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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย 
เรื่อง   ประกาศใช้คู่มือสำหรับประชาชนตามกระบวนงานตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  (เพิ่มเติม  ครั้งที่  2) 
***************** 

 
  ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย    ได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  เพื่ออำนวยความสะดวก
ให้กับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกสำหรับประชาชนในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ          
พ.ศ. 2558  และประกาศใช้คู่มือสำหรับประชาชนตามกระบวนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  2558  เมื่อวันที่  21  กรกฎาคม  2558  และประกาศใช้คู ่มือสำหรับ
ประชาชนตามกระบวนงานตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  
2558  (เพ่ิมเติม)  เมื่อวันที่  20  สิงหาคม  2558  ไปแล้วนั้น 
 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 7 วรรค 2  แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกสำหรับ
ประชาชนในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  จึงประกาศใช้คู่มือ
สำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกสำหรับประชาชนในการพิจารณาอนุมัติของท างราชการ 
พ.ศ. 2558   (เพิ่มเติม  ครั้งที่  2)  ซึ่งรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้  จึงประกาศให้ประชาชน
ทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่  21  เดือน  กันยายน พ.ศ. 2558 
 
       
      (ลงชื่อ)   
       (นายไพบูลย์    คำศรี) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

จังหวัดศรีสะเกษ 

อำเภอกันทรารมย์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย 

 

แบบรายงานผลการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  2558 
 
 

(หน่วยนับ:จำนวนคู่มือฯ) 
 
 

ที ่ 1.  ชื่อคู่มือ/
กระบวนงาน 

2.  การจัดทำคู่มือประเภทที่  1 

(มีคู่มือกลาง) 
3.  การจัดทำคู่มือฯประเภทที่  

2  (ต้องจัดทำเอง) 
4.  ปัญหา
ในการใช้
ระบบ

สารสนเทศ
ฯ 

5.  ลักษณะ
ปัญหาที่พบใน
การเข้าระบบ
สารสนเทศฯ 

2.1  

รอ ก.พ.ร.
ตรวจสอบ
คู่มือกลางฯ 

2.2 

ติด 

ประกาศฯ
และ

เผยแพร่
แล้ว 

2.3 

ส่งศูนย์
ดำรง
ธรรม
แล้ว 

2.4 

รายงาน
ผ่าน

ระบบ 
ก.พ.ร. 

3.1
จัดทำ
คู่มือฯ
แล้ว 

3.2 

อยู่
ระหว่าง
นำเข้า
ข้อมูล 

3.3 

รอ ก.พร.
อนุมัติ 

3.4
เผยแพร่
ผ่านสื่อฯ

แล้ว 

4.1 

มี 

4.2 

ไม่มี 

1 การรับชำระภาษีบำรุง
ท้องที่ 

           

รวมจำนวน  1 1      1   

 
 
ขอรับรองว่า อปท.  ได้ดำเนินการสำรวจและจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามกระบวนงานในบัญชีข้างต้นให้

เป็นไปตามแนวทางและระยะเวลาที่ พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกฯ  ได้กำหนดไว้ทุกประการ 
 

 
(ลงชื่อ)     ผู้รับรอง 

              (นายไพบูลย์    คำศรี) 
                                         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย 

               ณ  วันที่  21  กนัยายน  2558 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ  อปท.  01 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130   

โทร  045 – 812004  E-mail:muangnoi141@gmail.com 
 กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  

33130 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีบำรงุท้องที่พ.ศ.2508 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 21/07/2558 18:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130   

                        โทร  045 – 812004  E-mail:muangnoi141@gmail.com 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่
โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดังนี้ 
 1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของ
ที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมิน
หลังเดือนมีนาคมต้องชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
กำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 



 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุ
อย่างอ่ืนทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแต่วันที่
มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
 (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินนำใบเสร็จรับเงิน
ของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้วเห็นว่าการ
ประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน ส่วนการคลัง  
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล     
เมืองน้อย     
อำเภอกันทรารมย์     
จังหวัดศรีสะเกษ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการ
ชำระภาษี 
 

30 วัน ส่วนการคลัง  
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล     
เมืองน้อย     
อำเภอกันทรารมย์     
จังหวัดศรีสะเกษ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 



 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
เช่นโฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ
อำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
สำเนาใบเสร็จการ
ชำระค่าภาษีบำรุง
ท้องที่ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130   

โทร  045 – 812004  E-mail:muangnoi141@gmail.com 
หมายเหตุ(-) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 
วันที่พิมพ์ 21/09/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุรพงษ์  อุทัย 
อนุมัติโดย ไพบูลย์  คำศรี 
 

 
 

 


