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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพื่อช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดท้องท่ีในเขตกรุงเทพมหานครเพื่อการลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี พ .ศ. 2545 
 

3) ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี พ .ศ. 2525 
 

4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการยกเวน้หรือลดภาษีบ ารุงท้องท่ี พ .ศ. 2509 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ คู่มือปฏิบตัิงานของฝ่ายรายได้ พ.ศ. 2555  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  52 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตดุสิต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ติดต่อด้วยตนเอง, ไปรษณีย์) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
ให้เจ้าของที่ดินในวนัที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ในปีนัน้ และย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินต่อ    เจ้า
พนกังานประเมิน  ณ  ส านกังานเขตที่ที่ดินต ัง้อยู่ 
 
กรณีที่ดินรายใหม่ หรือปีที่มีการตีราคาปานกลาง ให้เจ้าของที่ดินย่ืนแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปี  หรือภายใน 30 วนั กรณีท่ีได้กรรมสิทธ์ิใหม่หรือเปล่ียนแปลงการใช้
ประโยชน์ท่ีดินใหม่ 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

รบัแบบแจ้งรายการเพื่อเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.5) 
    ตรวจสอบความถูกต้อง

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

(การลงลายมือชื่อ
ของเจ้าของที่ดิน
และผู้ชีเ้ขตพร้อม
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื่อเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท.5) ดงันี ้การ
ลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ที่ดินและผู้ชีเ้ขตพร้อมลงวนั 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคล
ให้ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ
พร้อมประทบัตรา, แสดง
หลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ,  
ลงรบัแบบในระบบ MIS 2  
ทนัที โดยระบุวนั เดือน ปี ที่
รบั แล้วให้ลงเลขรบัไว้ใน
แบบ ภ.บ.ท.5 ลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รบัแบบ,  ออก
ใบรบัแบบ ภ.บ.ท.5 ให้แก่ผู้
มาย่ืน 
 
 
 

ลงวนัเดือนปีหรือ
กรณีนิติบุคคลให้
ผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อพร้อม
ประทบัตรา, แสดง
หลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริงตาม
แบบแจ้งฯ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน,  ตรวจสอบ
ที่ต ัง้และการใช้ประโยชน์,  
ประเมินภาษี  ค านวณค่า
ภาษี 
 

45 วนั ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

ออกหนงัสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.บ.ท.9) ผ่าน
ระบบ MIS 2,  ส่งหนงัสือ

7 วนั ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.9) 
ให้ผู้เสียภาษีบ ารุงท้องที่
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   52 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

โฉนดที่ดินและ
หนงัสือสัญญำ
ซือ้ขำยที่ดินหรือ
หนงัสือสัญญำ
อย่ำงอ่ืน 

กรมที่ดิน 1 1 ฉบบั - 

3) แผนที่ต ัง้ที่ดิน กรมที่ดิน 1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบเสร็จรบัเงินค่ำ
ภำษีครัง้สุดท้ำย 

กรุงเทพมหำนคร 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(ถ้ำมี) 

5) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 1 ฉบบั - 

6) 
ใบมอบอ ำนำจ
กรณีให้ผู้อ่ืน
กระท ำกำรแทน 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือแต่งต ัง้
ผู้จดักำรมรดก 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายรายได้ ส านกังานเขตดุสิต 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5425-26 โทรสาร 0 2243 5311-5 
ต่อ 5426) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบฟอร์มแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
- 
 

2) เอกสารแนบภาษีบ ารุงท้องที่   ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีบ ารุง
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ท้องที่, การอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่, การผ่อนช าระภาษีฯ ตาม พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่, การขอผ่อนช าระค่า
ภาษีค้างช าระ, หมายเลขโทรศพัท์/โทรสาร 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ์ 26/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

 
 

 


