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ค าน า 
 การบริหารการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร จึงได้พิจารณาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บ
รายได้ให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการของกรุงเทพมหานคร ให้เกิดคุณค่าแก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย และประสิทธิภาพการท างานของ กรุงเทพมหานคร 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ มีสาระส าคัญของความเป็นมา            
และความส าคัญในการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ      
ค าจ ากัดความ แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และระบบ
ติดตามประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้             
เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของกรุงเทพมหานครให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการ           
ผู้มีส่วนได้เสีย ให้สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

 

ฝ่ายรายได้ 
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ฝุายรายได้ ส านักงานเขต จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงาน      
ในการจัดเก็บภาษ ีได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานภายใต้กรอบของกฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนด
บังคับไว้และกฎหมายต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นมาตรฐานและในแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บรายได้นี้แสดงถึงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา           
และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน ประกอบด้วย
กระบวนการ ดังต่อไปนี้ 

 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี  ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีท้ัง 5 ประเภท ดังนี้ 
1. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน     
 ๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
  ๑.๑.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาด าเนินงาน ๓๐ วันท าการ 
  ๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๔๓ วันท าการ 
 ๑.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาด าเนินงาน ๒๔๐ วนัท าการ 
  ๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาด าเนินงาน  ติดตามอย่างต่อเนื่อง 
 ๑.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วันท าการ  

(นับระยะเวลาเฉพาะกระบวนงานของฝุายรายได้รับผิดชอบ) 
 ๑.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี 

(จนกว่าจะขาดอายุความ) 
 

2. กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี   
 ๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่  ระยะเวลาด าเนินงาน ๓๐ วันหรือ

ภายในเดือนมีนาคมของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของที่ดิน    
 ๒.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๕๐ วัน 

 ๒.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วันท าการ (นับระยะเวลา
เฉพาะกระบวนงานของฝุายรายได้รับผิดชอบ) 

 ๒.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี 
(จนกว่าจะขาดอายุความ) 

 

3. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย     
 ๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีปูาย  ระยะเวลาด าเนินงาน ๒๐ วันท าการ 
 ๓.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีปูาย ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๕๐ วัน 
 ๓.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีปูาย ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วันท าการ (นับระยะเวลาเฉพาะ

กระบวนงานของฝุายรายได้รับผิดชอบ) 
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 ๓.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีปูาย ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี 
4. กระบวนการจัดเก็บภาษีน้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม (ภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานคร ส าหรับ

น้ ามันเบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจาก
สถานการณ์ค้าปลีก) 

 4.1 : กระบวนงานลงทะเบียน และการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 
  4.1.1 : กรณีการลงทะเบียนสถานการค้าปลีก ระยะเวลาด าเนินงาน 1 วัน 
  4.1.2 : กรณีการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก ระยะเวลาด าเนินงาน 7 วัน 
 4.2 : กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีน้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม ระยะเวลาด าเนินงาน   

7 วันต่อครั้ง 
 4.3 : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี ระยะเวลาด าเนินงาน 46 วัน 
 4.4 : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี ระยะเวลาด าเนินงาน 60 วัน 
 4.5 : กระบวนงานเปรียบเทียบปรับ 
  4.5.1 : กรณีผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินงาน 158 วัน 
  4.5.2 : กรณีผู้เสียภาษีฝุาฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของ

พนักงานเจ้าหน้าที ่(กรณีเข้าตรวจสถานที่) ระยะเวลาด าเนินงาน 210 วัน 
  4.5.3 : กรณีผู้เสียภาษีแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ

น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงการเสียภาษี ระยะเวลาด าเนินงาน 60 วัน 
5. กระบวนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 5.1 กระบวนงานส ารวจและจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้าง           

ที่เป็นห้องชุด 
  ๕.1.1 : ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องก าหนดระยะเวลาที่จะท าการส ารวจที่ดิน       

และสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ระยะเวลาด าเนินการปิดประกาศล่วงหน้าอย่างน้อย       
15 วัน 

  5.1.2 : ด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ระยะเวลา
ด าเนินการเมื่อพ้น 15 วัน นับแต่วันที่ประกาศก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจแต่ไม่เกินเดือนพฤศจิกายน   
ของปีนั้น 

  5.1.3 : ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็น
ห้องชุด พร้อมทั้งปิดประกาศ และส่งบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3 ) และรายการห้องชุด
(ภ.ด.ส.4) ให้แก่ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบ ระยะเวลาด าเนินการภายในเดือนพฤศจิกายนของปีนั้น 

  5.1.4 : แก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด ระยะเวลา
ด าเนินการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับค าร้อง 
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 5.2 กระบวนงานประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และประเมินภาษ ี
  5.2.1 : การจัดท าและประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง         

และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด อัตราภาษี และรายละเอียดอ่ืนที่จ าเป็นในการจัดเก็บภาษี ระยะเวลา
ด าเนินการกอ่นวันที่ 1 กุมภาพันธ์ของปีนั้น 

  5.2.2 : การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6,7,8) ระยะเวลาด าเนินการ
ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

  5.2.3 : การแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6,7,8) ระยะเวลา
ด าเนินการภายในเดือนกมุภาพันธ์ของทุกปี 

  5.2.4 : การผ่อนช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ระยะเวลาด าเนินการภายใน         
เดือนเมษายนของทุกปี 

 5.3 กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษี 
  5.3.1 : การรับค าร้องคัดค้านการตรวจสอบและแจ้งผลการพิจารณาค าร้องคัดค้านภาษี

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ระยะเวลาด าเนินการภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้อง   
  5.3.2 : การส่งค าอุทธรณ์ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีที่ดิน      

และสิ่งปลูกสร้าง ระยะเวลาด าเนินการภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าอุทธรณ์ (ม.73 วรรคสี่) 
 5.4 กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
  5.4.1 : การออกหนังสือแจ้งเตือน (ภ.ด.ส.กทม.1) ระยะเวลาในการด าเนินการภายใน

เดือนพฤษภาคมของทุกปี 
  5.4.2 : การออกหนังสือแจ้งการระงับการจดทะเบียนสิทธิหรือสิทธิครอบครองของ        

ผู้ค้างช าระภาษี ระยะเวลาด าเนินการภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี 
  5.4.3 : การออกหนังสือแจ้งเตือน (ภ.ด.ส.กทม.2) ระยะเวลาในการด าเนินการเมื่อ 

พ้นก าหนด 90 วัน นับแต่วันที่ผู้ค้างภาษีได้รับหนังสือเตือน (ภ.ด.ส.กทม.1) 
  5.4.4 : การสืบสวนหาทรัพย์สิน ระยะเวลาในการด าเนินการเมื่อพ้นก าหนดเวลา 15 วัน 

ตามหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย การสืบสวนหาทรัพย์สินกระท าจนกว่าจะพบหรือจนครบอายุความ 10 ปี 
  5.4.5 : รายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.ด.ส.กทม. 3) กรณีที่สืบสวนพบทรัพย์สินให้
รายงานการสืบสวนหาทรัพย์สินส่งกองรายได้ ระยะเวลาด าเนินงาน 30 วัน 

5.4.6 : ออกหนังสือขอรับช าระหนี้ กรณีที่สืบสวนพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟูองล้มละลายและ
ถูกยึดทรัพย์สินขายทอดตลาดแล้วให้ขอรับช าระหนี้ ระยะเวลาด าเนินงาน 60 วัน 

  5.4.7 : รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกองรายได้ด าเนินการฟูองคดี กรณีสืบสวนทรัพย์แล้ว
ไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ระยะเวลาด าเนินงาน 120 วัน หรือ 1 ปี ก่อนครบอายุความ 10 ปี 
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 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ  
 1. กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ กระบวนการนี้จะแสดงขั้นตอนการจัดท า

รายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี  ระยะเวลาด าเนินงาน ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
 2. กระบวนงานรับหนังสือ ระยะเวลาด าเนินงาน ๑ วัน 
 3. กระบวนงานส่งหนังสือ ระยะเวลาด าเนินงาน 1 วัน 
    4. กระบวนงานการท าลายเอกสาร ระยะเวลา ๖๐ วัน 

              5. กระบวนงานพัสดุ และการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ด าเนินงาน ๓๐ วัน 
    6. กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง ระยะเวลาด าเนินงาน ๑ วัน 
ในการบริหารการจัดเก็บรายได้  มีผลกระทบต่อการจัดหารายได้ของกรุงเทพมหานคร              

และประชาชนผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บรายได้ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหารใช้ในการควบคุมงาน ติดตามงาน
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหารการจัดเก็บรายได้          
เพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร 
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ส่วนที่ ๑ 
บทน า 

 

๑. ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มอื 
กรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือเป็นกรอบ

ชี้น าการปฏิบัติราชการและเพ่ือให้หน่วยงานระดับส านักและส านักงานเขต น าไปใช้ประกอบการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ที่ เชื่อมโยงกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่  2           
(พ.ศ 2561 – 2565)  ซึ่งแบ่งออกเป็น 7 ด้าน ได้แก่ 

ด้านที่ 1 มหานครปลอดภัย 
ด้านที่ 2 มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
ด้านที่ 3 มหานครส าหรับทุกคน 
ด้านที่ 4 มหานครกระชับ 
ด้านที่ 5 มหานครประชาธิปไตย 
ด้านที่ 6 มหานครเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 
ด้านที่ 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร  

 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  กรุงเทพมหานคร โดยส านักงาน ก.ก ก าหนดให้ส านักงานเขต 
ทั้ง ๕๐ ส านักงานเขต ร่วมกันจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของทุกฝุาย ทั้งหมด ๑๐ ฝุาย โดยแต่งตั้งคณะท างาน
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝุายรายได้ ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๓๓๔๘ / ๒๕๕๔ ลงวันที่           
๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ ซึ่งได้มีการปรับปรุงครั้งที่ ๑ ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๓๗๒/๒๕๕๘ ลงวันที่      
๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ และ ปรับปรุงครั้งที่ 2 ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1082/2561 ลงวันที่         
28 มีนาคม 2561 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝุายรายได้ ใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงาน ซึ่งในปัจจุบันกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ มีการเปลี่ยนแปลง ท าให้
ต้องมีการปรับปรุงแก้ไขคู่มือปฏิบัติงานของฝุายรายได้ เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของฝุายรายได้ มีขั้นตอน 
และระยะเวลาที่เหมาะสมเป็นปัจจุบัน และเป็นมาตรฐานสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้     
อย่างมีประสิทธิภาพ กรุงเทพมหานครจึงได้มีค าสั่ง ที่ 702/2564 ลงวันที่ 19 มีนาคม ๒๕๖4          
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝุายรายได้ ส านักงานเขต ดังนี้  

 

๑. นางเอ้ือจิตต์  เปลี่ยนข า ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขตบางพลัด   ที่ปรึกษาคณะท างาน 
๒. นางสาวนราทิพย์  ผินประดับ ผู้อ านวยการกองรายได้ ส านักการคลัง   ที่ปรึกษาคณะท างาน 
๓. นางสาวพวงเพชร  ฝากาทอง หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตวัฒนา  ประธานคณะท างาน 
๔. นางสาวกรรณิการ์  บุหงาแดง หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตปทุมวัน     รองประธานคณะท างาน 
๕. นางสิริมา  ปิ่นประชาสรร หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตบางรัก  คณะท างาน 
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๖. นางสาวเพ็ญรุ่ง  แก้วพรหม หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตคลองเตย  คณะท างาน 
๗. นางสาวพิมพ์จุฑา  สกุนสิทธิ์ธาดา  หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตสาทร      คณะท างาน 
๘. นางปองกมล  สวนศิลป์พงศ์ หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตจตุจักร คณะท างาน 
๙. นางจิรานันท์  พรหมเมศร์  หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตทวีวัฒนา คณะท างาน 
๑๐. นางสาวกัญญา  อัศวเมฆิน หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตบางแค คณะท างาน 
๑1. นายสาวฐิตารีย์  พ่วงดวงงาม    หัวหน้าฝุายรายได ้ส านักงานเขตคลองสาน   คณะท างาน 
๑๒. นางสาวอรุณี  อินถนอม หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตประเวศ     คณะท างาน 
๑๓. นายประมวล  แสงแก้วศรี  หัวหน้าฝุายรายได้ ส านักงานเขตราชเทวี     คณะท างาน 
๑๔. นายไพบูลย์  เปี่ยมสันติกุล        นักวชิาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ       คณะท างาน 
  ส านักงานเขตราชเทวี 
๑๕. นางสาวหนึ่งฤทัย  มานุ         นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ         คณะท างานและ 
 ส านักงานเขตจตุจักร                           เลขานุการคณะท างาน 
๑๖. นางสาวสุปราณี  ภวูงษ์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ         คณะท างานและผู้ช่วย 
 ส านักงานเขตหนองแขม                      เลขานุการคณะท างาน 
๑๗. นายทรรศนกร  เศรษฐีกุลพัชร์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ         คณะท างานและผู้ช่วย 
 ส านักงานเขตวัฒนา                          เลขานุการคณะท างาน 

  
๒. วัตถุประสงค ์

๑.                    ปฏิบัติง น ที่เป็นปัจจุบันและเป็น  ต ฐ นเดียวกัน    ง               
    ง              สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร 
              2.          น      ง   ในการปฏิบัติงาน       ปฏิบัติงาน    รถท าความเข้าใจการท างานได้    
ทุกขั้นตอนในแต่ละกระบวนงาน อย่างเป็นระบบ และสามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้   
              ๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงในการท างาน                           ง            ดขึ้น 
 น   ปฏิบัติงาน  
 ๔.      เป็นองค์ความรู้ และเป็นแหล่งข้อมูล           น              จและใช้ประโยชน์ 
        นง น                            ต ง       ต  ง   ได้ 
 

๓. ขอบเขต 
               ปฏิบัติง นของ           เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะฝุายรายได้ ส านักงาน

เขตต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ซึ่งแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานออกเป็น ๒ กระบวนการ ตามภารกิจของ
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต ได้แก่ ภารกิจหลัก คือ กระบวนการจัดเก็บภาษี  และภารกิจสนับสนุน คือ 
กระบวนการด้านธุรการ ซึ่งในแต่ละกระบวนการดังกล่าว     ง   นต น      ง น น       Flow Chart  
โดย   ง          ของง น   ต ฐ น      ง น ระบบติดตามและประเมินผล              
                     งอิง   ง ต      นต น ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน  ดังต่อไปนี้ 

 
 
 



4 
 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีท้ัง 5 ประเภท ดังนี้ 
 

๑. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี   
(อยู่ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ทางส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์
เท่านั้น) เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา
ตามกฎหมายก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือน
และที่ดิน แต่หากประชาชนไม่มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่ม
ด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน       
และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๘) จากการด าเนินงานใน
กระบวนงานที่ ๑.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และหาก
ประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๘) จากการด าเนินงานในกระบวนงาน     
ที่ ๑.๑ แล้ว ไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงาน     
ที่ ๑.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมา
นั้น มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

กระบวนงานที่ ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่
การรับแบบพิมพ์ (ภ.ร.ด. ๒), ตรวจสอบและประเมินภาษี สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘)  

กระบวนงานที่ ๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน     
เริ่มตั้งแต่การออกหนังสือเตือน สิ้นสุดที่การส่งด าเนินคดี และการประเมินภาษีตามมาตรา ๒๔ ทวิ หรือ
กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี แล้วแต่กรณี 

 กระบวนงานที่ ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่การรับค าร้อง
ขออุทธรณ์ภาษี (ภ.ร.ด.๙) ,ท าค าชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

กระบวนงานที่ ๑.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน       
เริ่มตั้งแต่การออกหนังสือเตือน, ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑), ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒) ,สืบสวนหา
ทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างท าการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณี
ล้มละลายท าการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

 

๒. กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี        
(อยู่ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ทางส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์
เท่านั้น) เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา
ตามกฎหมายก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๒.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่     
แต่หากประชาชนไม่มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่มด าเนินการตาม
กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ และหากประชาชนได้รับ    
ใบแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๙) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๒.๑ แล้ว แต่เห็นว่า
การประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่
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กระบวนงานที่ ๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที่(ภ.บ.ท.๙) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๒.๑ แล้ว ไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระ
ภาษีบ ารุงท้องที่ ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

กระบวนงานที่ ๒.๑ : กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การ
รับแบบพิมพ์ (ภ.บ.ท.๕), ตรวจสอบและประเมินภาษี สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 

กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่
การออกหนังสือเตือน สิ้นสุดที่การส่งด าเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การรับค าร้องขอ
อุทธรณ์ภาษี (ภ.บ.ท. ๑๒), ท าค าชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

กระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การ
ออกหนังสือเตือน, ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑), ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒), สืบสวนหาทรัพย์สิน กรณี
พบทรัพย์สินของผู้ค้างท าการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณีล้มละลายท าการขอ
เฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

 

๓. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) เมื่อ
ประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมาย
ก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีปูาย แต่หากประชาชน
ไม่มายื่นแบบเพื่อเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่มด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๓.๒ : 
กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีปูาย และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีปูาย 
(ภ.ป.๓) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๓.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถ
อุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี
ปูาย และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีปูาย(ภ.ป.๓) จากการด าเนินงานในกระบวนงาน       
ที่ ๓.๑ แล้ว ไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงาน     
ที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีปูาย ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น               
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้    

กระบวนงานที่ ๓.๑ : กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีปูาย เริ่มตั้งแต่การรับแบบ
พิมพ์ (ภ.ป.๑), ตรวจสอบและประเมินภาษี สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 

กระบวนงานที่ ๓.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีปูาย เริ่มตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน สิ้นสุดที่การส่งด าเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีปูาย เริ่มตั้งแต่การรับค าร้องขออุทธรณ์
ภาษี (ภ.ป.๔) ,ท าค าชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 
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กระบวนงานที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีปูาย เริ่มตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน ออกหนังสือเตือน (แบบ 1), ออกหนังสือเตือน (แบบ 2) สืบสวนหาทรัพย์สิน กองรายได้ออก
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้สืบทรัพย์ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างช าระท ารายงานสืบสวนหาทรัพย์สิน (แบบ 3) 
หรือกรณีล้มละลายท าการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างช าระ ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ส่งส านักงานกฎหมายและคดีด าเนินการฟูองบังคับคดี 

 

๔. กระบวนการจัดเก็บภาษีน้ ามันและก๊าชปิโตรเลียม(ภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานคร 
ส าหรับน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก) เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ 
ส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) เมื่อสถานการค้าปลีกได้รับทราบข้อมูลการ
ประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบลงทะเบียนสถานการค้าปลีก ภายในระยะเวลาตามกฎหมายก าหนด     
จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๔.๑ : กระบวนงานลงทะเบียนและยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก         
เมื่อสถานประกอบการค้าปลีกลงทะเบียนแล้ว สถานประกอบการค้าปลีกมีหน้าที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีภายในวันที่ ๑๕ ของทุกเดือน จึงเริ่มด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๔.๒: กระบวนงานยื่นแบบแสดง
รายการภาษี แต่หากสถานการค้าปลีกไม่มายื่นแบบแสดงรายการภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่
ก็จะเริ่มด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๔.๓ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี 
และหากสถานการค้าปลีกเห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๔.๔ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี และหากผู้เสียภาษีช าระภาษี     
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง, ฝุาฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงาของพนักงานเจ้าหน้าที่
(กรณีเข้าตรวจสถานที่) หรือแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ เจ้าหน้าที่       
จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงานที ่๔.๕ : กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  

 

 5.  กระบวนการจัด เก็บภาษีที่ ดิ นและสิ่ งปลู กสร้ าง  เริ่ มตั้ ง แต่ ผู้ ว่ า ราชการ
กรุงเทพมหานคร ประกาศก าหนดระยะเวลาในการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามมาตรา 27 จึงจะเริ่ม
เข้าสู่กระบวนงานที่ 5.1 : กระบวนงานส ารวจและจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูก
สร้างที่เป็นห้องชุด เมื่อพนักงานส ารวจได้ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแล้ว จึงจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง      
(ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) และส่งหนังสือแจ้งรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ผู้เสียภาษีเพ่ือตรวจสอบ จึงจะเริ่ม
เข้าสู่กระบวนงานที่ 5.2 : กระบวนงานจัดท าประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และการประเมินภาษี              
เมื่อกรมธนารักษ์ได้ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างแล้ว จึงประกาศราคาประเมิน       
ทุนทรัพย์ และประเมินภาษีพร้อมส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6, ภ.ด.ส.7
และ ภ.ด.ส.8) ถ้าหากผู้เสียภาษีเห็นว่าการประเมินภาษีไม่ถูกต้อง สามารถคัดค้านการประเมินภาษีได้   
ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด จึงเข้าสู่กระบวนงานที่ 5.3 กระบวนงานคัดค้านและการอุทธรณ์     
การประเมินภาษี หากผู้บริหารท้องถิ่นไม่เห็นชอบกับค าร้องขอคัดค้านของผู้เสียภาษีมีสิทธิอุทธรณ์ต่อ
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คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษี ได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด และหากผู้เสียภาษี
ได้รับหนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) แล้วไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงานที่ 5.4 : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระ
ภาษี โดยเมื่อพ้นก าหนดเวลาช าระเงิน เจ้าหน้าที่จะส่งหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ 1 (ภ.ด.ส.กทม.1) แล้วหาก
ยังไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่จะส่งหนังสือให้ กรมที่ดินเพ่ือระงับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมโอนกรรมสิทธิ์ และเมื่อพ้น 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ 1 (ภ.ด.ส.กทม.1) 
จึงส่งหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ 2 (ภ.ด.ส.กทม.2) และหากไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนดเจ้าหน้าที่   
จะด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆที่กล่าวมานั้นมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 กระบวนงานที่ 5.๑ : กระบวนงานส ารวจและจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด เริ่มตั้งแต่ประกาศระยะเวลาการส ารวจ แต่งตั้งพนักงานส ารวจ ด าเนินการ
ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ
แบบบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)   
และสิ้นสุดด้วยการส่งหนังสือแจ้งรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง,หนังสือแจ้งรายการห้องชุด ให้ผู้เสี ยภาษี
ทราบและท าการตรวจสอบความถูกต้อง กรณีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด
ไม่ถูกต้องให้รับค าร้องขอแก้ไข  
 กระบวนงานที่ 5.2 : กระบวนงานประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และการประเมินภาษี    
เริ่มตั้งแต่ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่ งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด       
อัตราภาษีท่ีจัดเก็บ และรายละเอียดอ่ืนที่จ าเป็นในการจัดเก็บภาษีฯ ค านวณภาษี ประเมินภาษี และสิ้นสุด
ด้วยการส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6, ภ.ด.ส.7, ภ.ด.ส.8) ให้แก่ผู้มีหน้าที่
เสียภาษี 
 กระบวนงานที่ 5.3 : กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษี เริ่มตั้งแต่       
การรับค าร้อง  ขอคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10)        
แจ้งผลการพิจารณาการประเมินภาษี หากผู้บริหารท้องถิ่นไม่เห็นชอบกับค าร้องขอคัดค้านของผู้เสียภาษี    
ก็จะสิ้นสุดด้วยการอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษี 

กระบวนงานที่ 5.4 : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี เริ่มตั้งแต่ส่งหนังสือ    
แจ้งเตือนครั้งที่ 1 (ภ.ด.ส.กทม.1) ส่งหนังสือให้กรมที่ดินเพ่ือระงับการจดทะเบียนสิทธิแ ละนิติกรรม      
โอนกรรมสิทธิ์ ส่งหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ 2 (ภ.ด.ส.กทม.2) สืบสวนหาทรัพย์สิน และออกค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ผู้สืบทรัพย์ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างช าระท ารายงานสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.ด.ส.กทม.3) หรือกรณี
ล้มละลายท าการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างช าระ ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง
ส านักงานกฎหมายและคดีด าเนินการฟูองบังคับคดี สิ้นสุดด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน  
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 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ ซึ่งแบ่งออกเป็นกระบวนงานย่อย 6 กระบวน      
งานย่อย ดังนี้ 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ เพ่ือให้การจัดเก็บ
รายได้มีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝุายรายได้ ส านักงานเขต 
ในรูปแบบรายงาน ได้แก่ การรายงานโดยเอกสาร และการรายงานข้อมูลแบบ Online Real Time       
ด้วยโปรแกรม MIS 2 ระบบงานรายได้  ซึ่งกระบวนการนี้จะแสดงขั้นตอนการจัดท ารายงานและสถิติการ
จัดเก็บภาษี ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบ MIS แล้วจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ
ภาษีประจ าเดือน เสนอเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้หรือนักวิชาการจัดเก็บรายได้ท าการตรวจสอบ และผ่าน
การเห็นชอบจากหัวหน้าฝุายรายได้ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการเขตลงนาม และสิ้นสุดด้วยการส่งรายงานให้        
กองรายได้ทราบเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน   

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มตั้งแต่ลงทะเบียนหนังสือรับ         
เสนอหัวหน้าฝุายพิจารณาและสั่งการ แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่การ
จัดเก็บเอกสาร 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่จัดเอกสารหรือ
รายงาน เสนอหัวหน้าฝุายพิจารณาอนุมัติ หรือกรณีที่เป็นหนังสือที่ต้องส่งภายนอกหน่วยงานก็เสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมัติ จากนั้นลงทะเบียนหนังสือส่ง และสิ้นสุดที่จัดส่งและเก็บส าเนาเอกสาร 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร เริ่มตั้งแต่ตรวจสอบคัดแยก
เอกสาร ครบอายุการเก็บ, จัดท าบัญชีขอท าลายเอกสารพร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอท าลายและเสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มีอ านาจแต่งตั้ง, ส่งบัญชี
หนังสือขอท าลายให้กรมศิลปากรพิจารณา, ด าเนินการท าลายตามที่ได้รับอนุมัติ, ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผา 
หรือวิธีอ่ืนใดที่ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกรายงานผู้อนุมัติทราบ 
จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน เริ่มตั้งแต่จัดหา
พัสดุตามที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ โดยวิธีต่างๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุและควบคุม
พัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง เริ่มตั้งแต่จัดท า
ใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง เสนอหัวหน้าฝุายพิจารณาอนุมัติ ส่งเอกสารให้พนักงานขับรถเพ่ือน าไปเติมน้ ามันที่
สถานีบริการน้ ามันที่กรุงเทพมหานครก าหนด ส่วนส าเนารวบรวมเพ่ือจัดท ารายงานการ เบิกจ่ายพัสดุส่ง  
ฝุายการคลัง 
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๔. กรอบแนวคิด 
 ๔.๑. การวิเคราะห์ข้อมูลน าเข้าและผลผลิต (Input – Output Analysis) 

   น      ง   ส าคัญตัว           น            น   ง                   ง     นการ 
      น          ง     ง         นต นต  ง              น        น 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 บุคลากร  หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร               
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้กรุงเทพมหานคร  

ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนและหรือผู้เสียภาษี 
งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรมาเพ่ือใช้ในการบริหารงาน     

จัดเก็บรายได ้
ความคาดหวังของผู้รับบริการ หมายถึงความต้องการได้รับบริการจากเจ้าหน้าที่ที่มีมาตรฐาน

การบริการเดียวกัน ท าให้จัดเก็บภาษีได้ถูกต้องตามท่ีระเบียบกฎหมายได้ก าหนดไว้  
กฎหมาย หมายถึง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ ,พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ,พระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. 
๒๕๑๐, ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันเบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 
และระเบียบค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี, พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

นโยบายของผู้บริหาร หมายถึง นโยบายการบริหารกรุงเทพมหานครของผู้ว่ากรุงเทพมหานคร
คือ นโยบายด้านที่ 7 : การบริหารจัดการเมืองมหานคร 

เศรษฐกิจ หมายถึง สภาวะทางเศรษฐกิจโดยรวมอันจะมีผลต่อสถานะการประกอบการค้า 
หรือฐานะทางการเงินของผู้เสียภาษีภายในพื้นที่ซึ่งส่งผลกระทบต่อการช าระภาษี  

  ปัจจัยน าเข้า    
    (Input) 
-บุคลากร 
-งบประมาณ 
-ความคาดหวังของ  
 ผู้รับบริการ 
-กฎหมาย  
-นโยบายของผู้บริหาร 
-สภาพเศรษฐกิจ 
-การเมือง 
 

     ผลผลิต 
   (Output) 
-กรุงเทพมหานครมี
รายได้เพ่ิมข้ึน 
-การจัดเก็บรายได้มี
ประสิทธิภาพ 
-ประชาชนผู้เสียภาษี
ได้รับการบริการที่
สะดวก รวดเร็ว และ
เป็นธรรม 

Processing 

-การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
-การจัดเก็บภาษีปูาย 
-การจัดเก็บภาษีน้ ามันและก๊าซ
ปิโตรเลียม 
-การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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การเมือง หมายถึง สภาพปัญหาทางการเมืองของประเทศ และนโยบายทางการเมือง         
ของรัฐบาล ที่มีผลต่อการจัดเก็บภาษี 

๔.๒  ผังงาน(Flow Chart ) 
     ง           Input     Output พ           น      น           นแต่ละล าดับ
ขั้น              น            t                      ง      น  ง         น       ต    น         ง    
     น เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด   
 จากทฤษฎีดังกล่าวข้างต้น สามารถวิเคราะห์กรอบแนวคิดของกระบวนงานต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี 
 

๑) กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีท้ัง 5 ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี

ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว และ
ช าระภาษีในอัตราที่เป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไข   
  เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีปูาย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุง    
  กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันฯ พ.ศ.2558 
  หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดินฯ และ  
  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช่ต่อไป   
  ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
  และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
 

จัดเก็บภาษีถูกต้อง 
และเป็นธรรม 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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2) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีท้ัง 5 ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี

 
หลบเลี่ยงการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไข   
  เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีปูาย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุง  
  กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันฯ พ.ศ.2558 
  หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดินฯ และ  
  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช่ต่อไป   
  ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
  และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

จัดเก็บภาษีได้
ครบถ้วน 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 

3) กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีทั้ง 5 ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี

 
ได้รับความเป็นธรรมในการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ท าความเข้าใจกับประชาชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ   
  แก้ไข  เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีปูาย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษี    
  บ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันฯ พ.ศ.2558 
 

จัดเก็บภาษีด้วย
ความเป็นธรรม 

 
 
 
 
 
 
 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรอืนและที่ดินฯ และ 
พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช่ต่อไป   
ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

  

  

 4) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีท้ัง 5 ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี

 
ผ่อนผันหรือหลบเลี่ยงการช าระภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ประนีประนอมหนี้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ  
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีปูาย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษี  
  บ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันฯ พ.ศ.2558 
  หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดินฯ และ  
  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช่ต่อไป   
  ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
  และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

จัดเก็บหนี้ค้าง
ช าระได้ครบถ้วน 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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ภารกิจสนับสนุน: กระบวนงานด้านธุรการ 
 

๑) กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 

 
จัดท ารายงานและรวบรวมข้อมูลสถิติการ
จัดเก็บอย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 
 
 

 
ติดตามผลการด าเนินงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ถูกต้อง และรายงานฯ 
ตรงตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๒) กระบวนงานรับหนังสือ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การรับหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ เป็นไปอย่างมีระบบ
และรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่างๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่าง
รวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ ๒๕๒๖ 
-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรงุเทพมหานคร 
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๓) กระบวนงานส่งหนังสือ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การส่งหนังสือเป็นไปอย่างมีระบบ และรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่าง
รวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ๒๕๒๖ 
-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 

 4) กระบวนงานการท าลายเอกสาร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การท าลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ๒๕๒๖ 
-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

การจัดเก็บเอกสาร
เป็นไปตามอายุการเก็บ
รักษา 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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 5)  กระบวนงานพัสดุและการท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 

ได้พัสดุถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วนตามที่ 
ต้องการ 
ทรัพย์สินทุกรายการได้ขึ้นทะเบียนครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการ 
มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร 

 

 6)  กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 

 
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ฝุายการคลัง ส านักงานเขต ฝุายรายได้ 

 
ควบคุมการเบิกจ่ายได้อย่างเป็นระบบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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5. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดส าคัญ ตัวช้ีวัด 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บรายได้ 

๑) กระบวนงานรับ
แบบและประเมิน
ภาษีท้ัง 5 ประเภท 

กรุงเทพมหานครมี
รายได้ 

-ส านักงานเขตจัดเก็บภาษีได้ตามประมาณการที่
กรุงเทพมหานครก าหนดให้ 

ประชาชนได้รับการ
ประเมินภาษีที่
ถูกต้อง และเป็น
ธรรม 

- มีการจัดคิวล าดับผู้มาขอรับบริการก่อนหลัง 
- มีเกณฑ์อัตราค่าเช่ามาตรฐานกลางเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- มีเกณฑ์อัตรามาตรฐานกลางที่ดินเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษบี ารุงท้องที่ 
- มีอัตราภาษีปูายตามกฎกระทรวงเป็นเกณฑ์ในการ
ประเมินภาษีปูาย 
- มีเกณฑ์อัตราการจัดเก็บภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามันฯเป็นเกณฑ์ในการประเมินภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันฯ 
- มีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูก
สร้างที่เป็นห้องชุดของกรมธนารักษ์เป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

ประชาชนได้รับการ
บริการที่สะดวก 
รวดเร็ว  

-ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเรื่อง
ความสะดวก 
-ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเรื่อง
ระยะเวลาในการให้บริการ 
-มีแผนผังขั้นตอนการให้บริการในการเสียภาษีแต่ละ
ประเภท 
-มีช่องทางการช าระเงินค่าภาษีหลายช่องทาง เช่น ช าระ
ด้วยบัตรเดบิต บัตรเครดิต ช าระผ่านตู้ ATM
ธนาคารกรุงไทย หรือทาง Internet Banking / Mobile 
Banking เฉพาะการช าระภาษีประจ าปีภายในก าหนดเวลา
ธนาคารคิดค่าธรรมเนียมตามเงื่อนไขท่ีธนาคารก าหนด  
และช าระต่างส านักงานเขต  
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กระบวนการ ข้อก าหนดส าคัญ ตัวช้ีวัด 

๒) กระบวนงาน
เร่งรัดติดตามผู้ค้าง
ยื่นแบบภาษีท้ัง 5
ประเภท 

จัดเก็บภาษี
ครบถ้วน 

-ร้อยละของจ านวนผู้ยื่นภาษีทั้ง 5 ประเภท 
-ยอดจัดเก็บรายใหม่ของภาษีทั้ง 5 ประเภท 

๓) กระบวนงาน
อุทธรณ์ภาษีทั้ง 5 
ประเภท 

จัดเก็บภาษีด้วย
ความเป็นธรรม 

- จ านวนของเรื่องร้องเรียนและอุทธรณ์ภาษี 
- มีการประชาสัมพันธ์อัตราการเสียภาษีท้ัง 5 ประเภท 

๔) กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างช าระ
ภาษีท้ัง 5 ประเภท 

จัดเก็บหนี้ค้าง
ครบถ้วน 

-ร้อยละของยอดจัดเก็บหนี้ค้างภาษี 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 

กระบวนงานย่อยที่ 
๑ กระบวนงาน
จัดท ารายงานและ
สถิติการจัดเก็บ 

การติดตามผลการ
ด าเนินงานอย่างมี
ระบบ      

- มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการฐานข้อมูล 
- มีการรายงานผลการด าเนินงานจัดเก็บรายได้ทุกสิ้น
เดือน 

กระบวนงานย่อยที ่
๒ กระบวน 
งานรับหนังสือ 

มีการรับหนังสืออย่าง
เป็นระบบระเบียบ
สามารถค้นหา
โดยสะดวก      

- มีระบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
- มีการเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 

กระบวนงานย่อยที่ 
๓ กระบวนงาน 
ส่งหนังสือ 

มีการส่งหนังสืออย่าง
เป็นระบบระเบียบ  

- มีระบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
- มีการเก็บเอกสารส าเนาอย่างเป็นระบบ 

กระบวนงานย่อยที่ 
๔  กระบวนงาน 
การท าลายเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร
เป็นไปตามอายุการ 
เก็บรักษา 

- การท าลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบ 

กระบวนงานย่อยที่ 
๕ กระบวน 
งาน พัสดุและการ
จัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
 

- มีการจัดหาพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วน ตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ ค าสัง่แนวทาง
ปฎิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบควบคุม
ทรัพย์สิน และจัดท า
รายงานทรัพย์สิน
ประจ าปีให้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฎิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมีการบันทึกทะเบียนคุม
และจัดท ารายงานได้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนด 
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กระบวนการ ข้อก าหนดส าคัญ ตัวช้ีวัด 

กระบวนงานย่อยที่ 
6  กระบวนงาน
ควบคุมการเบิกจ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิง 

มีการเบิกจ่ายพัสดุ
อย่างเป็นระบบ      

- มีระบบการเบิกจ่ายด้ายเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
-มีการรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

 

6. ค าจ ากัดความ 
๖.๑       ปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น

และจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็น 
 ๖.๒ ผังกระบวนการ หมายถึง Flow Chart แสดงขั้นตอนการท างาน 

๖.๓ มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ข้อตกลงที่จัดท าขึ้นเป็นเอกสารโดยการรวบรวมข้อมูล
หรือข้อก าหนดทางเทคนิคเพ่ือให้เกิดประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการด าเนินงานในการตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการ 

๖.๔ ปี  หมายถึง  ปีปฏิทิน 
๖.๕ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน รวมทั้ง 

ที่ดินที่ ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง นั้น ๆ อันต้องเสียภาษีตามความในภาค 1 แห่ง
พระราชบัญญัติ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

๖.๖ ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ หมายถึง ที่ดินซึ่งปลูกสร้าง
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และบริเวณต่อเนื่องกัน (สนาม สระน้ า ที่ว่าง) ซึ่งปกติใช้ไปด้วยกันกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ 

๖.๗ ค่ารายปี หมายถึง จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ  
๖.๘ ป้าย หมายถึง ปูายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ

ประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้หรือโฆษณาร้านค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือ ท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

๖.๙ ที่ดิน หมายถึง พ้ืนที่ดินและให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย 
6.10 ภาษีน้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม หมายถึง ภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามัน

เบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก 
6.11 สถานการค้าปลีก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ซึ่งจ าหน่ายปลีกน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน หรือก๊าซปิโตรเลียม ที่ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

๖.๑2 ผู้รับประเมิน หมายถึง ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี
๖.๑3 ผู้ค้างยื่นแบบ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ยื่นแบบภายในก าหนดระยะเวลา 
๖.๑4 ผู้ค้างช าระ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ช าระค่าภาษีภายในก าหนดระยะเวลา 
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๖.๑5 รายเก่า   หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน ปูาย และสถานการค้าปลีก ที่เคยมี
การยื่นแบบเพื่อเสียภาษี แล้วในปีประเมินปีก่อน 

 ๖.๑6 รายใหม่  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน ปูาย และสถานการค้าปลีก ที่ยังไม่
เคยยื่นแบบเพ่ือเสียภาษีมาก่อน 

6.17 สิ่งปลูกสร้าง หมายถึง โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่บุคคล อาจเข้า
อยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม  และให้
หมายความรวมถึงห้องชุดหรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มี ไว้ เ พ่ือหาผลประโยชน์ด้วย                
ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

 6.18 ห้องชุด หมายถึง ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ 
ห้องชุดแล้ว 

 6.19 ฐานภาษี หมายถึง มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการค านวณมูลค่าของ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เป็นไปตามราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจด
ทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจ าจังหวัดก าหนดโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์   

 6.20 ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด  หมายถึง 
ราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์  

6.21 ผู้เสียภาษี หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
หรือเป็นผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ  

6.22 เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง เขตกรุงเทพมหานคร 
6.23 ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง ผูว้่าราชการกรงุเทพมหานคร 
 

7. ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/ค าอธิบายค าย่อ 
 

            า    า  

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

                    

    ต    น   (Decision) 

 ฐานขอ้มูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 
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            า    า  

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
  ศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูลที่
อาจจะเกิดข้ึน 

 
         ต        ง   นต น 

 

8. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการเขต ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝุายรายได้ 

ฝุายรายได้ 1. ด าเนินการจัดเก็บรายได้ของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน      
    ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย ภาษีน้ ามันและปิโตรเลียม ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก   
    สร้างและรายได้อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. ด าเนินการสืบทรัพย์ของผู้ค้างช าระภาษีที่อยู่ในพ้ืนที่เขต  
3. การด าเนินคดีแก่ผู้ค้างช าระภาษี  
4. ด าเนินการติดตามเร่งรัดจัดเก็บภาษีกับผู้ค้างยื่นแบบภาษีและค้างช าระภาษี  
5. รายงานการจัดเก็บภาษี  
6. หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

หัวหน้าฝุาย
รายได้ 

๑.  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีท่ีเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานครให้มี
ความถูกต้อง เป็นธรรม และเกิดความเสมอภาคเท่าเทียมกัน 

๒.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานครของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนงานนโยบาย และเปูาหมายที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

๓.  ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้มีทักษะในการปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน 

๔.  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ลุล่วงเป็นผลสัมฤทธิ์ 

๕.  ให้ค าปรึกษาหรือควบคุมดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับภาษีท่ีเป็น
รายได้ของกรุงเทพมหานครภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้การ
ท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเปูาหมายตามที่ได้ตั้งไว้ 

๖.  ท าการประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานปัญหาหรือข้อผิดพลาดพร้อม
ทั้งแนวทางแก้ไขแก่กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงต่อไป  

A 
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ส่วนที่ ๒ 
แผนผังกระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ 
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ภารกิจหลัก: กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได ้

การจัดเก็บรายได้ 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือน 
และที่ดิน 

การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี การจัดเก็บภาษีป้าย การจัดเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันฯ 

การจัดเก็บภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

กระบวนงานรับแบบและ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างยื่นแบบฯ 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

 

กระบวนงานรับแบบและ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างยื่นแบบฯ 

กระบวนงานรับแบบและ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างยื่นแบบฯ 

กระบวนงานลงทะเบียนและยกเลิก
ทะเบียนสถานการค้าปลีก 

กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษ ี

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่น
แบบแสดงรายการภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานด าเนินคดี 
และเปรียบเทียบปรับ 

กระบวนงานส ารวจและจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ 

สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด 

กระบวนงานประกาศราคาประเมิน
ทุนทรัพย์และการประเมินภาษี 

กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างช าระภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
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หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 
ส านักงานกฎหมาย 

และคด ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑ กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

รับช าระเงินครบ 

๑.๑ 

๑.๒ 

๑.๔ 

๑.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

ไมใ่ช่ 

ประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่น
แบบภาษี 

  อุทธรณ์ภาษี พิจารณา
อุทธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในก าหนด 

ช าระภาษ ี

รายเก่า  

รับอุทธรณ์ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

รายใหม่/ รายขอลดค่ารายป ี

อนุมัติค่ารายปภีาษโีรงเรือน
รายใหม่/รายขอลดค่ารายป ี

รายเก่า/รายใหม่/ราย
ขอลดค่ารายปี 

เร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างช าระภาษี 



24 
 

 
 
 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

กองรายได้ 

 
20 นาท ี

 
๑ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีรายเก่า 
ภายใน 30 
วันท าการ 

กรณีรายใหม่ 
ภายใน 43 
วันท าการ 

 
 

๑ 
 

 

  

 
ภายใน ๗ วัน

ท าการ 
 

 
๑ 

 

 
 
 

 

  

 
 

๑.1 

กรณีรายใหม่หรือรายขอลดค่ารายปี 

กรณีรายเก่า 

รับช าระเงิน 
 

-บันทึกการประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ร.ด.๒) 
-ออกเลขรับ 

เริ่ม 

 -แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

อนุมัติค่า
รายปี 

แบบ ภ.ร.ด.๘ 

ส้ินสุด 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
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ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ 
 
 

120วัน/ทุกเดือน 
(รายเก่า/รายใหม่) 

 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 1 

 
 
 
 
 
 

30  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน ๑ 
 

 

 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.2 

ไม่มา 

ไม่มา 

ออกหมายเรียก(ภ.ร.ด.๖) 

ออกหนังสือขอเข้าตรวจทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.๗) 

ส่งด าเนินคดี 

ไม่มา 

ประเมินภาษีตาม ม.๒๔ ทวิ 

มา 

มา 

มา ๑.๑ 

ออกหนังสือเตือน (ภ.ร.ด.๓) 

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_017) 
-แบบ ภ.ร.ด.๓ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฏหมายและคด ี

 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

ด าเนินการตามค าชี้ขาด 

รับค าร้อง(ภ.ร.ด.๙) 

ท าค าชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.๓ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.๔ 

มา 

มา 

มา 

ไม่พบทรัพย ์

ไม่มา 

ไม่มา 

ไม่มา พบทรัพย ์

สิ้นสุด 

 รวบรวมหลักฐานทัง้หมด ด าเนินการฟูองบังคับคด ี

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 
 

 ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ช าระเงิน 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา

ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ด าเนินการยึด อายัด และ

ขายทอดตลาดทรัพย์สิน

ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 

กรมบังคับคด ี
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เริ่ม 

 

 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 
ส านักงานกฎหมาย 

และคดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

๒.๑ 

๒.๒ 

๒.๔ 
๒.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี 

 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

รับช าระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
 

 

 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในก าหนด 

ช าระภาษ ี

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 
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  ๒.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 
 

20 นาที 
 

๑ 
  

 
 
 
 
 

 
 

30 วัน หรือภายใน
เดือนมีนาคมของปีแรก
ที่มีการตีราคาปานกลาง

ของที่ดิน 

 
 

๑   

 
ภายใน ๗ วันท าการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ์(ภ.บ.ท.๕) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

-บันทึกการประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ้งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 
 

แบบ ภ.บ.ท.๙ 
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 ๒.๒ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้  
 

๑๒๐ วัน  
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ 

มา 

ไม่มา 

ส่งด าเนินคดี 

๒.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_026) 
-หนังสือเตือน 
 

 



31 
 

 
 

 ๒.๓ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี
 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ 

ด าเนินการตามค าชี้ขาด 

รับค าร้อง(ภ.บ.ท.๑๒) 

ท าค าชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

 

 

 

  

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ๒.๔ 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ด าเนินการฟูองบังคับคด ี

สิ้นสุด 

ไม่พบทรัพย์ รวบรวมหลักฐานทัง้หมด 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

ไม่มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ช าระเงิน พบทรัพย์ 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี ้
(กรณีตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา

ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ด าเนินการยึด อายัด และ

ขายทอดตลาดทรัพย์สิน

ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 

กรมบังคับคดี 
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หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 
ส านักงานกฎหมายและ

คดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย ๓ 

๓.๑ 
๓.๒ 

๓.๔ 
๓.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสัมพันธ์ให้เสีย

ภาษ ี

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

รับช าระเงิน

ครบ   อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในก าหนด 

ช าระภาษ ี

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
20 นาที 

 
๑ 

  
 
 
 
 
 

 
20 วัน  

กรณีรายใหม่ 
(ตึกแถวและร้านค้า) 

ภายใน 10 วัน 
 
 

 
 

๑ 
  

 
ภายใน ๗ วันท าการ 

 
 

 
๑ 

  

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ป.๑) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.ป.๑ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

-บันทึกการประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 
 

แบบ ภ.ป.๓ 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย 3.1 
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 3.2 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้  

 
๑๒๐ วัน  

 ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย 

มา 

ไม่มา 

ส่งด าเนินคดี 

๓.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_039) 
-หนังสือเตือน 
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หน่วยงาน  
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ กองรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี

 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
 

 

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย 3.3 

ด าเนินการตามค าชี้ขาด 

รับค าร้อง(ภ.ป.๔) 

ท าค าชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
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สิ้นสุด 

 

 

 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย 3.4 

มา 

มา 

มา 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี          
ผู้สืบทรัพย์ แบบ 5 

ไม่พบทรัพย ์ รวบรวมหลักฐานทั้งหมด ด าเนินการฟูองบังคับคดี 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนังสือเตือน(แบบ ๑) 

ออกหนังสือเตือน(แบบ ๒) 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ไม่มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ช าระเงิน พบทรัพย ์

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา

ทรัพย์สิน(แบบ ๓) 

ด าเนินการยึด อายัด และ

ขายทอดตลาดทรัพย์สิน

ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 

กรมบังคับคดี 
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หน่วยงาน  
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดเก็บภาษีน้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม 4 

ใช่ 

4.1 

4.2 

4.3 

4.5 
4.4 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ลงทะเบียน และยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี 

รับช าระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในก าหนด 

ช าระภาษ ี

รับอุทธรณ์ 

ไม่ใช่ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

30 นาท ี
 
 

 
 

๑ 
 
 

 

 
 

30 นาที 
 
 

 
 

๑ 
  

กระบวนงานลงทะเบียน และยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 

 

4.1 

เริ่ม 

 
-แบบ ภน.01/แบบ ภน.02 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

 

 กรณีลงทะเบียน -รับยื่นแบบ ภน.01 
 กรณีเลกิกิจการ  -รับยื่นแบบ ภน.02 

ตรวจสอบ 
 

สิ้นสุด 

 

แบบ ร.1 
 

-ออกใบรับ แบบ ร.1 
 

จัดท าทะเบียนสถานการค้าปลีก 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
30 นาที 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

30 วัน 
 
 

 
 

๑   

 
 

7 วัน 
 
 

 
 

๑ 
  

กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีน้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

 

4.2 

เริ่ม 

 
-แบบ ภน.03 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

 

-รับยื่นแบบ ภน.03 

ประเมินภาษี 
 

สิ้นสุด 

 

แบบ ภน.03 

ช าระภาษี 

ตรวจสอบ 
 

4.4 

เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

-แบบ ภน.03 
-ส าเนาใบเสร็จ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
       
 

 
 

๑ 

  

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษนี้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

 

4.3 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 

 

ช าระภาษี 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

มาพบ 

ไม่มาพบ 

ออกหนังสือเรียก 

แจ้งค่าภาษีและเงินเพ่ิม เปรียบเทียบปรับ 
ไม่ช าระ 

ช าระ 

แจ้งค่าภาษีและเงินเพ่ิม 
พร้อมค่าปรับ 

ช าระ ไม่ช าระ 
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หน่วยงาน  
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ กองรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 

1 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 1 

 
 
 
 
 

 

 

4.4 กระบวนงานอุทธรณ์ภาษนี้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

 

ด าเนินการตามค าชี้ขาด 

รับหนังสืออุทธรณ์ 

ออกใบรับหนังสืออุทธรณ์ 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ออกใบรับหนังสืออุทธรณ์ 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
 
 
 
 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  

กรณีติดตามผู้เสียภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
 

4.5.1 

ช าระ 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 

 

ช าระภาษี 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

มาพบ 

ไม่มาพบ 

ออกหนังสือเรียก 

แจ้งค่าภาษีที่ไม่ครบหรือ 
ไม่ถูกต้องและเงินเพ่ิม 

เปรียบเทียบปรับ 
ไม่ช าระ 

ช าระ 

แจ้งค่าภาษีและเงินเพ่ิม 
พร้อมค่าปรับ 

ไม่ช าระ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
 
 
 
 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 

  

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  
กรณีฝ่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีเข้าตรวจสถานที่) 

 

4.5.2 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 

 

ช าระภาษี 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน เพ่ือเปรียบเทียบปรับ 

รวบรวมพยานหลักฐาน 
และท าความเห็น 

แจ้งให้ช าระค่าปรับ 
ไม่ช าระ ช าระ 

-พยานหลักฐาน 
-ท าความเห็น 
 

 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
เพ่ือด าเนินคดีอาญา 

-พยานหลักฐาน 
-ท าความเห็น 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
 
 
 
 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 

  

กระบวนงานด าเนนิคดีและเปรียบเทยีบปรับ  

กรณีแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง  

เพื่อหลีกเลี่ยงการเสียภาษี  
 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 

 

ช าระภาษี 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน เพ่ือเปรียบเทียบปรับ 

รวบรวมพยานหลักฐาน 
และท าความเห็น 

แจ้งให้ช าระค่าปรับ 
ไม่ช าระ ช าระ 

-พยานหลักฐาน 
-ท าความเห็น 
 

 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
เพ่ือด าเนินคดีอาญา 

-พยานหลักฐาน 
-ท าความเห็น 
 

 

4.5.3 
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หน่วยงาน  
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ ส านักงานกฎหมายและคดี 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

 

กระบวนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 5 

5.4 

5.2 

ส ารวจและจัดท าบัญชีรายการ 

ช าระภาษ ี

เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

5.1 

ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย ์

ประเมินภาษ ี

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศระยะเวลาส ารวจ 

ไม่ช าระภาษี 

คัดค้านและอุทธรณ์ภาษี 

5.๓ 

 รับค าร้องขอแก้ไข 
ไม่ใช่ 

ใช ่

ยึดอายัดทรัพย์ 
ขายทอดตลาด 

แจ้งรายการที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

ไม่ใช่ ใช่ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ ส านักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

กองรายได้ 

 

15 วัน 

 

1 

 

 

 

 

  

เมื่อพ้น 15 วัน 
นับแต่วันท่ีประกาศ

ก าหนดระยะเวลาท่ีจะ
ส ารวจแตไ่ม่เกิน เดือน

พฤศจิกายน 

 

1 

 

 

 

  

เมื่อด าเนินการส ารวจ
แล้วเสร็จ ภายในเดือน 

พฤศจิกายน 
 

 

1 

 

 

  

 
30 วัน 

นับแต่วันที่รับค าร้อง 
 
 
 

 

1 

 

 

 

 

  

เริ่ม ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ก าหนดระยะเวลาท่ีจะท าการ
ส ารวจท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

-แต่งต้ังเจ้าพนักงานส ารวจ 

 

ฐานข้อมูล 
(ที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง) 

ด าเนินการส ารวจที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และอาคารชุด 

จัดท าบัญชีรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และอาคารชุด 

บัญชีรายการที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และอาคารชุด 
พร้อมทั้งปิดประกาศฯ และส่งบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ให้ผู้เสียภาษ ี(แบบ ภ.ด.ส. 3 , ภ.ด.ส.4) 
 

–ปิดประกาศ 

 

แก้ไขบัญชีรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และอาคารชุด 

แจ้งผลภายใน  
30 วัน 

แบบแก้ไขรายการที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

ฐานขอ้มูล บัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

 

5.1 กระบวนงานส ารวจและจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด 
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เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 

มา 

มา 

มา 

ไม่มา 

 ไม่มา 

 
ไม่มา 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ ส านักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

 
ก่อนวันที ่

1 กุมภาพันธ ์
ของทุกปี 

 

1 

  

 

 

 

 

หลังจากที่ประกาศ
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์แต่ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์

ของทุกปี 

 

1 

  

 
\ 

 

 

 
ภายในเดือน

เมษายน 

 

1 

 

 

   

ภายในเดือน 
พฤษภาคม 

 

 

1 
   

 

ภายในเดือน 
มิถุนายน  

 

 

1 
  

 

 

 

5.2 กระบวนงานประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และการประเมินภาษี 

ข้อมูลจากการส ารวจที่ดิน 
สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูก

สร้างที่เป็นห้องชุด 
จัดท าบัญชแีละประกาศราคาประเมนิทนุทรัพย์ของที่ดิน สิ่ง
ปลูกสร้าง และสิ่งปลกูสร้างที่เป็นห้องชุดและรายละเอียดอื่น

ที่จ าเป็นในการจดัเก็บภาษี (ภ.ด.ส.1,2) 

เร่ิม 

ขราคาประเมนิทนุทรัพย์
ที่ดินจากเว็บไซต์ฯ 

0k 

ขราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด 

ตรวจสอบและ
ประเมนิภาษี 

1. แบบ ภ.ด.ส. 3,4,5 
2. เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 

ขอผ่อนช าระ 

งวดที่ 1 

ช าระเงิน 

สิ้นสุด 

ช าระเงิน 

ช าระเงิน งวดที่ 2 

งวดที่ 3 ช าระเงิน 

สิ้นสุด 

ยื่นค าร้อง
คัดค้านฯ 

เร่งรดัติดตามฯ 

เร่งรดัติดตามฯ 

เร่งรดัติดตามฯ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคดี 

 

 

60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

 
- รับย่ืนค ารอ้งคัดค้านฯ 

พิจารณา 
ค าร้องคัดค้านฯ 

แจ้งหนังสอืพรอ้มเหตุผล แจ้งหนังสอืพรอ้มเหตุผล 

สิ้นสุด 

คืนเงิน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

- หนังสืออุทธรณ์ภาษี 
- แบบ ภ.ด.ส.10 
- แบบ ภ.ด.ส.3,4,5,6,7,8 
- เอกสารประกอบต่างๆ 
 

- รับย่ืนอทุธรณ์ฯ 

- ท ารายงานการอทุธรณ ์
และรวบรวมเอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 

- ส่งค าอทุธรณ์ไปยังคณะกรรมการ 
พิจารณาอุทธรณก์ารประเมินภาษี 

- ด าเนนิการตามพจิารณา 

คืนเงิน 

สิ้นสุด 

ศาล 

ไม่เห็นชอบ 

กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษี 5.3 

- แบบ ภ.ด.ส.10 
- แบบ ภ.ด.ส.3,4,5,6,7,8 
- เอกสารประกอบต่างๆ 
 

พิจารณาเกิน 60 วัน 

เห็นชอบตามผู้ร้อง 
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มา 
ไม่มา 

มา 

ไม่พบทรัพย ์

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ ส านักงานที่ดิน 

 
ภายใน 

เดือนพฤษภาคม 

 

 

1 

    

 

ภายใน 
เดือนมิถุนายน 

 

1 

  

 

 

 

  

 
เมื่อพ้นก าหนด90 

วัน 
นับแต่วันที่ผู้ค้าง
ภาษีไดร้ับหนังสือ
เตือนตามแบบ 
ภ.ด.ส.กทม.1 

จนขาดอายุความ 
(10 ปี) 

 
 

 

 

1 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่ม 

ออกหนังสือเตือน แบบ 
ภ.ด.ส.กทม. 1 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างช าระภาษ ี
-หนังสือเตือน 

ฐานข้อมูล
ระบบ 

ออกหนังสือแจ้งการระงับ
การจดทะเบียนสิทธิและ  

นิติกรรม 

ออกหนังสือแจ้งยกเลิกการ
ระงับการจดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 

ระงับ/ยกเลิก 
การจดทะเบียน 

โอนกรรมสิทธิ์หรือ
สิทธิครอบครองใน
ที่ดินสิ่งปลูกสร้าง

หรือห้องชุด 

ออกหนังสือเตือน (แบบ ภ.ด.ส.กทม.2) 

ออกหนังสือแจ้งยกเลิกการ
ระงับการจดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่สืบทรัพย ์

รายงานการสืบสวนหาทรพัย์สิน 

ออกหนังสือขอรับช าระหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้
ล้มละลาย) 

รวบรวมหลักฐานทั้งหมด 

 ด าเนินการยึด อายัด  
 และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษ ี

ย่ืนต่อเจ้าพนกังาน
พิทักษ์ทรัพย์ 

ด าเนินการฟูอง 
บังคับคดี 

ช าระ
เงิน 

สิ้นสุด 

มา 

ไม่มา 

มา 

ไม่มา 

พบทรัพย ์

5.4 กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 



51 

 

 

 

 

  

 

    

 

 

 

 
 

 

 

กระบวนงานย่อยท่ี 6 : 
กระบวนงานควบคุมการ

เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๑ :

กระบวนงานจัดท า

รายงานและสถิติการ

จัดเก็บ 

กระบวนการด้านธุรการ 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๒ : 

กระบวนงานรับ

หนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๔ : 

กระบวนงานการ

ท าลายเอกสาร 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๕ : 

กระบวนงานพัสดุ และ 

การท าทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๓ : 

กระบวนงานส่งหนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 

กระบวนงานควบคุม

การเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต  กองรายได้ 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน:
ขั้นตอน 

 
 
 
 

  
 

 

  

  
 
 
 

  

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ 

 

รวบรวมข้อมูลและ

จัดท ารายงาน  

เริ่ม 
ฐานข้อมูลระบบ 

MIS2 
-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 
 

 

เห็นชอบ 
พิจารณา
ลงนาม 

แก้ไข สิ้นสุด 

รับรายงาน 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รายงานสรุปการ
จัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ 

๑ วัน 1 คน 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

  
 

  

 
 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบงาน ๕๐ เขต  
(งานสารบรรณ) 

เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการ พิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่เวียนแจ้ง  

จัดเก็บเอกสาร  

สิ้นสุด 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 

๑ วัน 1 คน 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

  
 

 

 

  

 
 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

จัดท าเอกสาร  

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

ฐานข้อมูล
ระบบงาน ๕๐ เขต 

(สารบรรณ) 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

 

-ส่งเอกสาร 

-เก็บส าเนาเอกสาร  

ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก้ไข  แก้ไข  
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 

60 วัน 
เจ้าหน้าที่   
ฝุายรายได้ 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

5 วัน 5 คน 

   
 

30 วัน  

   

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

กรรมการพิจารณาหนังสือขอท าลาย  ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก้ไข  
แก้ไข  

จัดท าบัญชีขอท าลาย/ตั้งคณะกรรมการพิจารณา  

รายงานและวิธีการท าลาย 
ตรวจสอบ
และลงนาม 

ลงนาม  
 

เพ่ือทราบ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

การรับทรัพย์สิน 

เริ่ม 

จัดท าทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

จัดท ารายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี 

สิ้นสุด 

 
 

- ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน 

- ลงรับในระบบ MIS 
 

  น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร การรับในระบบ 
MIS, ใส่ข้อมูลลงในแผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, 
ประเภท 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 

 - ตรวจสอบการได้มา ค่าเสื่อมราคา  
ณ วันท่ี 30 ก.ย. 

ทราบ 

1 วัน 1 คน 
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ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ พนักงานขับรถยนต์ 

๑ วัน 1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 
   

๑ วัน 1 คน 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 

 
 

  

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

จัดท าใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

เริ่ม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 (น้ ามัน

เช้ือเพลิง ด าเนินการเบิก

น้ ามันเชื้อเพลิง 

จัดท ารายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  

พิจาณาลงนาม 

ส่งรายงายการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  

สิ้นสุด 

แกไ้ข 

แกไ้ข 



58 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
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ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บภาษี 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก่า 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับ
ประเมินในช่องผู้รับประเมินพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจ
ลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  
ครบถ้วน และแสดงหลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน(ภ.ร.ด.๒) ที่ตรวจสอบถูกต้อง
แล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที 
โดยระบุวัน เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลข
รับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับแบบฯ     

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน   พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙  
ข้อ ๒ 
-หลักฐานการ
ยื่นแบบฯ ตาม
ภาคผนวก  

รายงานการรับ
แบบ (รหัส 

REP_REV_010) 

จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ ข้อ ๒ 

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้
มายื่นแบบฯ 
 

(เอกสารหมาย ๑)     

๒  30 วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรยีบเทียบ
กับเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง  
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงขนาดหรือการใช้ประโยชน์
จากเดิมหรือไม่  
 

 
-ตรวจ แบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ 
-ตรวจสภาพโรงเรือน
และการใช้ประโยชน์
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.ร.ด.๒      ที่แจ้ง 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.  
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

ตรวจสอบ
และประเมิน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการประเมิน
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน เพ่ือความ
เป็นธรรม 
-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๘ 
และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์
การประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

-พนักงาน
เจ้าหน้าที่
สุ่มตรวจ

โรงเรือนไม่
น้อยกว่า

เดือนละ ๑ 
ครั้ง 

-รายงาน
การประเมิน
ภาษี (รหัส 
REP_REV_

011) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-ประกาศ
กระทรวงมหาดไท
ย เรื่องก าหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
ผ่านระบบ MIS๒ พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.๘ 
เพ่ือแสดงหลักเกณฑ์และรายละเอียด
การประเมินภาษี 
 
๒.ส่งใบแจ้งรายการประเมิน(ภ.ร.ด. ๘)  
ให้ผู้รับประเมิน โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต้องของ
ใบแจ้งรายการประเมิน
(ภ.ร.ด.๘)เปรียบเทียบ
กับแบบ ภ.ร.ด.๒ ต้อง
ถูกต้องตรงกัน 
-ส่ง ณ ภูมิล าเนาหรือ
สถานประกอบการของ
ผู้รับประเมิน 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๒๔และค าสั่ง
กทม.ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
ข้อ ๒ 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๘ 
-บัญชีน าส่ง 
ภ.ร.ด.๒ 
และภ.ร.ด.๘ 
-ใบรับ 
ภ.ร.ด.๘ 
หรือใบตอบ
รับของ
ไปรษณีย์ 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) 
 พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 

แจ้งการประเมิน 
(ภ.ร.ด.๘) 
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๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที 
 
 
 
 
  
    
 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับ
ประเมินในช่องผู้รับประเมินพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  
ครบถ้วน ดังนี้ 
     -ส าเนาโฉนดที่ดิน 
     -ส าเนาใบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หรอืหนังสือสัญญาซื้อขายอาคาร หรือใบ
ขอเลขหมายประจ าบ้าน ทะเบียนบ้าน
โรงเรือนที่พิกัดภาษี 
 

-ตรวจ แบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ
ข้อเท็จจริง 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบ
ข้อเท็จจริง 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

 

 

 

รับแบบพิมพ์ 
(ภ.ร.ด.๒) 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         -ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน
เจ้าของกรรมสิทธิ์ 
     -หนังสือรับรองบริษัท และส าเนาบัตร
ประชาชนของกรรมการบริษัท (กรณีเป็นนิติ
บุคคล)  
     -เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง ฯลฯ 
 

๒. แบบ ภ.ร.ด.๒  ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้
ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดย
ระบุวัน  เดือน  ปีที่รับ  แล้วให้ลงเลขรับไว้ใน
แบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับแบบ 
    ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้มายื่น  
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  43 วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ 
เปรียบเทียบกับเอกสารหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริง หากมีข้อ
สงสัยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออก
หมายเรียกผู้รับประเมินเพ่ือน า
เอกสารหลักฐานมาแสดงเพ่ิมเติม 
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน 
ได้แก่ ขนาด สภาพ ท าเล ที่ตั้ง 
และการใช้ประโยชน์ 
 
๒. ประเมินภาษี     
เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบท าการ
ประเมิน พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์
การประ เมิ น เ พ่ือ ให้พนั ก งาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 
-ตรวจแบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ
ข้อเท็จจริง  
 
 
-ตรวจสภาพโรงเรือน
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.ร.ด.๒ 
 

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ท าเล 
ที่ตั้งและบริการ
สาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  

รายงานประเมิน
ภาษี (รหัส
REP_REV_011) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
การประเมิน
ภาษี 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

ตรวจสอบ
และประเมิน 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๓. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้ ส านัก
การคลัง  

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๘ และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปีทรัพย์สิน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

    

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกใบแจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.๘) ผ่าน
ระบบ MIS๒ พร้อมใบแนบ 
ภ.ร.ด.๘ เพ่ือแสดง
หลักเกณฑ์และรายละเอียด
การประเมินภาษี 
 

-ตรวจความถูกต้องของใบแจ้ง
รายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘)
เปรียบเทียบกับแบบ ภ.ร.ด.๒ 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ. 
๒๕๓๔ มาตรา ๒๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙  
ข้อ ๖ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๘ 
-บัญชี
น าส่งภ.ร.ด.๘ 
และภ.ร.ด.๒ 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
 

แจ้งการประเมิน 
(ภ.ร.ด.๘) 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒.ส่งใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๘)  ให้ผู้รับประเมิน 
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

   -ใบรับ ภ.ร.ด.
๘ หรือใบ
ตอบรับทาง
ไปรษณีย์ 

-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
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๑.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า  

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
ด้วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเพื่อ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินด้วยระบบ 
MIS ๒ ให้ผู้เสียภาษีมายื่นแบบ
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนา
หรือสถานประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

-พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ

เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ (ภ.ร.ด.๓) 
 
-เอกสารการตอบรับ 
-บัญชีรายชื่อผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ (รหัส 
REP_REV_017) 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี 
แล้วรวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านวยการเขตให้
ความเห็นชอบด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ 
7000/14 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

 -พรบ.ภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๔) 
 พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ 
7000/14 

๓   
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนังสือเตือนแล้วผู้รับ
ประเมินยังไม่มายื่นแบบฯ ภายใน
ก าหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออก
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน 
 (ภ.ร.ด. ๖) มาพบภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ 
ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
หนังสือสั่งการที่  
กท 7000/14  

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

หมายเรียก
ตัวผู้รับ
ประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๖) 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที ่๔) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 

ออกหมายเรยีก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 

 

ส่งด าเนินคด ี
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

หากผู้รับประเมินไม่มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือ
แจ้งความขอเข้าตรวจทรัพย์สินตาม
แบบ ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผู้รับประเมิน 
หรือผู้ครอบครอง ทราบล่วงหน้าไม่
ต่ ากว่า ๔๘ ชั่วโมง แล้วเข้าท าการ
ตรวจทรัพย์สินต่อหน้าผู้รับประเมิน 
ผู้ครอบครองหรือผู้แทน ระหว่าง
เวลาพระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์
ตก  
 
 
 

-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
หนังสือสั่งการที่ กท 
7000/14  

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

หนังสือแจ้ง
ความขอ
เข้าตรวจ
ตรา
ทรพัย์สิน
ตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 
 พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
 พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
 

เข้าตรวจทรัพย์สิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี 
พร้อมให้บันทึกหลักเกณฑ์การ
ประเมินเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ  
ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้งและ
บริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  
-ตามค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

แบบ ภ.ร.ด. ๒ -พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
 

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ
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๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่  

 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทุกเดือน ๑.สืบหาโรงเรือนพิกัดภาษีได้หลายวิธี 
ดังนี้ 
   -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกส ารวจ
พ้ืนที่ด้วยตัวเอง 
   -สืบหาข้อมูลจากระบบแผนที่ภาษี
(GIS)  
   -สืบหาข้อมูลจากหน่วยงานภายใน 
หรือแหล่งข้อมูลอื่น 
๒.พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือ
เตือนรายใหม่ผ่านระบบ GIS ให้ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือนไปยังภูมิล าเนาของ
ผู้รับประเมิน  
 
 

-ตรวจสอบข้อมูลที่
ได้เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนผู้รับ
ประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน  
 
 
 
 
 

พจท.สุ่ม
ส ารวจพื้นที่
อย่างน้อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือน
ผู้ค้างยื่นแบบ
ฯ (ภ.ร.ด.๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เอกสารการ
ตอบรับ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี 
แล้วรวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านวยการเขตให้
ความเห็นชอบให้ด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ มาตรา 
๕๓และมาตรา ๕๔ 
-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 
 
 

 -พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 
 พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) 
 พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่ง กทม.  
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 

 

ส่งด าเนินคดี 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 

 
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนังสือเตือนแล้วผู้รับ
ประเมินยังไม่มายื่นแบบฯ ภายใน
ก าหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออก
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน(ภ.ร.ด. 
๖) มาพบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ 
 

ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ 
ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
หนังสือสั่งการ 
ที่ กท 7000/14 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

หมายเรียก
ตัวผู้รับ
ประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๖) 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔  
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่  
กท 7000/14 

๔   
๓๐ วัน 

 

หากผู้รับประเมินไม่มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน(ภ.ร.ด.
๖) ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออก
หนังสือแจ้งความขอเข้าตรวจ
ทรัพย์สินตามแบบ ภ.ร.ด. ๗ ไปยัง
ผู้รับประเมิน หรือผู้ครอบครอง 
ทราบล่วงหน้าไม่ต่ ากว่า ๔๘ ชั่วโมง 
แล้วเข้าท าการตรวจทรัพย์สินต่อ
หน้าผู้รับประเมิน ผู้ครอบครองหรือ
ผู้แทน ระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้น
จนถึงพระอาทิตย์ตก  

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

หนังสือแจ้ง
ความขอเข้า
ตรวจตรา
ทรัพย์สิน
ตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 
 พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เขา้ตรวจทรัพยสิ์น 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี พร้อมให้
บันทึกหลักเกณฑ์การประเมินเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ท าเล 
ที่ตั้งและบริการ
สาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน   

-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

แบบ ภ.ร.ด. ๒ -พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามค าสัง่กทม. 
ที่ ๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ
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 ๑.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน   

ตามมาตรา ๒๕,๒๖ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินไม่พอใจการ
ประเมินภาษีของพนักงานเจ้าหน้าที่ ผู้รับประเมินมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นค าร้องขอให้พิจารณาก ารประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๙) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 

ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๙) ว่ามีการกรอกข้อมูล
ชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี  
ที่รับค าร้อง ภ.ร.ด.๙ พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับค าร้องในใบรับ 
ภ.ร.ด.๙ ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็น
หลักฐาน ส่วน ภ.ร.ด.๙ ส่งให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕  
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๒๕ และมาตรา 
๒๖  
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จนท.ธุรการ  
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ร.ด.๙ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 
 

รับค าร้อง
(ภ.ร.ด.๙) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา 
รายละเอียด

งาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๒๕ วัน ท าค าชี้แจงการ
ประเมินโดย
ละเอียด และ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 
ส่งส านักงาน
กฎหมายและคดี 
     

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน
ตาม
ข้อเท็จจริง
ประกอบ
หลักฐานการ
ประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ค าชี้แจงเหตุผลการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
๑ ชุด 
-ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด.๙) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ร.ด.๘) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนรายที่อุทธรณ์  
-ส าเนาแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนน าเทียบอย่างน้อย 2 
ราย  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งโรงเรือนรายที่อุทธรณ์กับ
รายที่น าเทียบ 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที ่๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ีแจงเหตุผลการ
ประเมิน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงิน และ
การตรวจเงิน ฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
น าส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๓๐ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ 
๔๑ วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ด าเนินการ
ตามค าชี้ขาด 
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 ๑.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ตามมาตรา ๓๘,๔๓ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบ

แจ้งการประเมิน 
(ภ.ร.ด.๘) แล้วต้องช าระเงินภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับใบแจ้ง หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างช าระ
ภาษีด้วยระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้าง
ช าระด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิล าเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างช าระ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

พจท.สุ่ม
ตรวจสอบจาก
บัญชีลูกหนี้ค้าง
ช าระท่ีจัดท าจาก
ระบบ MIS๒ 
จ านวนไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค้าง
ช าระ 
-บัญชีรายชื่อผู้
ค้างช าระ (รหัส 
REP_REV_018) 
 
 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ค าสั่งกทม.  
ที่ ๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัดจัดเก็บ
ภาษคี้างช าระ 
 
 

 

 

 

ออกหนังสือ
เตือน 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ให้ผู้ค้างภาษีน าเงิน
มาช าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ 
 
 

-ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี ฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้ค้าง
ภาษี พ.ศ.๒๕๔๖
ข้อ ๗ และ ข้อ ๘ 

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงิน
มาช าระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วัน
ได้รับหนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี ฯ 

เอกสาร ผู้อ านวยการเขต -ภ.กทม.๒ 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้ค้าง
ภาษี พ.ศ.๒๕๔๖
ข้อ ๘ 

 

 

ออกหนังสือเตือน 
ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือเตือน 
ภ.กทม.๒ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือ
จนครบ

อายุความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก าหนดเวลา  ๑๕  วนั  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.กทม.
๒) หากผู้ค้างภาษีไม่น าเงินมาช าระตาม
ก าหนด ให้ผู้อ านวยการเขตก าหนด
ผู้รับผิดชอบท าการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -ผู้อ านวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

-ภ.กทม.๒ 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

-ระเบียบว่าด้วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข้อ ๙ 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้วให้ประมาณ
ราคาทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส่ง
กองรายได้ ส านักการคลัง 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

ภ.กทม.๓ 
 

-ระเบียบว่าด้วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 

 
 

 

 

 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(ภ.กทม.๓) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูก
ฟูองล้มละลายและถูกยึด
ทรัพย์สินขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้ค้าง
ภาษี พ.ศ.๒๕๔๖ 

7  120 วัน หรือ 1 
ปี ก่อนครบอายุ

ความ 
10 ปี 

 
 
 

 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบ
ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการฟูองบังคับคดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร 
 

 

 

-จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

 
 

 

 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้ค้าง
ภาษี พ.ศ.๒๕๔๖ 

 

 

 

 

 

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้ 

 

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้
ด าเนินการฟ้องบังคับ

คด ี
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๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  

๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่  

 
 
 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการ
กรอกแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษี
บ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๕) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของ
เจ้าของที่ดินและผู้ชี้เขตพร้อมลงวัน 
เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มี
อ านาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  
ถูกต้อง  ครบถ้วน และแสดงหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) 
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 
 
 

-ตามพรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๒๔ และ
มาตรา ๒๖ 
-ตามค าสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ ข้อ ๒ 
-หลักฐานการยื่นแบบ
ฯ ตามภาคผนวก 
(เอกสารหมาย ๑) 
 
 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
021) 

-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
 

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

รับแบบพิมพ์ 
ภ.บ.ท.๕ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ 
ทันที โดยระบุวัน เดือน ปีที่รับ แล้วให้
ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.บ.ท.๕ ในช่อง
หมายเลขทะเบียนรับยื่นพร้อมลง
ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.บ.ท.๕ 
ให้แก่ผู้มายื่น  
 

     

๒  30 วัน  ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑.ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน  
    ๑.๒.ตรวจสอบที่ตั้งและการใช้
ประโยชน์ 

-ตรวจแบบ ภ.บ.ท.๕ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ 
-ตรวจพื้นที่จริง
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.บ.ท.๕  
 

รายงานการ
ประเมิน

ภาษี (รหัส 
REP_REV_

060) 

-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสาร
ประกอบการ
ประเมินภาษี 

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 

ตรวจสอบ
และประเมิน 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. กรณีเจ้าของที่ดินมายื่นแบบแสดง
รายการขอลดเนื้อที่ดิน (ภ.บ.ท.๘) 
หรือแบบแสดงรายการเปลี่ยนแปลง
การใช้ที่ดิน (ภ.บ.ท.๘ ก) ให้
ตรวจสอบเอกสารประกอบข้อเท็จจริง 
 
๓. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก าหนดหน่วย
ที่ดินและค านวณค่าภาษี พร้อมบันทึก
รายการเพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ให้
ความเห็นชอบ 
 
 

-ตรวจแบบ ภ.บ.ท.๕ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ
ข้อเท็จจริง 
 
 
-ประเมินภาษีตาม
ประกาศราคาปาน
กลางของที่ดิน 

  
 
 
 
 
 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกหนังสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.บ.ท.๙) ผ่าน
ระบบ MIS ๒   
 
๒. ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน
(ภ.บ.ท.๙)  ให้ผู้เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต้องของหนังสือ
แจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙)
เปรียบเทียบกับแบบ ภ.บ.ท.๕  
-ตามพรบ.ภาษีบ ารุงท้องที่ 
พ.ศ. ๒๕๐๘ และค าสั่งกทม.  
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ ข้อ ๓ 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
-ภ.บ.ท.๙ 
 
-ภ.บ.ท.๙ 
-ใบรับ 
ภ.บ.ท.๙ 
-ใบตอบรับ
ของ
ไปรษณีย์ 
 

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค าสั่งกทม. 
 ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

แจ้งการ
ประเมิน  
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๒.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน    

 

 

ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่น
แบบฯ ด้วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่น
แบบแสดงรายการที่ดินด้วย
ระบบ MIS ๒ ให้เจ้าของที่ดิน
มายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิล าเนาของเจ้าของที่ดินด้วย
วิธีการส่งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบกับ
บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่น
แบบ ภ.บ.ท.๕  
-ออกหนังสือเตือน
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

พจท.สุ่มตรวจสอบ
จากบัญชีค้างยื่น

แบบฯ เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือน
ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(ภ.บ.ท.๑๔) 
-เอกสารการตอบ
รับ 
-บัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
(รหัส 
REP_REV_026) 

-พรบ.ภาษี
บ ารุงท้องที่ 
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ
เตือนค้างยื่น 

 



88 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อ านวยการเขตให้ความ
เห็นชอบให้ด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

เป็นไปตามพรบ.ภาษี
บ ารุงทอ้งที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๕๓ และมาตรา 
๕๔ และค าสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 -พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

 

ส่งด าเนินคด ี
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๒.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที ่  
ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ เมื่อเจ้าของที่ดินเห็นว่าการประเมินภาษีไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร โดยยื่นเรื่องขออุทธรณ์ขอให้พิจารณาการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) ต่อเจ้าพนักงานประเมิน ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 
ว่ามีการกรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่รับ
เรื่องขออุทธรณ์( ภ.บ.ท.๑๒ )พร้อม
ลงลายมือชื่อผู้รับเรื่องขออุทธรณ์ใบ
รับ ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ส่วน ภ.บ.ท.๑๒ ส่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

ตามพรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
และค าสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

 

-แบบ ภ.บ.ท.
๑๒ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

๒  ๒๕ วัน ท าความเห็น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งกองรายได้ ส านักการคลัง   
      
 

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าพนักงาน
ประเมิน ๑ 
ชุด 

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 

 

 

ช้ีแจงเหตุผล
การประเมิน 

รับค าร้อง
(ภ.บ.ท.๑๒) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามค าสั่ง 
กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.๑๒)      
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน  
(ภ.บ.ท.๙) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.
๕) ของที่ดินรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้ง
ที่ดินรายที่อุทธรณ์ 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ 
 ที่เก่ียวข้อง  
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วย รับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน เก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ข้อ ๔๑ วรรคสอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการตาม
ค าช้ีขาด 
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 ๒.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ให้ผู้เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ใน

กรณีท่ีผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙) ตามมาตรา ๓๕ หรือมาตรา ๓๑ หรือภายหลังเดือนมีนาคมตามมาตรา ๓๓ วรรคสาม ให้ช าระ
ภาษีบ ารุงท้องที่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้เจ้าพนักงานประเมินปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างช าระภาษี
ด้วยระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้าง
ช าระด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิล าเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างช าระ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 

พจท.สุ่มตรวจ
จากบัญชีลูกหนี้

ค้างช าระท่ี
จัดท าจากระบบ 

MIS๒ เป็น
จ านวนไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค้าง
ช าระ 
-บัญชีค้างช าระ
ภาษี (รหัส 
REP_REV_027) 
 
 

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ช าระ 
 

 

 

 

 

ออกหนังสือ
เตือน 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ให้ผู้ค้างภาษีน าเงิน
มาช าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

-ระเบียบว่า
ด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 
 

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงิน
มาช าระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร ผู้อ านวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

-ระเบียบว่า
ด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 
 

 

 

ออกหนังสือเตือน 
ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือเตือน 
ภ.กทม.๒ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก าหนดเวลา  ๑๕  วนั  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.กทม.๒) 
หากผู้ค้างภาษีไม่น าเงินมาช าระตาม
ก าหนด ให้ผู้อ านวยการเขตก าหนด
ผู้รับผิดชอบท าการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -ผู้อ านวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย  

-ภ.กทม.๒ 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

-ระเบียบว่าด้วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของ 
ผู้ค้างภาษี 
 พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้วให้ประมาณ
ราคาทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส่ง
กองรายได้ ส านักการคลัง 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

ภ.กทม.๓ 
 

-ระเบียบว่าด้วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของ 
ผู้ค้างภาษี  
พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
 

 

 

 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(ภ.กทม.๓) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่วันที่
ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟูอง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สินขาย
ทอดตลาดแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพ่ือด าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 
พ.ศ.2546 

เอกสาร จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 10 
ปี 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพ่ือด าเนินการฟูองบังคับคดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 
พ.ศ.2546 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 

 

 

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้ 

 

รวบรวมหลักฐานทัง้หมด
ส่งกองรายได้เพื่อ

ด าเนินการบังคับคด ี
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๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย 

๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  

 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีปูาย (ภ.ป.
๑) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ปูายในช่องเจ้าของปูายพร้อมลงวัน เดือน 
ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการ ประเภท ขนาด 
เนื้อท่ี จ านวน ข้อความหรือภาพหรือ
เครื่องหมายที่ปรากฏในปูายหรือรายการ
อ่ืน ๆ ไว้ชัดเจน  ครบถ้วน และแสดง
หลักฐานประกอบข้อเท็จจริง ตามแบบ
แจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีปูาย (ภ.ป.๑) 
 

-ตามพรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๑๒ 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
-หลักฐานการยื่นแบบฯ 
ตามภาคผนวก (เอกสาร
หมาย ๑) 
 
 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
035) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-บัญชีรับ
แบบแจ้ง
รายการเพื่อ
เสียภาษี
ปูาย  
(ภ.ป.๑) 
 

-พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

รับแบบพิมพ์ 
ภ.ป.๑ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๑.๓. กรณีรายใหม่ ให้เจ้าของปูายรับรองวัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้งปูายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ พร้อม
เอกสารประกอบ เช่น ใบอนุญาตติดตั้งปูาย,
ใบเสร็จรับเงินจากร้านท าปูาย หรือหลักฐานอื่น
ใดอันแสดงว่าเป็นปูายใหม่ 
๒. แบบแสดงรายการภาษีปูาย(ภ.ป.๑) 
ตรวจสอบถูกต้อง ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในสมุดรับแบบ ภ.ป.๑ และ
ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑                            
พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ป.๑ ให้แก่ผู้มายื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
-สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบพิมพ์ 
ภ.ป.๑ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  20 วัน 
 

กรณีราย
ใหม่ 

(ตึกแถว
ร้านค้า) 

ภายใน 10 
วัน 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการ
ในแบบ ภ.ป.๑ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง   
    ๑.๒. ตรวจสภาพปูาย 
เช่น ประเภท ขนาด 
ข้อความหรือภาพที่ปรากฏ
ในปูาย 
๒. ประเมินภาษี     
     เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ท าการประเมินภาษีพร้อม
บันทึกรายการเพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความ
เห็นชอบ 

-ตรวจ ภ.ป.๑ เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ. ๒๕๑๐ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ และ
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๒๙๗/
๒๕๓๙ 
 
 

-พจท.สุ่ม
ตรวจสอบปูายใน
พ้ืนที่อย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง 
-รายงานประเมิน

ภาษี (รหัส 
REP_REV_055) 

 

-จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-เอกสาร
ประกอบ 

-พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

ตรวจสอบ
และประเมิน 
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ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกหนังสือแจ้งการประเมิน  
(ภ.ป.๓) ด้วยระบบ MIS ๒  
 
 
๒.ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภ.ป.๓)  ให้กับเจ้าของปูาย โดยตรง
หรือไปรษณีย์ลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต้องของ
หนังสือแจ้งการประเมิน
(ภ.ป.๓)เปรียบเทียบกับ
แบบ ภ.ป.๑ 
-ตาม พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔ และค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-ภ.ป.๓ 
 
 
-ใบรับ ภ.ป.๓ 
-ใบตอบรับ
ทางไปรษณีย์ 

-พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) 
 พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

แจ้งการประเมิน 
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๓.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย   

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
ด้วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเสีย
ภาษีปูายด้วยระบบ MIS ๒ ให้ผู้เสีย
ภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาของ
เจ้าของปูายด้วยวิธีการส่งโดยตรงหรือ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบ ภ.ป.๑ 
-ออกหนังสือเตือน
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยืนแบบฯ

เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า 
รอ้ยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนผู้ค้าง
ยื่นแบบ (ภ.ป.๓) 
-เอกสารการตอบ
รับ 
-บัญชีรายชื่อผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ (รหัส 
REP_REV_039) 

-พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) 
 พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.  
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกหนังสือ
เตือนตามขั้นตอนแล้ว ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษียังไม่ได้ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายใน
ก าหนด ให้ท าหนังสือส่งฝุายเทศกิจ 
เพ่ือด าเนินคดี 
 
 

-ตามพรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๓๕ 
-ตามค าสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายฯ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 - ค าสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

ออกหนงัสือ

เตือน 

ส่งด าเนินคดี 
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๓.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย  
ตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔  เจ้าของปูายเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง

ก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นแบบอุทธรณ์ภาษีปูาย (ภ.ป.๔) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 

 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีปูาย (ภ.ป.๔) ว่ามีการ
กรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน  
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่
รับค าร้อง ภ.ป.๔ พร้อมลงลายมือ
ชื่อผู้รับค าร้องในใบรับ ภ.ป.๔ 
ส่งคืน ให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ส่วน ภ.ป.๔ ส่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

-ตามพรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๐ 
-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จนท.ธุรการ 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ป.๔ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.        
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

๒  ๒๕ วัน ท าค าชี้แจงการประเมินโดย
ละเอียดและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งกองรายได้ ส านักการ
คลัง   
      

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย  

-ค าชี้แจง
เหตุผลการ
ประเมินของ
พนักงาน
เจ้าหน้าที่  

-พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
 

รับค าร้อง
(ภ.ป.๔) 

 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีปูาย (ภ.ป.๔) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษี
ปูาย (ภ.ป.๑) ของปูายรายที่
อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งปูาย 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

-ค าสั่งกทม.  
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการขอคืนเงิน
ค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน เก็บ
รักษาเงิน การ
น าส่งเงิน และ
การตรวจเงินฯ  

เอกสาร -จนท.ธุรการ -ฎีกาเบิกจ่ายเงิน -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การน าส่ง
เงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๔๑ 
วรรค๒ 

 

 

 

ด าเนินการ
ตามค าชี้ขาด 
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๓.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย 

ตามมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อเจ้าของปูายได้รับใบแจ้งการประเมิน 
(ภ.ป.๓) แล้วต้องช าระเงินภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างช าระภาษีด้วยระบบ 
MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างช าระด้าย
ระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาหรือ
สถานประกอบการของผู้รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามพรบ.ภาษีปูาย 
 พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ ๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง การ
เร่งรัดจัดเก็บภาษีค้างช าระ 
-ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
 ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
-ออกหนังสือเตือน อย่างน้อย 
๓ ครั้ง 

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก

บัญชีลูกหนี้
ค้างช าระท่ี
จัดท าจาก
ระบบ MIS

๒ เป็น
จ านวนไม่
น้อยกว่า

ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือ
เตือนค้าง
ช าระ 
-บัญชีผู้ค้าง
ช าระภาษี 
(REP_REV_
036) 

 -พรบ.ภาษีปูาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ช าระ 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

 

 

 

 

ออกหนังสือ
เตือน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ๑ ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมา
ช าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วนัที่
ได้รับหนังสือ 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตาม ค าสั่ง 
กทม. ที่ 
2755/2543 
 

แบบ ๑ 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

๓  15 วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ แบบ ๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงิน
มาช าระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วัน
ได้รับหนังสือ  

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตาม ค าสั่ง 
กทม. ที่ 
2755/2543 
 

แบบ ๒ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

 
 
 
 

ออกหนังสือ
เตือน แบบ ๑ 

ออกหนังสือ
เตือน แบบ ๒ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือ
จนครบ

อายุความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก าหนดเวลา  ๑๕  วนั  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๒) 
หากผู้ค้างภาษีไม่น าเงินมาช าระตาม
ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองรายได้
ก าหนดผู้รับผิดชอบท าการสืบสวน
หาทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี  

 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร -ผู้อ านวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

-แบบ 2 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาด 
ไทย ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2555 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้วให้
ประมาณราคาทรัพย์สินนั้นพร้อม
รวบรวมเอกสารทั้งหมดรายงานการ
สืบสวนหาทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี
ตามแบบ 3 ส่งกองรายได้ ส านักการ
คลัง 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

แบบ ๓ 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาด 
ไทย ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ.2555 

 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(แบบ ๓) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

-กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูก
ฟูองล้มละลายและถูกยึด
ทรัพย์สินขายทอดตลาดแล้ว 
ให้ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หลักฐานทั้งหมดส่งกองรายได้
เพ่ือด าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน 
- ค าสั่ง กทม.  
ที่ 3648/2538 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้างช าระ 

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 
10 ปี 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบ
ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการฟูองบังคับคดี 

- ค าสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างช าระ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ค าสั่ง กทม.  
ที่ 3648/2538 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้างช าระ 

 

 

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้

เพื่อด าเนินการบังคบัคด ี
 

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้ 

 



107 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรบัน้ ามันเบนซินและน้ ามันท่ีคล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันท่ีคล้ายกนั และก๊าซปิโตรเลียม จากสถาน
การค้าปลีก 

4.๑ กระบวนงานลงทะเบียน และการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 
 4.1.1 กระบวนงานลงทะเบียนสถานการค้าปลีก 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 นาที 1.ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบ
ลงทะเบียน (ภน.01) ดังนี้ 
     1.๑.มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีกพร้อมลงวัน 
เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา  
     1.2.แสดงรายการ ชื่อ ที่ตั้ง ของสถาน
ประกอบการให้ชัดเจน  ครบถ้วน  
2.ตรวจสอบเอกสารประกอบดังนี้ 
   2.1 กรณีบุคคลธรรมดา 
         -ส าเนาทะเบียนบ้าน,ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน, ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีอากรของผู้แจ้งข้อมูล,ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานการค้าปลีก,แผนที่ตั้งของสถานการค้า   

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.01 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

รับยื่นแบบ  
ภน.01 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ปลีก, หนังสือมอบอ านาจและส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ (กรณีมอบ
อ านาจ) 
 2.2 กรณีนิติบุคคล 
         -ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคล(ออกไม่เกิน 6 เดือน), ส าเนา
ทะเบียนบ้านของสถานการค้าปลีก,แผนที่ตั้งของ
สถานการค้าปลีก, หนังสือมอบอ านาจและ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ 
(กรณีมอบอ านาจ) 

     

2  30 นาที เมื่อตรวจสอบเอกสารตามข้อ 1 แล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ออกใบแจ้งข้อมูลเพ่ือจัดท าทะเบียน
สถานการค้าปลีก (แบบ ร.1) ส่งให้สถาน
ประกอบการค้าปลีก และพนักงานเจ้าหน้าที่เก็บ
ไว้เป็นหลักฐานฝุายละ 1 ฉบับ  
-หากเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องต้องแจ้ง
ให้สถานการค้าปลีกทราบเพ่ือด าเนินการให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-แบบ ร.1 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ 

ออกใบแจ้ง 

แบบ ร.1 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

   ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

3  ปีละ 1 
ครั้ง 

1.ให้เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนรายละเอียดผู้เสีย
ภาษีและสถานการค้าปลีกทุกแห่งที่ตั้งอยู่ในเขต
ท้องที่ และตรวจสอบทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
2.ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ส านักงานเขตจัดท า
สถิติปริมาณน้ ามันและก๊าชปิโตรเลียมซึ่งสถาน
การค้าปลีกแต่ละแห่งจ าหน่ายได้ รวมทั้งจ านวน
ภาษีท่ีช าระเก็บไว้เป็นหลักฐาน ตามแบบสถิติ
ปริมาณน้ ามันและก๊าซธรรมชาติ และจ านวน
ภาษีน้ ามันท่ีก าหนด 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ทะเบียน
สถาน
การค้าปลีก
น้ ามันฯ 
-แบบ ร.1 
-แบบ ภน.
01 
-สถิติ
ปริมาณ
น้ ามันและ
ก๊าซ
ธรรมชาติ
และจ านวน
ภาษีน้ ามัน 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

จัดท า
ทะเบียน 
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4.๑.2 กระบวนงานการยกเลิกลงทะเบียนสถานการค้าปลีก  

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 นาที เมื่อผู้เสียภาษีเลิกกิจการจะต้องแจ้งการ
เลิกกิจการต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ี
ส านักงานเขตท้องที่ที่สถานการค้าปลีก
ตั้งอยู่ ภายใน 30 วัน นับแต่วันเลิก
ประกอบกิจการ ตามแบบ ภน.02 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบภน.02 ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีกพร้อมลง
วัน เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มี
อ านาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
และแนบหลักฐานส าเนาหนังสือรับรอง
บริษัท ส าเนาบัตรประชาชน 
     ๑.๒. แสดงรายการ ชื่อ ที่ตั้ง ของ
สถานประกอบการ และลงวัน เดือน ปี ที่
ยกเลิกประกอบกิจการให้ชัดเจน  
ครบถ้วน พร้อมแนบหลักฐานการยกเลิก
ประกอบกิจการค้า 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับ
น้ ามันเบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซล
และน้ ามันท่ีคล้ายกัน 
และก๊าซปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก พ.ศ.
2558 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.02 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

รับยื่น 
แบบ ภน.02 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  7 วัน  
นับแต่
วันที่รับ

แบบ ภน.
02 

1. ให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบพื้นที่ตั้งสถาน
การค้าปลีกว่ามีการเลิกกิจการหรือไม่ หาก
พบว่ามีการเลิกกิจการจริง ให้เจ้าหน้าที่ท ากา
ระบุหมายเหตุว่า”เลิกกิจการ”ในทะเบียน
รายละเอียดผู้เสียภาษีและสถานการค้าปลีก 
 

2. ตรวจสอบการช าระภาษีว่าครบถ้วนถูกต้อง
หรือไม่ ถ้าไม่ครบถ้วนหรอืไม่ถูกต้องให้
ด าเนินการตามกระบวนงานที่ 4.5.1 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได ้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ทะเบียน
สถาน
การค้าปลีก
น้ ามันฯ 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

ตรวจสอบ 
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4.2 กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษี 
 

 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาที ผู้มีเสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในวันที่ 15 
ของแต่ละเดือน โดยยื่นแบบแสดงรายการ
ปริมาณน้ ามันและก๊าซปิโตเลียมที่จ าหน่าย
ได้ในเดือนที่ล่วงมาแล้ว ตามแบบ ภน.03  
โดยตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบภน.03 ดังนี้ 
     ๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีกพร้อมลงวัน 
เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจ
ลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา  
     ๒. แสดงรายการ ชื่อ ที่ตั้ง ของสถาน
ประกอบการ และปริมาณการจ าหน่าย
น้ ามันหรือก๊าชปิโตรเลียมให้ชัดเจน 
ครบถ้วน  
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.03 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามันที่
คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

รับยื่นแบบ 
ภน.03 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 นาที 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการประเมินภาษี 
โดยค านวณจากปริมาณการจ าหน่ายในอัตรา
ลิตรละ  
5 สตางค์ หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งา
สถานการค้าปลีกแก้ไข แต่หากเห็นว่าถูกต้อง 
ให้ลงชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก ากับไว้ แล้วให้
บันทึกในแบบ ภน.03 
 ว่า “ตรวจแบบแล้ว”หรือผู้เสียภาษีแก้ไข
ถูกต้องแล้ว  และส่งคืนแบบภน.03 ให้
สถานประกอบการเพ่ือน าไปเป็นหลักฐาน
การช าระเงินที่ฝุายการคลัง  
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.03 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

ประเมิน
ภาษี 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  7 วันต่อ
ครั้ง 

 

เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ฝุายรายได้ ได้รับแบบ 
ภน.03 พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินแล้ว ให้ท า
การตรวจสอบว่ายอดภาษีที่ผู้เสียภาษีได้ช าระ
ไว้ถูกต้องครบถ้วน หรือไม่ (เมื่อฝุายการคลังรับ
ช าระค่าภาษีเรียบร้อยจะรวบรวมแบบ ภน.03 
ที่ได้รับช าระค่าภาษีพร้อมส าเนาใบเสร็จน า
ส่งคืนฝุายรายได้ภายในวันท าการถัดไป หาก
เป็นกรณีรับช าระภาษีแทนส านักงานเขตอ่ืน 
เมื่อฝุายรายได้ ได้รับแบบ ภน.03 จากฝุายการ
คลังแล้วให้จัดส่งแบบ ภน.03 พร้อมส าเนา
ใบเสร็จไปยังส านักงานเขตที่ที่สถานการค้าปลีก
นั้นตั้งอยู่ เพื่อด าเนินการตรวจสอบภาษีต่อไป) 
โดยอาจขอเอกสารเพื่อตรวจสอบ ดังนี้ 
     -หลักฐานซื้อขายน้ ามัน/ก๊าซ จากผู้ผลิตใน
แต่ละเดือน 
     -หลักฐานการเสียภาษีอ่ืนของ
ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีกแต่ละราย  
เพ่ือน ามาเปรียบเทียบกับยอดภาษีท่ีช าระว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากพนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าผู้เสีย
ภาษียื่นแบบ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามันเบนซิน
และน้ ามันท่ีคล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถาน
การค้าปลีก พ.ศ.
2558 

ตรวจสอบ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 

แสดงรายการภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้
ด าเนินการดังนี้ 
   1.ในการตรวจสอบภาษี ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ได้
ข้อเท็จจริงว่าผู้เสียภาษีจช าระภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง ให้แจ้งผู้เสียภาษีน าส่วนที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องมาช าระภายในก าหนดเวลา 30 วันนับแต่วัน
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบหรือภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ผู้
เสียภาษีได้รับหนังสือสือและให้คิดเงินเพ่ิมอัตราร้อยละ 
1.5 ต่อเดือนของเงิน 
ภาษีท่ีต้องช าระหรือเงินภาษีที่ช าระขาดรวมเข้ากับเงิน
ภาษีไว้ด้วย เศษของเดือนให้คิดเป็นหนึ่งเดือน หากผู้เสีย
ภาษีช าระภาษีไว้เกินกว่าจ านวนภาษีท่ีต้องช าระ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบพร้อมกับคืน
เงินส่วนเกินให้แก่ผู้เสียภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ทราบว่าต้องคืนเงินภาษี 
   2. หากผู้เสียภาษีไม่ยอมช าระค่าภาษี ให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ท าการยึดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้
เสียภาษีเพ่ือช าระหนี้ค่าภาษีและเงินเพ่ิมต่อไป 
   3. ถ้าผู้เสียภาษีช าระภาษีเกินกว่าจ านวนภาษีท่ีต้อง
ช าระ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
พร้อมกับคืนเงินส่วนที่เกินให้แก่ผู้เสียภาษี 
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4.3  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการภาษี  

 
 
 

 

ล าดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพบผู้เสียภาษีไม่
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งให้ผู้เสียภาษีหรือ
พยานมาให้ปากค าและน าบัญชี เอกสาร หรือ
หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแสดงภายใน 15 
วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ โดยพนักงาน
เจ้าหน้าที่ต่อไปนี้มีอ านาจลงนามหนังสือเรียก 
   1. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัด
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการคลัง 
และผู้อ านวยการกองรายได้ มีอ านาจลงนาม
หนังสือเรียกผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือพยานได้ทั่ว
กรุงเทพมหานคร 
   2. ผู้อ านวยการเขต และหัวหน้าฝุายรายได้
ส านักงานเขต มีอ านาจลงนามหนังสือเรียกผู้มี
หน้าที่เสียภาษีหรือพยานภายในท้องที่
ส านักงานเขตนั้นๆ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย ตาม
ค าสั่งของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือเรียก 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

ออกหนงัสือ

เรียก 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  45 วัน   1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งแล้ว 
แต่ไม่มาให้ปากค าหรือไม่น าพยานหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องมาแสดงภายในเวลาที่ก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   2.กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงาน
เจ้าหน้าที่เพื่อให้ปากค าหรือน า
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาแสดงให้ท าการ
สอบสวนพร้อมทั้งบันทึกปากค าไว้เป็น
หลักฐาน 
 

   เมื่อได้ท าการสอบสวนตามข้อ 2 แล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งจ านวนภาษี
และเงินเพ่ิมที่ต้องช าระไปยังผู้เสียภาษี 
เพ่ือให้น าเงินมาช าระภาษีภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือแจ้ง
ค่าภาษีและ
เงินเพ่ิม 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เปรียบเทียบ

ปรับ 
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4.4. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีน้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม  
ข้อ 13 แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่

คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 ผู้เสียเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจ านวนเงินค่าภาษีที่ต้องช าระ โดยยื่นหนังสืออุทธรณ์ ณ ส านักงานเขตหรือสถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีพร้อมกับช าระภาษีไว้ หรือ
สถานที่ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจหนังสืออุทธรณ์ ว่ามีการกรอกข้อมูล
ชัดเจน ครบถ้วน โดยหนังสืออุทธรณ์ต้องมี
สาระส าคัญดังนี้ 
   -ขื่อและที่อยู่ของผู้อุทธรณ์  
   -วันที่เดือน ปี ที่ท าหนังสือ  
   -ข้อเท็จจริง 
   -ข้อโต้แย้งหรือข้อกฎหมาย  
   -จ านวนเงินภาษีท่ีถูกต้อง  
   -ลายมือชื่อของผู้อุทธรณ์ 
2. ตรวจสอบหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมหนังสือ
อุทธรณ์มีดังนี้ 
   2.1 หนังสือค าสั่งให้ช าระภาษีท่ีต้องการ
คัดค้าน โดยเป็นต้นฉบับหรือส าเนาที่รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
อุทธรณ์ 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

รับหนังสือ
อุทธรณ์ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      2.2 ส าเนาใบเสร็จรับเงินการช าระภาษี 
   2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เสีย
ภาษี กรณีเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรอง
ของกระทรวงพานิชย์ ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของกรรมการผู้จัดารหรือหุ้นส่วน
ผู้จัดการพร้อมประทับตรานิติบุคคลก ากับการลง
ชื่อของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
   2.4 หนังสือมอบอ านาจ และส าเนาบัตรา
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
   2.5 เอกสารหลักฐานอื่นที่จะน ามาพิสูจน์
หักล้าง 
 

เมื่อตรวจสอบรับหนังสืออุทธรณ์แล้วให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ออกใบรับหนังสือ (แบบ ร.2 ) พร้อม
ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่รับ และลงลายมือ
ชื่อผู้รับ ส่งคืนให้ผู้อุทธรณ์ไว้ติดตามเรื่อง 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 

15 วัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
ชี้แจงประเด็นอุทธรณ์และรวบรวม
เอกสารหลักฐานทั้งหมดส่งเรื่องไปยัง
ส านักงานกฏหมายและคดี เพื่อพิจารณา
ต่อไป 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรงุเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละหน่วยงาน 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-แบบ ร.2 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

ชี้แจงอุทธรณ์ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอ
คืนเงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วย รับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน เก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ข้อ ๔๑ วรรคสอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการ
ตามค าชี้ขาด 
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4.5  กระบวนงานด าเนินคดีและการเปรียบเทียบปรับ 
 4.5.1. กรณีผู้เสียภาษชี าระภาษีไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วน  

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่มีเหตุอันควรเชื่อว่าผู้
เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษีไม่ถูกต้อง
ตามความจริงหรือไม่บริบูรณ์ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งให้ผู้เสียภาษีหรือ
พยานมาให้ปากค า 
หรือน าบัญชีเอกสารหรือพยานหลักฐานอื่น
ที่เก่ียวข้องมาแสดง ภายในก าหนด 15  วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
   1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งแล้ว 
แต่ไม่มาให้ปากค าหรือไม่น าพยานหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องมาแสดงภายในเวลาที่ก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงาน
เจ้าหน้าที่เพ่ือให้ปากค าหรือน า
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาแสดงให้ท าการ
สอบสวนพร้อมทั้งบันทึกปากค าไว้เป็น
หลักฐาน 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร  
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพ 
มหานครส าหรับ
น้ ามันเบนซิน
และน้ ามันท่ี
คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถาน
การค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
เรียก 
 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้าปลีก 
 พ.ศ.2558 

ออกหนงัสือ

เรียก 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  7 วัน เมื่อได้ท าการสอบสวนตามข้อ 1 แล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
   1. กรณีผู้เสียภาษีช าระภาษีไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าที่มีหนังสือแจ้ง
ให้ผู้เสียภาษีน าส่วนที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องพร้อมเงินเพ่ิมมาช าระภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
   2. กรณีผู้เสียภาษีช าระภาษีไว้เกินกว่า
จ านวนภาษีท่ีจะต้องช าระ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ เพื่อคืนเงิน
ส่วนที่เกินให้แก่ผู้เสียภาษี 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือแจ้ง
ค่าภาษีและ
เงินเพ่ิม 
-หนังสือแจ้ง
คืนเงินภาษี 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

แจง้เงินค่าภาษี

และเงินเพ่ิม 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  150 วัน 1.เมื่อท าการแจ้งหนังสือตามข้อ 2 แล้ว 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   1.1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้ง
ตามข้อ 2 แล้ว แต่ไม่น าส่วนที่ไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องพร้อมเงินเพิมมาช าระ
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาลท้องที่
เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   1.2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบและช าระ
ภาษีและเงินเพ่ิมภายในเวลาที่ก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่รับช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม พร้อมทั้งสั่งยุติเรื่อง 
2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงาน
เจ้าหน้าที่ แต่ไม่ได้ท าการช าระภาษีและ
เงินเพ่ิมตามท่ีมีการแจ้ง ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมท า
ความเห็นเสนอผู้มีอ านาจเปรียบเทียบปรับ 
    

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละหน่วยงาน 

-หนังสือเสนอ
ผู้มีอ านาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้องทุกข์
ต่อพนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เปรียบเทียบ

ปรับ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    3.กรณีมีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษจ าคุก 
ผู้มีอ านาจเปรียบเทียบจะท าการเปรียบเทียบปรับ 
กรณีผู้เสียภาษีไม่ยินยอมตามที่เปรียบเทียบ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาลท้องที่เพ่ือด าเนิน
คดีอาญา 
4.เมื่อผู้มีอ านาจเปรียบเทียบได้ท าการเปรียบเทียบ
ปรับตามข้อ 3 แล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสีย
ภาษีให้ช าระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อมทั้งค่าปรับตาม
จ านวนที่เปรียบเทียบปรับภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
มีการเปรียบเทียบปรับ 
   4.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อม
ทั้งค่าปรับตามข้อ 4 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความ
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนคร
บาลท้องท่ีเพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   4.2 กรณีผู้เสียภาษีช าระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อมทั้ง
ค่าปรับ ตามข้อ 4 ให้ถือว่าคดีอาญาเลิกกัน พนักงาน
เจ้าหน้าที่ยุติเรื่อง 
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4.5.2. กรณีผู้เสียภาษฝี่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของเจ้าพนกังานเจ้าหน้าที ่
 (กรณีเข้าตรวจสถานที่)   
      

     

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  150 วัน 1.กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่มีความ
จ าเป็นต้องเข้าไปในสถานการค้าปลีก
หรือบริเวณท่ีตั้งของสถานการค้าปลีก
เพ่ือสอบถามข้อเท็จจริง หรือแจ้งให้
แสดงเอกสารหรือหลักฐานจากบุคคลที่
เกี่ยวข้อง หรือเพ่ือการยึดหรืออายัด
เอกสาร หลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่ง
ใดๆ ที่เก่ียวกับการกระท าความผิดหรือ
ฝุาฝืนข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครนี้ ให้
กระท าในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นถึง
พระอาทิตย์ตกหรือในเวลาท าการของ
สถานที่นั้น แต่ต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือปลัด
กรุงเทพมหานคร หรือผู้อ านวยการ
ส านักการคลัง หรือผู้อ านวยการกอง
รายได้ หรือผู้อ านวยการเขต ก่อน
ด าเนินการโดยให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
น้ ามันดีเซลและ
น้ ามันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละหน่วยงาน 

-หนังสือแจ้งค่า
ภาษีและเงิน
เพ่ิม 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

ตรวจสถาน

การคา้ปลีก 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

      1.1 แจ้งชื่อและต าแหน่งพร้อมทั้งแสดงบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐต่อผู้เสียภาษีหรือผู้ครอบครอองสถานที่นั้น
ก่อนด าเนินการ 
   1.2 แจ้งวัตถุประสงค์และขั้นตอนการด าเนินการให้ผู้เสีย
ภาษีหรือผู้ครอบครอบสถานที่นั้นทราบและแจ้งด้วยว่าผู้เสีย
ภาษีหรือผู้ครอบครองสถานที่นั้นมีหน้าที่ต้องอ านวยความ
สะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าที่หากขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงอาจมี
ความผิดตามกฏหมาย 
  1.3 กรณีสอบถามข้อเท็จจริงให้มีการจดบันทึกถ้อยค าไว้
และอ่านให้ผู้ให้ถ้อยค าฟัง เมื่อเป็นการถูกต้องแล้วให้ผู้ให้
ถ้อยค าลงลายมือชื่อคู่กับพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นหลักฐาน หาก
ผู้ให้ถ้อยค าไม่ยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่จดแจ้ง
การนั้นไว้ในบันทึกแทน 
  1.4 สิ่งของใดท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่ยึดไว้ต้องให้ผู้เสียภาษี ผู้
ครอบครองสถานที่ เจ้าของ หรือพยานอย่างน้อย 2 คน 
แล้วแต่กรณี ตรวจดูและรับรอง และให้ท าการบันทึกรายการ
สิ่งของที่ยึดไว้สองฉบับ ซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ลงชื่อรับรองไว้ 
มอบให้ผู้เสียภาษี ผู้ครอบครองสถานที่ เจ้าของ หรือพยาน
ยึดถือไว้หนึ่งฉบับและพนักงานเจ้าหน้าที่เก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับ 
เมื่อหมดความจ าเป็นแล้วให้คืนสิ่งของที่ยึดไว้แก่ผู้เสียภาษี ผู้
ครอบครองสถานที่ หรือเจ้าของ พร้อมทั้งเรียกบันทึกรายการ  
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   สิ่งของที่ยึดจากบุคคลดังกล่าวคืนด้วย 
กรณีบุคคลดังกล่าวไม่ยอมลงลายมือชื่อ
รับรองให้พนักงานเจ้ าหน้ าที่ จดแจ้ ง
พฤติการณ์นั้นไว้แทน 
   1.5 เมื่อได้ด าเนินการตรวจสอบภาษี
เสร็จสิ้นแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รับ
รายงานการปฏิบัติหน้าที่เป็นหนังสือต่อผู้
ที่อนุญาตโดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นโดยเร็ว 
2. การด าเนินการตามข้อ 1 ให้มีพนักงาน
เจ้าหน้าที่ฝุายเทศกิจร่วมด าเนินการอย่าง
น้อยหนึ่งคน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 วัน ถ้ามีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการฝุาฝืนหรือไม่
ปฎิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครนี้ เมื่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่จะเข้าไปสถานการค้าปลีก
หรือบริเวณท่ีตั้งขอองสถานค้าปลีก ถ้าผู้เสีย
ภาษีหรือผู้ครอบครองสถานที่ดังกล่าวฝุาฝืน
ค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การ
ปฎิบัติงาน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานและท าความเห็นเสนอผู้มี
อ านาจเปรียบเทียบปรับ 
   
   

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
เสนอผู้มี
อ านาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้อง
ทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ทีค่ล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

รวบรวม

หลกัฐาน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  30 วัน 1. ถ้ามีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษ
จ าคุก ผู้มีอ านาจเปรียบเทียบจะท าการ
เปรียบเทียบปรับ กรณีผู้เสียภาษีไม่ยินยอม ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
2. เมื่อผู้อ านาจเปรียบเทียบได้ท าการ
เปรียบเทียบปรับตามข้อ 1 แล้ว ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสียภาษีให้ช าระค่าปรับตาม
จ านวนที่เปรียบเทียบภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่มีการเปรียบเทียบ 
   2.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ช าระค่าปรับตามข้อ 
3 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   2.2 กรณีผู้เสียภาษีช าระค่าปรับ ตามข้อ 3 
ให้ถือว่าคดีอาญาเลิกกัน พนักงานเจ้าหน้าที่
ยุติเรื่อง 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการคา้ปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือเสนอ
ผู้มีอ านาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้อง
ทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เปรียบเทียบ

ปรับ 
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4.5.3. กรณีผู้เสียภาษแีจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยค าเท็จ น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง            
เพื่อหลีกเลี่ยงการเสียภาษี  
 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพบว่าผู้เสียภาษี
หรือผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยค า
เท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ น า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยง
การเสียภาษี ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานและท าความเห็นเสนอผู้มี
อ านาจเปรียบเทียบปรับ 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
เสนอผู้มี
อ านาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้อง
ทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

รวบรวม
หลักฐาน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 วัน 1. ถ้ามีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษ
จ าคุก ผู้มีอ านาจเปรียบเทียบจะท าการ
เปรียบเทียบปรับ กรณีผู้เสียภาษีไม่ยินยอม
ตามท่ีเปรียบเทียบ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้ง
ความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานี
ต ารวจนครบาลท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
2. เมื่อผู้มีอ านาจเปรียบเทียบปรับตามข้อ 2 
แล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสียภาษีให้
ช าระค่าปรับตามจ านวนที่เปรียบเทียบภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่มีการเปรียบเทียบ 
   2.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ช าระค่าปรับตามข้อ 
3 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   2.2 กรณีผู้เสียภาษีช าระค่าปรับ ตามข้อ 3 
ให้ถือว่าคดีอาญาเลิกกัน พนักงานเจ้าหน้าที่
ยุติเรื่อง 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือเสนอ
ผู้มีอ านาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้อง
ทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เปรียบเทยีบ
ปรับ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

5.๑ กระบวนงานส ารวจและจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
(1 ต.ค.- 
30 พ.ย.) 

๑. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นด าเนินการประกาศ เรื่อง
ก าหนดระยะเวลาที่จะท าการส ารวจรายการ
ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง อาคารชุด โดยปิดประกาศ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน ณ ส านักงานหรือที่
ท าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่ อ่ืนตามที่ เห็นสมควรภายในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมด าเนินการแต่งตั้ง
พนักงานส ารวจเพ่ือปฏิบัติการส ารวจที่ดิน สิ่ง
ปลูกสร้างและอาคารชุด ตามมาตรา 27  
2. ด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
    2.๑. เมื่อพ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่
ประกาศ ให้พนักงานส ารวจมีหน้าที่และอ านาจ
ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น        

-พรบ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง           
พ.ศ. ๒๔62 
ตามมาตรา 27 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
2146/2562 
ลงวันที่ 2 ก.ย. 
2562  
และแก้ไข
เพ่ิมเติมเฉพาะ
ราย ค าสั่งกทม.ที่ 
1249/2563 
ลงวันที่ 8 มิ.ย. 
2563 
 

เอกสาร -นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้  
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  
หรือ
ผู้เกี่ยวข้องที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน  
 

 -พรบ.ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง         
พ.ศ. ๒562  
-ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วย
การด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
พ.ศ.2562 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง การ
ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง พ.ศ.
2562 
 

ประกาศกทม. เรื่อง 
การส ารวจและ

ก าหนดระยะเวลา 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

        2.2. พนักงานส ารวจมีอ านาจเข้าไปใน
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสถานที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก 
หรือในเวลาท าการได้ โดยในการปฏิบัติหน้าที่
พนักงานส ารวจต้องแสดง “บัตรประจ าตัว” ต่อ
บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง ตามมาตรา 28 
 
 
3. จัดท าบัญชีรายการที่ดิน/สิ่ งปลูกสร้าง/
อาคารชุด พร้อมจัดส่งข้อมูลให้กับผู้เสียภาษีแต่
ละรายทราบ 
     3.๑. ให้พนักงานส ารวจน ารายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างที่ส ารวจเรียบร้อยแล้ว มาจัดท า
บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและแบบ
บัญชีรายการห้องชุดตาม มาตรา 30 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตามพรบ.ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง           
พ.ศ. ๒๔62 
ตรวจแบบ  
ภ.ด.ส.3 
ภ.ด.ส.4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จัดท าแบบ
บัญชี
รายการ
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
ภ.ด.ส.3 
ภ.ด.ส.4 
ถูกต้องและ 
ครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้  
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  
หรือ
ผู้เกี่ยวข้องที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภ.ด.ส.3 
ภ.ด.ส.4 
 

-ค าสั่งกทม.ที่ 
2146/2562 
ลงวันท่ี 2 ก.ย. 
2562 
และแก้ไขเพิ่มเติม
เฉพาะราย ค าสั่ง
กทม.ที่ลงวันท่ี  
8 มิ.ย. 2563 
 
 

-พรบ.ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
 พ.ศ. ๒562 
 -ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วย
การด าเนินการตาม
พระราชบัญญัตภิาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ.2562 
 
 

จัดท าบัญชีรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.3 , 4) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -รายการที่ดิน ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่ เจ้าของ
ที่ดิน/ผู้ครอบครอง ประเภทที่ดิน เลขที่เอกสาร
สิทธิ์ เลขที่ดิน หน้าส ารวจ จ านวนเนื้อที่ ดิน 
ลักษณะการท าประโยชน์ในที่ดิน 
-รายการสิ่งปลูกสร้าง ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่
เจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เลขที่สิ่งปลูกสร้างประเภท
สิ่งปลูกสร้าง ลักษณะสิ่งปลูกสร้างขนาดพ้ืนที่สิ่ง
ปลูกสร้าง ลักษณะการท าประโยชน์ในสิ่งปลูก
สร้าง อายุสิ่งปลูกสร้าง 
-รายการอาคารชุด  ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่
เจ้าของอาคารชุด ชื่ออาคารชุด เลขทะเบียน
อาคารชุด ที่ตั้งอาคารชุด เลขที่ห้องชุด ขนาด
พ้ืนที่ห้องชุด ลักษณะการท าประโยชน์ในห้องชุด 
 

    -ประกาศ
กระทรวงมหาด 
ไทย เรื่อง การ
ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
-ค าสั่งกทม. 
ที่ 2146/2562 
ลงวันท่ี  
2 ก.ย. 2562 
และแก้ไขเพิ่มเติม
เฉพาะราย  
ค าสั่งกทม.ที่ 
1249/2563 
ลงวันท่ี 
8 มิ.ย. 2563 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   3.๒. ปิดประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างไว้ที่ส านักงานเขตหรือสถานที่ อ่ืนตามที่
เห็นสมควรเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน เพ่ือให้
ประชาชนตรวจสอบ ตามมาตรา 30 
     
 3.3. จัดส่งข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตาม
บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้แก่ผู้เสีย
ภาษีโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ โดยให้ส่ง ณ ภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือ
สถานที่ท าการของบุคคลนั้นในระหว่างเวลาพระ
อาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตกหรือในเวลาท าการ
ของบุคคลนั้ น  ทั้ งนี้  เป็น ไปตามที่ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ตามมาตรา 13        
      
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-ตามประกาศ
กระทรวง 
มหาดไทย  
ลงวันที่ 29 
สิงหาคม 2562
เรื่อง การด าเนิน 
การตามพระราช 
บัญญัติภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ.2562 
ข้อ 5  
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  30 วัน 4.การแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
     - กรณี เจ้าหน้าที่ตรวจพบว่าไม่ถูกต้อง 
ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งแก้ไขเพ่ิมเติมบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างได้ ตามมาตรา 
31 
     - กรณีผู้เสียภาษีตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้อง
ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไข ตาม
มาตรา 32 และให้แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้
เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
ค าร้อง  
      
 

-ตรวจแบบ  
ภ.ด.ส.3 
ภ.ด.ส.4 
 

เอกสาร 
-ภ.ด.ส.3 
-ภ.ด.ส.4 
-แบบค าร้อง
ข อ แ ก้ ไ ข
เปลี่ยนแปล
ง ร า ย ก า ร
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

 

--นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้  
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  
หรือ
ผู้เกี่ยวข้องที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน  
 

-ภ.ด.ส.3 
-ภ.ด.ส.4 
-แบบค าร้อง
ข อ แ ก้ ไ ข
เปลี่ยนแปล
ง ร า ย ก า ร
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
 

-พรบ.ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. ๒562  
-ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการ
ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง พ.ศ. 
2562 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง การ
ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 
 
 
 

ตรวจสอบ 
บัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

 

บัญชีรายการท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 
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5.2 กระบวนงานประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และการประเมินภาษี 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต น าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ที่ได้รับจากกรมธนารักษ์ มาประกาศให้

ประชาชนทราบ และน าข้อมูลรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และห้องชุด ที่ส ารวจได้ตามบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้ องชุด มาจัดท าบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด จากนั้นให้น ารายละเอียดดังกล่าวมาค านวณภาษี และแจ้งการประเมิน
ภาษี  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ก่อนวันที่ 
1 

กุมภาพันธ์ 
ของปีนั้น 

- น าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดิน 
สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด 
จากเว็บไซต์ของกรมธนารักษ์ 
https://www.treasury.go.th/th/summary-
of-land-valuation/ เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 
- น าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  
สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด  
โดยน าข้อมูลที่ได้จากการส ารวจที่ดิน  
สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด 
มาจัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  
สิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) และสิง่ปลูกสร้างที่เป็น
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

- ตาม พ.ร.บ.  
ภาษีท่ีดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562  
มาตรา 35, 
36,37 ,38  
และ 39  
- ตามกฎ 
กระทรวง ลว.  
20 ธันวาคม 
2562 
เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์และ
วิธีการประกาศ
ราคาประเมิน 

เอกสาร นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้  
หรือ  
เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย  

- ภ.ด.ส. 1 
- ภ.ด.ส. 2 

- พระราชบัญญัติ
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562  
- กฎกระทรวง 
ลว. 20 ธันวาคม 
2562 เรื่อง 
ก าหนด
หลักเกณฑ์และ
วิธีการประกาศ
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์  
อัตราภาษี ฯ 
พ.ศ. 2562 

การจัดท าและประกาศราคา
ประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและ

สิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 
 และรายละเอียดอื่นที่จ าเป็น

ในการจัดเก็บภาษี 

https://www.treasury.go.th/th/summary-of-land-valuation/%20และ
https://www.treasury.go.th/th/summary-of-land-valuation/%20และ
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 
 
 
หลังจาก

วันที่
ประกาศ
ราคา

ประเมิน
ทุนทรัพย์ฯ 
แต่ภายใน

เดือน
กุมภาพันธ์ 
ของปีนั้น 

- ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดิน 
สิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด 
อัตราภาษีทีจ่ัดเก็บและรายละเอียดอื่นที่จ าเป็น
ในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ไว้ ณ ส านักงานเขต หรือ ผ่านช่องทางอ่ืน
ตามท่ีเห็นสมควร 
 
- การค านวณภาษี ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 มาตรา
35,36,37,38,40,41,42 และ 43 
ประกอบกับ พระราชกฤษฎีกา,กฎกระทรวง
และประกาศที่เกี่ยวข้อง   
(รายละเอียดในภาคผนวก) 
 
 

ทุนทรัพย์ อัตรา
ภาษีและ
รายละเอียด 
อ่ืนที่จ าเป็นในการ
จัดเก็บภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562 
 
- ตาม พ.ร.บ. 
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 
มาตรา35,36,37, 
38,40,41,42, 
43 และ45 แห่ง
พ.ร.บ. ภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562  

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ และ 
เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้  
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ภ.ด.ส. 7 
- ภ.ด.ส. 8 

- กฎกระทรวง
ก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข
ในการค านวณมลูค่า
ที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างที่ไม่มีราคา
ประเมินทุนทรัพย์  
พ.ศ. 2562 
 
- พ.ร.บ. ภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562  
- พระราช
กฤษฎีกา
กฎกระทรวงและ
ประกาศที่
เก่ียวข้อง 
(รายละเอียดใน
ภาคผนวก) 
 

การ 
ประเมิน 

ภาษี 
 



140 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - การประเมินภาษี ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง. 
พ.ศ. 2562 มาตรา 35,36,37,38,40, 
41,42,43 และ 45 ประกอบกับพระราช
กฤษฎีกา,กฎกระทรวงและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
(รายละเอียดในภาคผนวก) 
 

- ตามพระราช
กฤษฎีกาที่
เกี่ยวข้อง 
- ตามกฎกระทรวง  
ที่เก่ียวข้อง 
- ตามประกาศ
กระทรวง 
ที่เก่ียวข้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  ภายใน
เดือน

กุมภาพันธ์ 
ของทุกปี 

- พนักงานประเมินภาษีแจ้งการประเมิน 
แก่ผู้เสียภาษีโดยหนังสือแจ้งประเมินให้เป็น 
ไปตามแบบที่ก าหนด พร้อมส่งรายละเอียด 
การค านวณภาษีให้ผู้เสียภาษีทราบ 
- การส่งหนังสือแจ้งประเมิน ให้เจ้าหน้าที่ส่ง
ให้แก่ผู้เสียภาษีโดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ โดยให้ส่ง ณ ภูมิล าเนาหรือ 
ถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ท าการของบุคคลนั้นใน
ระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก
หรือในเวลาท าการของบุคคลนั้น ถ้าไม่พบผู้เสีย
ภาษี ณ ภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่หรือสถานที่ท า
การของผู้เสียภาษีจะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุ
นิติภาวะแล้ว และอยู่ ณ ภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่
หรือสถานที่ท าการของผู้เสียภาษี 
 

- ตามพ.ร.บ.  
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 
มาตรา 35,36, 
37,38,40,41, 
42,43 และ 45   
- ตามพระราช
กฤษฎีกา 
ที่เก่ียวข้อง 
- ตามกฎกระทรวง  
ที่เก่ียวข้อง 
- ตามประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง 

เอกสาร ผู้ที่ได้รับการ
แต่งตัง้ให้มี
หน้าที่ใน
การประเมิน
ภาษีตาม
พระราช 
บัญญัติภาษี
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 
มาตรา 5  
 
 
  

- ภ.ด.ส. 6 
- ภ.ด.ส. 7 
- ภ.ด.ส. 8 
- ใบตอบรับ
ไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

- พ.ร.บ. ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ.2562 
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
1249/2562 
- ค าสั่งส านัก 
งานเขต 
 

การแจ้งการ
ประเมินภาษี 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ถ้าไม่สามารถส่งหนังสือได้ ให้ปิดหนังสือในที่ที่
เห็นได้ง่าย ณ ภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือ
สถานที่ท าการของผู้เสียภาษีนั้น หรือลง
ประกาศแจ้งความในหนังสือพิมพ์ก็ได้ เมื่อ
เวลาล่วงพ้นไปไม่น้อยกว่า 7 วัน นับแต่วันที่
ได้ด าเนินการดังกล่าว ให้ถือว่าผู้เสียภาษีได้รับ
หนังสือนั้นแล้ว 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ภายใน
เดือน

เมษายน 
ของทุกปี 

ผู้เสียภาษีจะขอผ่อนช าระภาษีได้ โดยจ านวน
เงินค่าภาษีที่จะขอผ่อนช าระได้ จะต้องมี
จ านวนตั้งแต่ 3,000 บาท 
ขึ้นไป และต้องท าเป็นหนังสือยื่นต่อ
ผู้อ านวยการเขตภายในเดือนเมษายนซึ่ง
ก าหนดเวลาในการผ่อนช าระให้แบ่งได้ไม่เกิน  
3 งวด งวดละ เท่า ๆ กัน ดังนี้ 
   งวดที่ 1 ช าระภายใน เดือนเมษายน 
   งวดที่ 2 ช าระภายใน เดือนพฤษภาคม 
   งวดที่ 3 ช าระภายใน เดือนมิถุนายน 
 
 
 
 
 

- ตามพ.ร.บ. 
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 
มาตรา 52  
- กฎกระทรวงเรื่อง 
“การผ่อนช าระ
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562” 
ลงวันที่ 20 
ธันวาคม 2562 

เอกสาร -นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้หรือ 
เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ 
ที่ได้รับ 
มอบหมาย  
- หัวหน้า
ฝุายรายได้ 
- ผู้อ านวย 
การเขต 

หนังสือขอ
ผ่อนช าระ
ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูก
สร้าง/ห้อง
ชุด 

- พ.ร.บ. ภาษี 
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง  
พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวง 
เรื่อง “การผ่อน
ช าระภาษีที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562” 
 

การผ่อน
ช าระภาษี 

การ 
ประเมิน 

ภาษี 
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5.3  กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษ ี
 

 ผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่เห็นด้วยกับการประเมินตามมาตรา 44 ประเมินเพ่ิมเติมตามมาตรา 53 หรือการเรียกเก็ บตามมาตรา 61 
เนื่องจากเห็นว่า การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีไม่ถูกต้อง มีสิทธิคัดค้านและขอให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีได้ โดยมี
ขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  60 วัน รับค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการ
เรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างฯ  
(แบบ ภ.ด.ส.10) 
- ตรวจสอบแบบค าร้องคัดค้านการประเมิน
ภาษีฯ ว่ามีการบันทึกข้อมูลชัดเจน และ
ครบถ้วน 
- แนบหลักฐานประกอบการยื่นค าร้องคัดค้าน
การประเมินภาษีฯ เช่น แบบ ภ.ด.ส.
3,4,5,6,7,8 (ถ้ามี) และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้องในการร้องคัดค้านการประเมินฯ 
 
 
 

- พรบ.ภาษีที่ดนิ
และสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 
- หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินภาษทีี่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
พร้อมเหตุผล 
- ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน เก็บ
รักษาเงิน การน าส่ง
เงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2530 
และแก้ไขเพิ่มเติมฯ 

เอกสาร - เจ้าพนัก 
งานธุรการ 
- เจ้าพนัก 
งาน หรือ 
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

- ภ.ด.ส.
3,4,5,6,7,
8,10 
- หนังสือ
แจ้งผลการ
ประเมิน
ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูก
สร้าง  
 

- พรบ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562 
- ค าสั่ง กทม. ที่ 
2762/2562 
เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการ
ด าเนินการตาม 
กฎหมายว่าด้วย
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

รับค าร้องคัดค้านฯ 
   (ภ.ด.ส.10) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   พิจารณาค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีฯ 
(แบบ ภ.ด.ส.10) โดยไม่ชักช้า 
- ตรวจสอบการแจ้งการประเมิน  ภาษีฯ กับ
เอกสารหลักฐานประกอบต่างๆ ตามข้อเท็จจริง 
 
 
แจ้งหนังสือพร้อมเหตุผล 
- ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการประเมิน
ภาษีฯ พร้อมเหตุผลทั้งที่เห็นชอบและไม่
เห็นชอบให้ผู้ร้องคัดค้านการประเมินภาษีฯ 
ทราบ 
- กรณีเห็นชอบ และมีการคืนเงิน 
ให้แจ้งจ านวนภาษีท่ีจะต้องเสียไปยังผู้เสียภาษี 
และให้มารับคืนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งดังกล่าว 
หมายเหตุ หากพิจารณาไม่แล้วเสร็จภายใน 60 
วัน จะถือว่าเห็นชอบกับค าร้องของผู้เสียภาษี 

   ตามหนังสือ
ส านักการ
คลังที่ กท 
1302/42
94 ลว. 27 
ส.ค.63 
- ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

- ตามหนังสือ
ส านักการคลังที่ 
กท 1302/ 
4294 ลว. 27
ส.ค.63 เรื่อง
แบบฟอร์มและ
ตัวอย่างหนังสือ
ต่างๆ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบกิจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน 
 
 

 พิจารณา 
ค าร้องคัดค้านฯ 

แจ้งหนังสือพร้อม 
เหตุผล 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  15 วัน ผู้เสียภาษีไม่เห็นชอบกับผลการพิจารณา 
รับอุทธรณ์การประเมินภาษีฯ 
- รับหนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีฯ  
- แนบหลักฐานประกอบหนังสืออุทธรณ์การ
ประเมินภาษี เช่น หนังสือชี้แจงผลการพิจารณา
การประเมินภาษีฯ, แบบ ภ.ด.ส.3,4,5, 
6,7,8,10 (ถ้ามี) และเอกสารประกอบอ่ืนๆ  
ที่เกี่ยวข้องในการอุทธรณ์การประเมินภาษีฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พรบ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562 
 

เอกสาร - เจ้าพนัก 
งานธุรการ 
- เจ้าพนัก 
งาน หรือ 
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

-  ภ.ด.ส.
3,4,5,6,7,
8,10 
- หนังสือ
แจ้งผลการ
ประเมิน
ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูก
สร้าง  
- หนังสือ
ส านักการ
คลัง ที่ กท
1302/4294 
ลว. 27 ส.ค.63 
เร่ือง แบบฟอร์ม
และตัวอย่างฯ 
- ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

- พรบ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
พ.ศ. 2562 
- ค าสั่ง กทม.ที่ 
2762/2562 
เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการ
ด าเนินการตาม 
กม.ว่าด้วยภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง  
 

อุทธรณ์ภาษี 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ท ารายงานค าชี้แจงการอุทธรณ์  
- ท ารายงานสรุปพร้อมรวบรวมเอกสารประกอบ
ต่างๆ น าส่งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
การประเมินภาษีฯ 
 
 
กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืนเงินค่าภาษีให้ 
ผู้อุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การ
น าส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 และแก้ไข
เพ่ิมเติมฯ 
 

 
 
 
 

 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

 
 

- เจ้าพนัก 
งานธุรการ 
- เจ้าพนัก 
งาน หรือ 
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การ
น าส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิฯ   
(ฉบับท่ี 9) 
 พ.ศ.2548  
ข้อ 41 วรรคสอง 

รายงานชี้แจง 
ค าอุทธรณ ์

ด าเนินการ 
ตามค าวินิจฉัย 
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5.4 กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
  ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีแล้วมิได้ช าระภายในเวลา
ที่ก าหนด ให้ถือเป็นภาษีค้างช าระ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรา 61, 62 โดยมีขั้นตอนดังนี้  

  
 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 ภายใน
เดือน

พฤษภาคม 
ของทุกปี 

- พิมพ์บัญชีค้างช าระภาษี 
- พิมพ์หนังสือเตือนค้างช าระตามแบบ  
ภ.ด.ส.กทม.1 
- ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู้รับประเมินโดยตรงหรือ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

- พ.ร.บ.ภาษีท่ีดิน  
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
มาตรา 61 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร - เจ้าพนัก 
งานธุรการ 
-เจ้าพนัก 
งานจัดเก็บ
รายได้ 
หรือ
นักวิชาการ 
จัดเก็บ
รายได้ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

- ภ.ด.ส.กทม.1 
-บัญชี
รายชื่อผู้ค้าง
ชระ 

-พ.ร.บ.ภาษี
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 

ออกหนังสือเดือน 
ภ.ด.ส. กทม 1 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  ภายใน
เดือน

มิถุนายน 
ของทุกปี 

- จัดท าหนังสือแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเสนอผู้อ านวยการเขตและส่งให้
ส านักงานที่ดินจังหวัดหรือส านักงานที่ดิน
จังหวัดสาขาภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี 
- เมื่อผู้เสียภาษีได้มาช าระค่าภาษีท่ีค้างช าระ
จนครบถ้วนแล้ว ให้จัดท าหนังสือแจ้งยกเลิก
การระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของ 
ผู้ค้างช าระภาษีรายนั้นเสนอผู้อ านวยการเขต
และส่งให้ส านักงานที่ดินจังหวัดหรือส านักงาน
ที่ดินจังหวัดสาขาทราบ  

- พ.ร.บ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562  
มาตรา 60 
-หนังสือส านักการ
คลัง ที่ กท 
1302/2090  
ลงวันที่ 30 
เมษายน 2563 

เอกสาร -เจ้าพนัก 
งานธุรการ 
-เจ้าพนัก 
งานจัดเก็บ
รายได้ 
หรือ
นักวิชาการ 
จัดเก็บ
รายได้ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

-หนังสือแจ้ง
ระงับการจด
ทะเบียน
สิทธิและนิติ
กรรม 
-หนังสือแจ้ง
ยกเลิกการ
ระงับการจด
ทะเบียน
สิทธิและนิติ
กรรม 

-พ.ร.บ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
มาตรา 60 

-หนังสือส านัก
การคลัง ที่ กท 
1302/2090 
ลงวันที่ 30 
เมษายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหนังสือการ
ระงับการจด

ทะเบียนสิทธิหรือ
สิทธิครอบครอง 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 เมื่อพ้น
ก าหนด 

90 วัน นับ
แต่วันที่ผู้
ค้างภาษี
ได้รับ

หนังสือ
เตือนตาม

แบบ 
ภ.ด.ส. 
กทม 1 

 
จนกว่าจะ
พบหรือ 
จนครบ 

อายุความ 
10 ปี 

- ออกหนังสือเตือนตามแบบ ภ.ด.ส.กทม.2  
ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมาช าระภายใน 15 วัน  
- เมื่อผู้เสียภาษีได้มาช าระค่าภาษีท่ีค้างช าระ 
จนครบถ้วนแล้ว ให้จัดท าหนังสือแจ้งยกเลิก
การระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
ของผู้ค้างช าระภาษีรายนั้นเสนอ 
ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 

เมื่อครบก าหนดเวลา 15 วัน ตามหนังสือเตือน
ครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.ด.ส.กทม.2) หากผู้ค้าง
ภาษีไม่น าเงินมาช าระตามก าหนด ให้ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการ
เขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร)  

- พ.ร.บ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ.2562  
มาตรา 62 
 
 
 
 
 
 
- พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมฯ 
-ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
แพ่ง 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

- เจ้าพนัก 
งานธุรการ 
-เจ้าพนัก 
งานจัดเก็บ
รายได ้
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได ้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
-เจ้าพนัก 
งานธุรการ 
-เจ้าพนัก 
งานจัดเก็บ
รายได้  
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได ้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ภ.ด.ส. 
กทม.2 

 
 
 
 
 
 
 
 

-ภ.ด.ส. กทม.2 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 

 

-พ.ร.บ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 

-พ.ร.บ. วธิีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2539  
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

ออกหนังสือเตือน 
ภ.ด.ส. กทม. 2 

สืบสวน 

หาทรัพย์สิน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

ก าหนดผู้รับผิดชอบท าการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างช าระภาษี  
 
 
 
 
 
 
 
ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้วให้ประมาณราคา
ทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวมเอกสารทั้งหมด
รายงานการสืบสวนหาทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี  
ตามแบบ ภ.ด.ส.กทม.3  ส่งกองรายได้ 
ส านักการคลัง 

-หนังสือส านักงาน
คลัง ที่ กท 
1302/2090 ลง
วันที่ 30 เมษายน 
2563 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติใน
การบังคับภาษีกับ
ลูกหนี้ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
 

-พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
แพ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าพนัก 
งานจัดเก็บ
รายได ้
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได ้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ภ.ด.ส.กทม.3 
 

- ประมวลกฎหมายวธิี
พิจารณาความแพ่ง 
- หนังสือส านักงานคลัง 
 ที่ กท 1302/2090  
ลงวันที่ 30 เมษายน 
2563 เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติในการบังคับภาษี
กับลูกหนีภ้าษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 
 
-พ.ร.บ.วิธีปฏิบัตริาชการ
ทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
 

รายงานการสืบสวน
หาทรัพย์สิน 

 (ภ.ด.ส. กทม3) 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

  -หนังสือส านักงาน
คลัง ที่ กท 
1302/2090  
ลงวันที่ 30 
เมษายน  
2563 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติใน
การบังคับภาษีกับ
ลูกหนี้ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   -หนังสือส านัก 
การคลัง ที่ กท 
1302/2090  
ลงวันที่ 30 
เมษายน 2563 
เร่ืองแนวทาง
ปฏิบัติในการ
บังคับภาษีกับ
ลูกหนี้ภาษีที่ดนิ
และสิ่งปลูกสร้าง 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
751/2564 ลง
วันที่ 29 มีนาคม 
2564 
เร่ือง มอบอ านาจ
เก่ียวกับการบังคับ
ทางปกครอง 
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ล าดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

 2 เดือน 
นับแต่วันที่
ประกาศ
ในราช
กิจจา

นุเบกษา 
 
 
 
 
 

120 วัน 
หรือ 1 ปี 
ก่อนครบ
อายุความ 

10 ปี 

กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟูองล้มละลาย
และถูกยึดทรัพย์สินขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพ่ือด าเนินการขอรับช าระหนี้ 
 
 
 
 
 
 
กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้าง
ภาษี ให้ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐานทั้งหมด
ส่งกองรายได้เพ่ือด าเนินการฟูองบังคับคดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน 
จัดเก็บรายได้
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนัก 
งานจัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี  
พ.ศ.๒๕๔๖ 

ออกหนังสือ
ขอรับช าระหนี ้

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้
ด าเนนิการฟูองคด ี
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ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 
กระบวนงานย่อยท่ี ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๗ วัน 
 

๑. พิมพ์รายงานผ่านระบบ MIS 2  ได้แก่  
    -รายงานการรับแบบแจ้งรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(REP_REV_010) 
   -รายงานการรับแบบรายการประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที่ (REP_REV_021) 
   -รายงานการรับแบบประจ าวัน(ภาษี
ปูาย) (REP_REV_055) 
   -รายงานผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (REP_REV_018) 
   -รายงานผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
(REP_REV_027) 
  -ทะเบียนลูกหนี้(สมุดคุมภ.ป. ๓) 
(REP_REV_036) 
๒. จัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ
ภาษี(สนค.๐๑) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานต่าง ๆ ที่ได้
จากระบบ MIS 2 
เปรียบเทียบกับ สนค.๐1 
ของฝุายการคลัง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ     
สนค.๐๑ 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูล
และจัดท ารายงาน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

  

๓  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
พร้อม 
ลงนามเห็นชอบ 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝุาย
รายได้ 
 

  

๔  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
พร้อม 
ลงนาม เพ่ือส่งรายงานให้กองรายได้
ต่อไป 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 

เอกสาร ผู้อ านวยการ
เขต 
 

  

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
ลงนาม 
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กระบวนงานย่อยท่ี ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อรับหนังสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน ต้องลงทะเบียนหนังสือรับใน
ระบบงาน 50 เขต (สารบรรณ) 

ความสมบูรณ์ของหนังสือ 
เอกสารแนบครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖  
และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝุาย พิจารณาสั่ง
การให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับส่งหนังสือให้
ครบถ้วน 

 หัวหน้าฝุาย  

๓  ๑ วัน เวียนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือ
ด าเนินการตามที่หัวหน้าฝุายสั่งการมา
เป็นกรณีไป  

เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับทราบ
หรือรับเรื่องในทะเบียน
หนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

๔  ๑ วัน จัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมเป็นหมวดหมู่ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

ลงทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าหน้าทีเ่วียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอหนังสือ
เพ่ือหัวหน้าสั่ง

การ 
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กระบวนงานย่อยท่ี ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

พิมพ์เอกสารหนังสือภายนอกหรือหนังสือ
ภายในแล้วแต่กรณี  

-ความสมบูรณ์ของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
-รูปแบบเอกสาร
เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 -ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝุาย พิจารณาอนุมัติ
ส าหรับหนังสือภายในหน่วยงาน แต่ในกรณี
หนังสือที่ต้องส่งภายนอกหน่วยงานต้องท า
การเสนอผู้ช่วยและผู้อ านวยการเขตพิจารณา
อนุมัติตามข้ันตอน 

 -หัวหน้าฝุาย 
-ผู้ช่วยผอ.
เขต 
-ผอ.เขต 

 

๓  ๑ วัน ท าการออกเลขหนังสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน โดยต้องลงทะเบียนหนังสือส่งใน
ระบบ งาน 50 เขต (สารบรรณ) 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

๔  ๑ วัน จัดส่งเอกสารตัวจริงไปยังหน่วยงานผู้รับเรื่อง 
โดยให้มีลายชื่อผู้รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
ส่วนส าเนาเอกสารนั้นให้เก็บเข้าแฟูมตาม
ประเภทให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

ส่งและเก็บ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร 

พิจารณา
ลงนาม 

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง 
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กระบวนงานย่อยท่ี ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๖๐ วัน 
 

๑.ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา
เอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ ดูจากบัญชี
คุมแฟูมเอกสารและดูอายุการเก็บรักษา 
 

การเก็บรักษา
หนังสือไม่น้อย
กว่า ๑๐ ปี เว้น
แต่หนังสือที่เป็น
เรื่องธรรมดา
สามัญเก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๑ ปี 

ตรวจสอบ
จากเอกสาร
ที่ขอท าลาย 
และบัญชี
หนังสือขอ
ท าลาย 

เจ้าหน้าที่
ฝุายรายได้ 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ 
 พ.ศ.๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน ๑.จัดท าบัญชีขอท าลาย 
๒.จัดท าบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
พร้อมแนบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายเอกสารเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลง
นามค าสั่งแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่
ฝุายรายได้ 
 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

๓  ๕ วัน ๑.พิจารณาหนังสือที่ขอท าลาย 
๒.กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรท าลายให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมื่อใด 
๓.กรณีมีความเห็นว่าควรท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา 
๔.เสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มีอ านาจ
แต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่
ฝุายรายได้ 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 

 

 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

การปฏิบัติ 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ 
วัน 

 

๑.ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรพิจารณา
ยกเว้นหนังสือที่ได้ท าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้ว 
๒.ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้
ท าลายได้แล้วให้ด าเนินการท าลายได้ตาม
ระเบียบ 
๓.ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอ่ืนใด 
ที่ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 
๔.เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกเสนอ
ผู้อนุมัติทราบ 
๕.จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 
 

การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 
เว้นแต่หนังสือที่เป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ 
ปี 

ตรวจสอบ
บัญชี

หนังสือขอ
ท าลาย 

เจ้าหน้าที่ฝุาย
รายได้ 

บัญชี
หนังสือขอ
ท าลาย 

-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานและ
วิธีการท าลาย 
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กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
ล าดับ

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

๑. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
๒. ลงรับในระบบ MIS 
 
 

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่
ได้มากับ
ทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 
และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ตาม
แบบฟอร์ม
ที่กทม.
ก าหนด 

ระบบ MIS 
บันทึกอนุมัติ 

๒  ๑ วัน น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการ
รับทรัพย์สินในระบบ MIS มาใส่ข้อมูล
ทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ
,รายการ,ประเภท  

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์ สินที่
ได้มากับ
ทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 
และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ระบบ MIS 

 
 

การรับทรัพยส์ิน 

การจัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     ๑๐ วัน 
 
 

ฝุายคลังเสนอตั้งกรรมการรวมทุกฝุาย 
 
 

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จาก

ทรัพย์สินที่
ได้มากับ

ทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 

และ
ทรัพย์สินใน
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ค าสั่งแต่งตั้ง ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๔  ๒๐ วัน 
 

1. น ารายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งมาตรวจสอบความถูกต้องของ
การได้มา และค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 
๓๐ กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี
และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดท ารายงานถูกต้อง 

ตรวจสอบ
กับระบบ 
MIS และ
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๕  
 

๑ วัน จัดท าเอกสารแยกเป็น ๒ ชุด ส่งกอ
ทะเบียนทรัพย์สิน ตั้งแต่ได้มาจนถึง
ปัจจุบัน ๑ ชุด ส่ง สตง. เฉพาะ
ทรัพย์สินที่ได้มาในปีปัจจุบัน ๑ ชุด 

จัดท ารายงานทรัพย์สิน
ประจ าปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ตรวจสอบ
กับระบบ 
MIS และ
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

การตรวจสอบทรพัย์สิน
ประจ าป ี

การจัดท ารายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี

การส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี
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ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

๑ วัน ๑. รายงานทรัพย์สินต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและ
ตีราคาข้ันต่ าทรัพย์สินช ารุด 
 
 

จัดท ารายงานทรัพย์สิน
ประจ าปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ตรวจสอบ
กับระบบ 
MIS และ
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี

สิ้นสุด 
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กระบวนงานย่อยท่ี ๖ : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อพนักงานขับรถยนต์แจ้งความประสงค์การ
เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงต่อเจ้าพนักงานธุรการ ให้ 
จัดท าใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงผ่านระบบ MIS๒
(เบิกจ่ายเชื้อเพลิง) 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิง  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิก
น้ ามัน
เชื้อเพลิง 

-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน น าใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกจากระบบ 
MIS๒ (เบิกจ่ายเชื้อเพลิง) ตามข้ันตอนที่ ๑ 
นั้น เสนอให้หัวหน้าฝุาย พิจารณาอนุมัติ  

เปรียบเทียบอัตราการ
เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงว่า
เพียงพอกับความ
ต้องการเบิกหรือไม่
หรือเกินโควต้าที่กทม.
ก าหนดหรือไม่ 

 หัวหน้าฝุาย 
 
 

 

๓  ๑ วัน ๑.ส่งเอกสารตัวจริงของใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง
ที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝุายให้พนักงาน
ขับรถยนต์ น าไปเติมในสถานีบริการน้ ามันที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 
๒. น าส าเนาเอกสารของใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง
เก็บรวบรวมเข้าแฟูม จนถึงสิ้นเดือน ให้น า
ส าเนาเอกสารดังกล่าวมารวบรวมและจัดท า
รายงานการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงให้ฝุายคลัง
รับทราบ ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รายงานการ
เบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

 

 

จัดท ารายงานการ
เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

จัดท าใบเบิก
น้ ามันเชื้อเพลิง 

พิจารณา
อนุมัติ 
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เอกสารอ้างอิง 
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เอกสารอ้างอิง 
 1. แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
 2. แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 
 3. แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 4. แบบบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.4) 
 5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด (ภ.ด.ส.5) 
 6. หนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 
 7. แบบแสดงรายการค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 
 8. แบบแสดงรายการค านวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.8) 
 9. ค าร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน ตามมาตรา 54 วรรสอง (ภ.ด.ส.9) 
 10. ค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 
 11. ใบเสร็จรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.11) 
 12. ตัวอย่าง ค าอธิบายเพิ่มเติมประกอบหนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 13. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
 13. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งยกเลิกการระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
 14. ตัวอย่าง ค าสั่ง....เรื่อง ให้ตรวจค้น ยึดบัญชี เอกสารหรือหลักฐานอื่นของผู้เสียภาษี 
                 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 15. ตัวอย่าง แบบอุทธรณ์ค าสั่งไม่เห็นชอบกับค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ 
                 ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามมาตรา 73 วรรคสี่  
 16. ตัวอย่าง ค าร้องขอทุเลาการช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามมาตรา 73 วรรคห้า 
 17. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผลการพิจารณาค าร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน 
 18. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผลการพิจารณาค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี 
                 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 19. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผลการขอทุเลาการช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 20. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งค าสั่งคืนเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 21. ตัวอย่าง ค าสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้คืนเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 22. ตัวอย่าง บัญชีรายชื่อผู้อุทธรณ์และจ านวนเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่สั่งให้คืน 
 23. ตัวอย่าง หนังสือขอผ่อนช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด 
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แบบฟอร์ม 
 

 1. พระราชบัญญัติภาษีทีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 2. พระราชกฤษฎีกา ลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2563 
 3. พระราชกฤษฎีกา ลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท พ.ศ. 2563 
 4. พระราชกฤษฎีกา ลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
 5. กฎกระทรวง ก าหนดทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นจากการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
               พ.ศ. 2562 
 6. กฎกระทรวง ก าหนดที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควร 
     แก่สภาพ พ.ศ. 2562 
 7. กฎกระทรวง ก าหนดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 8. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี และ  
               รายละเอียดอื่นท่ีจ าเป็นในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 9. กฎกระทรวง การผ่อนช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 10. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ในการค านวณมูลค่าท่ีดินหรือ 

      สิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562  
11. กฎกระทรวง การงดหรือลดเบี้ยปรับ พ.ศ. 2562 
12. กฎกระทรวง การผ่อนช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
13. กฎกระทรวง ก าหนดที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควร 
      แก่สภาพ พ.ศ. 2562 
14. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ในการค านวณมูลค่าท่ีดินหรือ 

         สิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 
15. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราภาษีปูาย พ.ศ. 2563 
16. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณการยกเว้นมูลค่าฐานภาษีท่ีดิน    
      และสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัยและมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
      ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร์ 
17. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ได้     
      ยินยอมให้ทางราชการจัดการให้ใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
18. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ยกเว้นภาษีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินของมูลนิธิ 
      หรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศล 
19. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ 
      สิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 



167 

 

20. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง เหตุจ าเป็นทางราชการซึ่งบุคคล 
      ธรรมดาต้องย้ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
21. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดเก็บ    
      ภาษีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่มีการใช้ประโยชน์หลายประเภท 
22. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยกเว้นมูลค่า 
      ของฐานภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้ประโยชน์ในการประกอบ 
      เกษตรกรรม 
23. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ประโยชน์ในการ 
      ประกอบเกษตรกรรม 
24. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หักเกณฑ์การใช้ประโยขน์เป็น 
      ที่อยู่อาศัย 
25. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ 
      สิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
26. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2764/2564 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562 เรื่อง มอบอ านาจ 
      เกี่ยวกับการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
27. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2646/2562 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่  
      ปฏิบัติการตามกฎหมายว่าด้วยภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
28. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1249/2563 ลงวันที่ 8 มถิุนายน 2563 เรื่อง แก้ไขค าสั่ง 
      กรุงเทพมหานคร ที่ 2146/2562 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
      ปฏิบัติการตามกฎหมายว่าด้วยภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (เฉพาะราย) 
29 ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 751/2564 ลงวันที่ 25 มนีาคม 2564 เรื่อง มอบอ านาจ 
      เกี่ยวกับการบังคับทางปกครอง 
30. หนังสือส านักการคลัง ที่ 1302/2090 ลงวันที่ 30 เมษายน 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ   
      ในการบังคับภาษีกับลูกหนี้ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 


