
 

 

คู�มือปฏิบัติงาน 

ของฝ�ายรายได� 



คํานํา 
 การบริหารการจัดเก็บรายได�เป�นกระบวนการสนับสนุนท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร จึงได�พิจารณาปรับปรุงคู)มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได�
ให�สมบูรณ,ยิ่งข้ึน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการของกรุงเทพมหานคร ให�เกิดคุณค)าแก)
ผู�รับบริการ ผู�มีส)วนได�เสีย และประสิทธิภาพการทํางานของ กรุงเทพมหานคร 

 คู)มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได� มีสาระสําคัญของความเป�นมา และ
ความสําคัญในการจัดทําคู)มือ วัตถุประสงค, ขอบเขต กรอบแนวคิด ข�อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ      
คําจํากัดความ แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หน�าท่ีความรับผิดชอบ และระบบติดตาม
ประเมินผล มุ)งหวังให�เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป�นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุน
กระบวนการสร�างคุณค)าหลักของกรุงเทพมหานครให�ดียิ่งข้ึนต)อไป 

 หวังเป�นอย)างยิ่งว)า คู)มือนี้จะเป�นประโยชน,ต)อผู�ปฏิบัติงานด�านการจัดเก็บรายได� ผู�รับบริการ ผู�มีส)วน
ได�เสีย ให�สามารถเพ่ิมความรู�ความเข�าใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานได�เป�นอย)างดี 
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สารบญั 
 

เร่ือง                  หน�า 
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 -คําอธิบายสัญลักษณ�ท่ีใช#/คําอธิบายคําย2อ      1๖ 
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ส�วนท่ี 2  แผนผังของกระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได#     1๘ 
   ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี      1๙ 
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  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างยื่นแบบ     2๒ 
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 -กระบวนการจัดเก็บภาษีปAาย       ๓๐ 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๓๑ 
  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างยื่นแบบ     3๒ 
  -กระบวนงานอุทธรณ�ภาษี       3๓ 
  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างชําระภาษี     3๔ 
 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด#านธุรการ      3๕ 
  -กระบวนงานย2อยท่ี 1: กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ  3๖ 
  -กระบวนงานย2อยท่ี 2: กระบวนงานรับหนังสือ    3๗ 
  -กระบวนงานย2อยท่ี 3: กระบวนงานส2งหนังสือ    3๘ 
  -กระบวนงานย2อยท่ี 4: กระบวนงานการทําลายเอกสาร   3๙ 
  -กระบวนงานย2อยท่ี 5: กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย�สิน     ๔๐ 
           โดยวิธีตกลงราคา 
 



  -กระบวนงานย2อยท่ี 5: กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย�สิน     ๔1 
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  -กระบวนงานย2อยท่ี 6: กระบวนงานการควบคุมการเบิกจ2ายน้ํามันเชื้อเพลิง ๔3  
ส�วนท่ี 3  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล  ๔4 
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  -กระบวนงานอุทธรณ�ภาษี       ๖2 
  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างชําระภาษี     65 
 -ข้ันตอนการปฏิบัติมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท#องท่ี      69 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     69 
  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างยื่นแบบ     ๗3 
  -กระบวนงานอุทธรณ�ภาษี       75 
  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างชําระภาษี     78 
 -ข้ันตอนการปฏิบัติมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเก็บภาษีปAาย      ๘2 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๘2 
  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างยื่นแบบ     86 
  -กระบวนงานอุทธรณ�ภาษี       87 
  -กระบวนงานเร2งรัดติดตามผู#ค#างชําระภาษี     89 
 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด#านธุรการ      ๙3 
  -กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี    ๙3 
  -กระบวนงานรับหนังสือ       ๙5 
  -กระบวนงานส2งหนังสือ       ๙6 
  -กระบวนงานการทําลายเอกสาร      ๙7 
  -กระบวนงานพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย�สิน 

โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา      ๙9 
-กระบวนงานพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย�สิน   103 

  -กระบวนงานควบคุมการเบิกจ2ายน้ํามันเชื้อเพลิง    ๑๐6 
 
ภาคผนวก ก  แบบฟอร�มต�างๆ         

ภาคผนวก ข  ระเบียบ คําส่ัง ท่ีเก่ียวข�อง 
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บริหาร 
 

การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน ฝ�ายรายได� สํานักงานเขต จัดทําข้ึนเพ่ือเป#นคู�มือให�ผู�ปฏิบัติงานในการ
จัดเก็บภาษีได�ทราบถึงวิธีการและข้ันตอนการปฎิบัติงานภายใต�กรอบของกฎหมายต�างๆท่ีกําหนดบังคับไว�
และกฎหมายต�างๆท่ีเก่ียวข�อง ให�เป#นมาตรฐานและในแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน�าท่ีความรับผิดชอบ  

คู�มือการปฎิบัติงานกระบวนการจัดเก็บรายได�นี้แสดงถึงข้ันตอน วิธีการ กรอบระยะเวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการต้ังแต�เริ่มต�นจนสิ้นสุดการดําเนินงาน ประกอบด�วยกระบวนการ 
ดังต�อไปนี้ 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี  ซ่ึงแบ�งออกเป#นการจัดเก็บภาษีท้ัง ๓ ประเภท ดังนี้ 
1. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน     
 ๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
  ๑.๑.๑ กรณีรายเก�า ระยะเวลาดําเนินงาน ๔๕ วันทําการ 
  ๑.๑.๒ กรณีรายใหม� ระยะเวลาดําเนินงาน 58 วันทําการ 
 ๑.๒ กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  ๑.๒.๑ กรณีรายเก�า ระยะเวลาดําเนินงาน ๒๔๐ วนัทําการ 
  ๑.๒.๒ กรณีรายใหม� ระยะเวลาดําเนินงาน  ติดตามอย�างต�อเนื่อง 
 ๑.๓ กระบวนงานอุทธรณDภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ระยะเวลาดําเนินงาน ๕๕ วันทําการ  

(นับระยะเวลาเฉพาะกระบวนงานของฝ�ายรายได�รับผิดชอบ) 
 ๑.๔ กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๐ ปH 

(จนกว�าจะขาดอายุความ) 
2. กระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี   
 ๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบํารุงท�องท่ี  ระยะเวลาดําเนินงาน ๔๕ วันหรือ

ภายในเดือนมีนาคมของปHแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของท่ีดิน    
 ๒.๒ กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีบํารุงท�องท่ี ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๕๐ วัน 

 ๒.๓ กระบวนงานอุทธรณDภาษีบํารุงท�องท่ี ระยะเวลาดําเนินงาน ๕๕ วันทําการ (นับระยะเวลา
เฉพาะกระบวนงานของฝ�ายรายได�รับผิดชอบ) 

 ๒.๔ กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีบํารุงท�องท่ี ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๐ ปH (จนกว�า
จะขาดอายุความ) 

3. กระบวนการจัดเก็บภาษีปKาย     
 ๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีปKาย  ระยะเวลาดําเนินงาน ๓๐ วันทําการ 
 ๓.๒ กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีปKาย ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๕๐ วัน 
 ๓.๓ กระบวนงานอุทธรณDภาษีปKาย ระยะเวลาดําเนินงาน ๕๕ วันทําการ (นับระยะเวลาเฉพาะ

กระบวนงานของฝ�ายรายได�รับผิดชอบ) 
 ๓.๔ กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีปKาย ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๒๐ วัน 



ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด�านธุรการ  
 1. กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ กระบวนการนี้จะแสดงข้ันตอนการจัดทํา

รายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี  ระยะเวลาดําเนินงาน ภายในวันท่ี ๗ ของทุกเดือน 
 2. กระบวนงานรับหนังสือ ระยะเวลาดําเนินงาน 1 วัน 
 3. กระบวนงานส�งหนังสือ ระยะเวลาดําเนินงาน 1 วัน 
    4. กระบวนงานการทําลายเอกสาร ระยะเวลา ๖๐ วัน 

              5. กระบวนงานพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยDสิน ดําเนินงาน 30 วัน 
    6. กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง ระยะเวลาดําเนินงาน 1 วัน 
ในการบริหารการจัดเก็บรายได� มีผลกระทบต�อการจัดหารายได�ของกรุงเทพมหานคร และ

ประชาชนผู�มีส�วนเก่ียวข�อง การจัดทําคู�มือการปฎิบัติงาน นอกจากให�เจ�าหน�าท่ีผู�ปฎิบัติงานด�านการจัดเก็บ
รายได�ใช�เป#นคู�มือปฎิบัติงานแล�ว ยังเป#นประโยชนDสําหรับผู�บริหารใช�ในการควบคุมงาน ติดตามงาน
ประเมินผลการปฎิบัติงาน เป#นการเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหารการจัดเก็บรายได� เพ่ือ
ประโยชนDสูงสุดต�อกรุงเทพมหานคร 
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บทนํา 

 

๑. ความเป�นมาและความสําคัญในการจัดทําคู�มอื 
กรุงเทพมหานคร ได�กําหนดให�มีการจัดทําแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือเป นกรอบ

ชี้นําการบริหารและให�หน$วยงานระดับสํานักและสํานักงานเขตนําไปใช�ประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป+ท่ีเชื่อมโยงกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ซ่ึงแบ$งออกเป น 4 มิติ ได�แก$ 

มิติท่ี ๑ ด�านประสิทธิผลตามพันธกิจ  
มิติท่ี ๒ ด�านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
มิติท่ี ๓ ด�านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติท่ี ๔ ด�านการพัฒนาองค7การ 
ในป+งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  กรุงเทพมหานคร โดยสํานักงาน ก.กได�กําหนดตัวชี้วัด ในมิติท่ี 

2 ด�านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการตัวชี้วัดท่ี ๒.๑ ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู$มือการปฎิบัติ
ราชการของหน$วยงาน กําหนดให�สํานักงานเขตท้ัง ๕๐ สํานักงานเขต ร$วมกันจัดทําคู$มือปฏิบัติงานของทุก
ฝAายท้ังหมด ๑๐ ฝAาย โดยแต$งต้ังคณะทํางานจัดทําคู$ มือการปฎิบัติงานของฝAายรายได� ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี ๓๓๔๘ / ๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ ซ่ึงคณะทํางานฯได�จัดทําคู$มือการ
ปฎิบัติงานของฝAายรายได�เสร็จสมบูรณ7และใช�เป นคู$มือการปฎิบัติงานมา ต้ังแต$เดือนกันยายน ๒๕๕๕ จนถึง
ปGจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับต$างๆท่ีเก่ียวข�องกับการปฎิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลงไป ตลอดจน
มีการถ$ายโอนภารกิจระหว$างหน$วยงานต$างๆ ทําให�ต�องมีการปรับปรุงแก�ไขคู$มือการปฎิบัติงานเพ่ือให�คู$มือ
การปฎิบัติงานของฝAายรายได�มีความทันสมัย เป นปGจจุบัน มีข้ันตอนและระยะเวลาท่ีเหมาะสม เป น
มาตรฐานกลาง และถือปฎิบัติได�อย$างมีประสิทธิภาพ กรุงเทพมหานครจึงได�มีคําสั่งท่ี ๓๗๒/๒๕๕๘ ลงวันท่ี 
๓ กุมภาพันธ7 ๒๕๕๘ แต$งต้ังคณะทํางานปรับปรุงคู$มือการปฎิบัติงานของฝAายรายได� ดังนี้  
  ๑. นางสาวยุพดี ช$วงแสงอุทัย   ผู�ช$วยผู�อํานวยการเขต สํานักงานเขตบางกอกน�อย  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
  ๒. นางสมรรัตน7 อรรถนิตย7     ผู�ช$วยผู�อํานวยการเขต  สํานักงานเขตดุสิต            ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
  ๓. เจ�าหน�าท่ีกองระบบงาน     สํานักงาน ก.ก.                                            ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
  ๔. นางสาวณัฏฐพิชญ7 ระเหจ็หาญ หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตจอมทอง        คณะทํางาน 
  ๕. นางชญาน7นันท7 โพธิ์หิรญั       หวัหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตบางกอกน�อย    คณะทํางาน 
  ๖ .นางเอ้ือจิตต7 เปลี่ยนขํา          หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตบางกอกใหญ$    คณะทํางาน 
  ๗ .นายสนธยา ชัชวงษ7              หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตบางคอแหลม    คณะทํางาน 
  ๘. นางสาววิจิตรา วัตตธรรม       หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตบางแค           คณะทํางาน 
  ๙. นายปรีดา เปล$งฉวี               หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตบางบอน         คณะทํางาน 
 



 

 

๓ 

 

      ๑๐. นางสาวเจียมจิต กลั่นหอม    หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตปPอมปราบศัตรูพ$าย  คณะทํางาน 
      ๑๑. นางรสธารินทร7 อุ$นอนันต7      หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตสวนหลวง            คณะทํางาน 
      ๑๒. นายพรชัย  พิสุทธิพิ์เชฎฐ7      หัวหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตสาทร                  คณะทํางาน 
      ๑๓. นางจตุพร เจี่ยงเพ็ชร           หวัหน�าฝAายรายได� สํานักงานเขตหนองจอก             คณะทํางาน 
  
๒. วัตถุประสงค% 

๑. เพ่ือให�มีคู$มือการปฏิบัติงาน ท่ีเป นปGจุบันและเป นมาตรฐานเดียวกันมุ$งไปสู$การบริการ 
อย$างมีประสิทธิภาพ สอดคล�องกับนโยบาย วิสัยทัศน7 ภารกิจและเปPาหมายขององค7กร 
              2.  เพ่ือเป นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ให�ผู�ปฏิบัติงานสามารถทําความเข�าใจการทํางานได�ทุก
ข้ันตอนในแต$ละกระบวนงาน อย$างเป นระบบ และสามารถพัฒนาการทํางานให�เป นมืออาชีพได�   
              ๓. เพ่ือให�ผู�ปฎิบัติงานใช�อ�างอิงในการทํางาน ลดข�อผิดพลาดหรือความขัดแย�ง ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
ในการปฏิบัติงาน  

๔. เพ่ือเป นองค7ความรู� และเป นแหล$งข�อมูลให�บุคคลภายนอก สามารถเข�าใจและใช�ประโยชน7 
จากกระบวนงานท่ีมีอยู$เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความต�องการได� 
 
๓. ขอบเขต 

การจัดทําคู$มือปฏิบัติงานของฝAายรายได� เพ่ือใช�ในการปฏิบัติงานเฉพาะฝAายรายได� สํานักงาน
เขตต$างๆ ของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงแบ$งกระบวนการปฏิบัติงานออกเป น ๒ กระบวนการ ตามภารกิจของ
ฝAายรายได� สํานักงานเขต ได�แก$ ภารกิจหลัก คือ กระบวนการจัดเก็บภาษี  และภารกิจสนับสนุน คือ 
กระบวนการด�านธุรการ ซ่ึงในแต$ละกระบวนการดังกล$าวจะแสดงข้ันตอนการทํางานในรูปแบบ Flow 
Chart  โดยแสดงรายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผู�รับผิดชอบ 
แบบฟอร7ม และเอกสารอ�างอิงของแต$ละข้ันตอน ต้ังแต$เริ่มต�นจนสิ้นสุดการดําเนินงาน  ดังต$อไปนี้ 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี  ซ่ึงแบ$งออกเป นการจัดเก็บภาษีท้ัง ๓ ประเภท ดังนี้ 
๑. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เริ่มต้ังแต$การประชาสัมพันธ7ให�เสียภาษี (อยู$

ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ7 ทางสํานักงานเขตมีหน�าท่ีเพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ7
เท$านั้น) เม่ือประชาชนได�รับทราบข�อมูลการประชาสัมพันธ7ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา
ตามกฎหมายกําหนด จึงจะเริ่มเข�าสู$กระบวนงานท่ี ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน แต$หากประชาชนไม$มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เจ�าหน�าท่ีก็จะเริ่ม
ดําเนินการตามกระบวนงานท่ี ๑.๒ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และ
หากประชาชนได�รับใบแจ�งการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการดําเนินงานในกระบวนงาน
ท่ี ๑.๑ แล�ว แต$เห็นว$าการประเมินภาษีไม$เป นธรรมสามารถอุทธรณ7ภาษีได�ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กําหนดจึงเข�าสู$กระบวนงานท่ี ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ7ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และหากประชาชนได�รับ
ใบแจ�งการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการดําเนินงานในกระบวนงานท่ี ๑.๑ แล�ว ไม$ชําระ
เงินภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด เจ�าหน�าท่ีจะเริ่มดําเนินการในกระบวนงานท่ี ๑.๔ : กระบวนงาน
เร$งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ซ่ึงในกระบวนงานต$าง ๆ ท่ีกล$าวมานั้น มีรายละเอียด
ดังต$อไปนี้ 



 

 

๔ 

 

กระบวนงานท่ี ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เริ่มต้ังแต$
การรับแบบพิมพ7(ภ.ร.ด.๒) ,ตรวจสอบและประเมินภาษี  สิ้นสุดด�วยการแจ�งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘)  

กระบวนงานท่ี ๑.๒ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เริ่ม
ต้ังแต$การออกหนังสือเตือน  สิ้นสุดท่ีการส$งดําเนินคดี และการประเมินภาษีตามมาตรา ๒๔ ทวิ หรือ
กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี แล�วแต$กรณี 

 กระบวนงานท่ี ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ7ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เริ่มต้ังแต$การรับคําร�อง
ขออุทธรณ7ภาษี (ภ.ร.ด.๙) ,ทําคําชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด�วยการดําเนินการตามคําชี้ขาด 

กระบวนงานท่ี ๑.๔ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เริ่ม
ต้ังแต$การออกหนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑),ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒) ,สืบสวนหา
ทรัพย7สิน กรณีพบทรัพย7สินของผู�ค�างทําการรายงานการสืบสวนหาทรัพย7สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณี
ล�มละลายทําการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม$พบทรัพย7สินของผู�ค�างให�สิ้นสุดกระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�าง 

๒. กระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี  เริ่มต้ังแต$การประชาสัมพันธ7ให�เสียภาษี (อยู$ใน
ความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ7 ทางสํานักงานเขตมีหน�าท่ีเพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ7เท$านั้น) 
เม่ือประชาชนได�รับทราบข�อมูลการประชาสัมพันธ7ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตาม
กฎหมายกําหนด จึงจะเริ่มเข�าสู$กระบวนงานท่ี ๒.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบํารุงท�องท่ี แต$
หากประชาชนไม$มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เจ�าหน�าท่ีก็จะเริ่มดําเนินการตาม
กระบวนงานท่ี ๒.๒ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีบํารุงท�องท่ี และหากประชาชนได�รับใบ
แจ�งการประเมินภาษีบํารุงท�องท่ี(ภ.บ.ท.๙) จากการดําเนินงานในกระบวนงานท่ี ๒.๑ แล�ว แต$เห็นว$าการ
ประเมินภาษีไม$เป นธรรมสามารถอุทธรณ7ภาษีได�ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดจึงเข�าสู$กระบวนงานท่ี 
๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ7ภาษีบํารุงท�องท่ี และหากประชาชนได�รับใบแจ�งการประเมินภาษีบํารุงท�องท่ี
(ภ.บ.ท.๙) จากการดําเนินงานในกระบวนงานท่ี ๒.๑ แล�ว ไม$ชําระเงินภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 
เจ�าหน�าท่ีจะเริ่มดําเนินการในกระบวนงานท่ี ๒.๔ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีบํารุงท�องท่ี 
ซ่ึงในกระบวนงานต$าง ๆ ท่ีกล$าวมานั้น มีรายละเอียดดังต$อไปนี้ 

กระบวนงานท่ี ๒.๑ : กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีบํารุงท�องท่ี  เริ่มต้ังแต$การ
รับแบบพิมพ7(ภ.บ.ท.๕) ,ตรวจสอบและประเมินภาษี  สิ้นสุดด�วยการแจ�งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 

กระบวนงานท่ี ๒.๒ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีบํารุงท�องท่ี เริ่มต้ังแต$
การออกหนังสือเตือน  สิ้นสุดท่ีการส$งดําเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล�วแต$กรณี 

กระบวนงานท่ี ๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ7ภาษีบํารุงท�องท่ี เริ่มต้ังแต$การรับคําร�องขออุทธรณ7
ภาษี (ภ.บ.ท๑๒) ,ทําคําชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด�วยการดําเนินการตามคําชี้ขาด 

กระบวนงานท่ี ๒.๔ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีบํารุงท�องท่ี เริ่มต้ังแต$การ
ออกหนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑),ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒) ,สืบสวนหาทรัพย7สิน กรณี
พบทรัพย7สินของผู�ค�างทําการรายงานการสืบสวนหาทรัพย7สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณีล�มละลายทําการขอ
เฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม$พบทรัพย7สินของผู�ค�างให�สิ้นสุดกระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�าง 
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๓. กระบวนการจัดเก็บภาษีปPาย เริ่มต้ังแต$การประชาสัมพันธ7ให�เสียภาษี (อยู$ในความ
รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ7 สํานักงานเขตมีหน�าท่ีเพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ7เท$านั้น) เม่ือ
ประชาชนได�รับทราบข�อมูลการประชาสัมพันธ7ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมาย
กําหนด จึงจะเริ่มเข�าสู$กระบวนงานท่ี ๓.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีปPาย แต$หากประชาชน
ไม$มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เจ�าหน�าท่ีก็จะเริ่มดําเนินการตามกระบวนงานท่ี ๓.๒ : 
กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีปPาย และหากประชาชนได�รับใบแจ�งการประเมินภาษีปPาย 
(ภ.ป.๓) จากการดําเนินงานในกระบวนงานท่ี ๓.๑ แล�ว แต$เห็นว$าการประเมินภาษีไม$เป นธรรมสามารถ
อุทธรณ7ภาษีได�ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดจึงเข�าสู$กระบวนงานท่ี ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ7ภาษี
บํารุงท�องท่ี และหากประชาชนได�รับใบแจ�งการประเมินภาษีปPาย(ภ.ป.๓) จากการดําเนินงานใน
กระบวนงานท่ี ๓.๑ แล�ว ไม$ชําระเงินภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด เจ�าหน�าท่ีจะเริ่มดําเนินการใน
กระบวนงานท่ี ๓.๔ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีปPาย ซ่ึงในกระบวนงานต$าง ๆ ท่ีกล$าวมานั้น 
มีรายละเอียดดังต$อไปนี้    

กระบวนงานท่ี ๓.๑ : กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีปPาย  เริ่มต้ังแต$การรับแบบ
พิมพ7 (ภ.ป.๑) ,ตรวจสอบและประเมินภาษี  สิ้นสุดด�วยการแจ�งการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 

กระบวนงานท่ี ๓.๒ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีปPาย เริ่มต้ังแต$การออก
หนังสือเตือน  สิ้นสุดท่ีการส$งดําเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล�วแต$กรณี 

กระบวนงานท่ี ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ7ภาษีปPาย เริ่มต้ังแต$การรับคําร�องขออุทธรณ7
ภาษี (ภ.ป.๔) ,ทําคําชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด�วยการดําเนินการตามคําชี้ขาด 

กระบวนงานท่ี ๓.๔ : กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีปPาย เริ่มต้ังแต$การออก
หนังสือเตือน ออกหนังสือเตือน (แบบ 1), ออกหนังสือเตือน (แบบ 2) สืบสวนหาทรัพย7สิน กองรายได�ออก
คําสั่งแต$งต้ังเจ�าหน�าท่ีผู�สืบทรัพย7 กรณีพบทรัพย7สินของผู�ค�างชําระทํารายงานสืบสวนหาทรัพย7สิน (แบบ 3) 
หรือกรณีล�มละลายทําการขอเฉลี่ยนี้ หรือกรณีไม$พบทรัพย7สินของผู�ค�างชําระ ให�รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ส$งสํานักงานกฎหมายและคดีดําเนินการฟPองบังคับคดี 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด�านธุรการ  ซ่ึงแบ$งออกเป นกระบวนงานย$อย 7  
กระบวนงานย$อย ดังนี้ 

กระบวนงานย$อยท่ี ๑ : กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ   เพ่ือให�การ
จัดเก็บรายได�มีประสิทธิภาพ จึงต�องมีการกํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝAายรายได� 
สํานักงานเขต ในรูปแบบรายงาน ได�แก$ การรายงานโดยเอกสาร และการรายงานข�อมูลแบบ Online Real 
Time ด�วยโปรแกรม MIS 2 ระบบงานรายได�  ซ่ึงกระบวนการนี้จะแสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานและสถิติ
การจัดเก็บภาษี ต้ังแต$การรวบรวมข�อมูลจากฐานข�อมูลในระบบ MIS แล�วจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ
ภาษีประจําเดือน เสนอเจ�าพนักงานจัดเก็บรายได�หรือนักวิชาการจัดเก็บรายได�ทําการตรวจสอบ และผ$าน
การเห็นชอบจากหัวหน�าฝAายรายได� เพ่ือเสนอผู�อํานวยการเขตลงนาม และสิ้นสุดด�วยการส$งรายงานให�กอง
รายได�ทราบเป นประจําทุกสิ้นเดือน   
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กระบวนงานย$อยท่ี ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มต้ังแต$ลงทะเบียนหนังสือรับ เสนอ
หัวหน�าฝAายพิจารณาและสั่งการ แจ�งเจ�าหน�าท่ีทราบและดําเนินการในส$งท่ีเก่ียวข�อง สิ้นสุดท่ีการจัดเก็บ
เอกสาร 

กระบวนงานย$อยท่ี ๓ : กระบวนงานส$งหนังสือ เริ่มต้ังแต$เจ�าหน�าท่ีจัดเอกสารหรือรายงาน 
เสนอหัวหน�าฝAายพิจารณาอนุมัติ หรือกรณีท่ีเป นหนังสือท่ีต�องส$งภายนอกหน$วยงานก็เสนอผู�อํานวยการเขต
พิจารณาอนุมัติ จากนั้นลงทะเบียนหนังสือส$ง และสิ้นสุดท่ีจัดส$งและเก็บสําเนาเอกสาร 

กระบวนงานย$อยท่ี ๔ : กระบวนงานการทําลายเอกสาร เริ่มต้ังแต$ตรวจสอบคัดแยก
เอกสาร ครบอายุการเก็บ, จัดทําบัญชีขอทําลายเอกสารพร�อมเสนอแต$งต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลายและเสนอผลการพิจารณาอนุมัติต$อผู�มีอํานาจแต$งต้ัง, ส$งบัญชี
หนังสือขอทําลายให�กรมศิลปากรพิจารณา, ดําเนินการทําลายตามท่ีได�รับอนุมัติ, ควบคุมการทําลายโดยวิธี
เผา หรือวิธีอ่ืนใดท่ีไม$ให�หนังสืออ$านเป นเรื่องได� เม่ือทําลายเรียบร�อยแล�ว ให�ทําบันทึกรายงานผู�อนุมัติทราบ 
จัดเก็บเอกสารท้ังหมดไว�เป นหลักฐาน 

กระบวนงานย$อยท่ี ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย7สิน เริ่มต้ังแต$จัดหาพัสดุ
ตามท่ีได�รับอนุมัติงบประมาณ โดยวิธีต$างๆ ตามข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุและควบคุมพัสดุ การ
ควบคุมทรัพย7สิน จัดทําทะเบียนคุมทรัพย7สิน  

กระบวนงานย$อยท่ี 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ$ายน้ํามันเชื้อเพลิง เริ่มต้ังแต$จัดทํา
ใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง เสนอหัวหน�าฝAายพิจารณาอนุมัติ ส$งเอกสารให�พนักงานขับรถเพ่ือนําไปเติมน้ํามันท่ี
สถานีบริการน้ํามันท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด ส$วนสําเนารวบรวมเพ่ือจัดทํารายงานการเบิกจ$ายพัสดุส$งฝAาย
การคลัง 
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๔. กรอบแนวคิด 
 ๔.๑. การวิเคราะห%ข+อมูลนําเข+าและผลผลิต (Input – Output Analysis) 

เป นเครื่องมือสําคัญตัวแรกท่ีช$วยในการทําให�เห็นท้ังภาพใหญ$และภาพย$อยของกระบวนการ 
ถือเป นจุดเริ่มของการมองลําดับข้ันตอนต$าง ๆ ให�ออกมาเป นภาพชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    บุคลากร  หมายถึง ข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจ�างกรุงเทพมหานคร ท่ีได�รับ
มอบหมายให�ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข�องกับการจัดเก็บรายได�กรุงเทพมหานคร  

ผู+รับบริการ หมายถึง ประชาชนผู�มารับบริการด�านภาษี 
งบประมาณ  หมายถึง จํานวนเงินท่ีได�รับการอนุมัติจัดสรรมาเพ่ือใช�ในการบริหารงานจัดเก็บ

รายได� 
ความคาดหวังของผู+รับบริการ หมายถึงความต�องการได�รับบริการจากเจ�าหน�าท่ีท่ีมีมาตรฐาน

การบริการเดียวกัน  ทําให�จัดเก็บภาษีได�ถูกต�องตามท่ีระเบียบกฎหมายได�กําหนดไว�  
กฎหมาย หมายถึง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ ,พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท�องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ ,พระราชบัญญัติภาษีปPาย พ.ศ. 
๒๕๑๐ และระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวข�องกับการจัดเก็บภาษี 

นโยบายของผู+บริหาร หมายถึง นโยบายการบริหารกรุงเทพมหานครของผู�ว$ากรุงเทพมหานคร
คือ นโยบายด�านเศรษฐกิจ: เปลี่ยนกรุงเทพฯให�เป นมหานครแห$งการค�า และการท$องเท่ียวของภูมิภาคอย$าง
แท�จริง และยุทธศาสตร7ในการบริหารกรุงเทพมหานคร คือ ยุทธศาสตร7ท่ี 5 : พัฒนาระบบบริหารจัดการ
เพ่ือเป นต�นแบบด�านการบริหารมหานคร(Mastering Best Service and Mega-City Management) 

เศรษฐกิจ หมายถึง สภาวะทางเศรษฐกิจโดยรวมอันจะมีผลต$อสถานะการประกอบการค�า หรือ
ฐานะทางการเงินของผู�เสียภาษีภายในพ้ืนท่ีซ่ึงส$งผลกระทบต$อการชําระภาษี  

                

 

Processing 

-การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

-การจัดเก็บภาษีบํารุงท�องท่ี 

-การจัดเก็บภาษีป�าย 

  ปCจจัยนําเข+า    
    (Input) 
-บุคลากร 
-งบประมาณ 
-ความคาดหวังของ
ผู�รับบริการ 
-กฎหมาย  
-นโยบายของผู�บริหาร 
-สภาพเศรษฐกิจ 
-การเมือง 

ผลผลิต 
   (Output) 
-กรุงเทพมหานครมี
รายได�เพ่ิมข้ึน 
-การจัดเก็บรายได�มี
ประสิทธิภาพ 
-ประชาชนผู�เสียภาษี
ได�รับการบริการท่ี
สะดวก รวดเร็ว และ
เป นธรรม 
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การเมือง หมายถึง สภาพปGญหาทางการเมืองของประเทศ และนโยบายทางการเมืองของ
รัฐบาล ท่ีมีผลต$อการจัดเก็บภาษี 

๔.๒  ผังงาน(Flow Chart ) 
  หลังจากท่ีทราบ Input และ Output พร�อมกับกําหนดกระบวนการท่ีอยู$ในแต$ละลําดับ
ข้ันได�แล�ว สามารถนํา Flow Chart เข�ามาช$วยอธิบายทิศทางการเดินของลําดับข้ัน และการตัดสินใจได� 
อย$างชัดเจน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส�นทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มต�นและจุดสิ้นสุด   
 จากทฤษฎีดังกล$าวข�างต�น สามารถวิเคราะห7กรอบแนวคิดของกระบวนงานต$าง ๆ ได�ดังนี้ 
 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี 
๑) กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีท้ัง ๓ ประเภท 

ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 
ผู+รับบริการ 
ผู�เสียภาษี 

 
ได�รับการบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว และชําระภาษี
ในอัตราท่ีเป นธรรม 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
ผู�เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได� 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก�ไข

เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 

-พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท�องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 

-พ.ร.บ.ภาษีป&าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก�ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเก็บภาษีถูกต�อง 
และเป นธรรม 

เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 

 

๒) กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีท้ัง ๓ ประเภท 
ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 

ผู+รับบริการ 
ผู�เสียภาษี 

 
หลบเลี่ยงการเสียภาษี 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
ผู�เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได� 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 

-พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท�องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 

-พ.ร.บ.ภาษีป&าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก�ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเก็บภาษีได�ครบถ�วน  เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 



 

 

๙ 

 

 
๓) กระบวนงานอุทธรณ7ภาษีท้ัง ๓ ประเภท 

ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 
ผู+รับบริการ 
ผู�เสียภาษี 

 
ได�รับความเป นธรรมในการเสียภาษี 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
ผู�เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ทําความเข�าใจกับประชาชน 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 

-พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท�องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 

-พ.ร.บ.ภาษีป&าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก�ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเก็บภาษีด�วยความ
เป นธรรม  

เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 

 
๔) กระบวนงานเร$งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีท้ัง ๓ ประเภท 

ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 
ผู+รับบริการ 
ผู�เสียภาษี 

 
ผ$อนผันหรือหลบเลี่ยงการชําระภาษี 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
ผู�เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ประนีประนอมหนี้ 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 

-พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท�องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 

-พ.ร.บ.ภาษีป&าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก�ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเก็บหนี้ค�างชําระได�
ครบถ�วน  

เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๐ 

 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนงานด+านธุรการ 
๑) กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ 

ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 
ผู+รับบริการ 
ฝAายรายได� สํานักงานเขต 

 
จัดทํารายงานและรวบรวมข�อมูลสถิติการจัดเก็บ
อย$างถูกต�อง 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
หน$วยงานหรือส$วนราชการต$าง ๆ 

 
ติดตามผลการดําเนินงาน 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

- ถูกต�อง และรายงานฯ ตรง
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 

 

๒) กระบวนงานรับหนังสือ 
ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 

ผู+รับบริการ 
ฝAายรายได� สํานักงานเขต 

 
การรับหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ เป นไปอย$างมีระบบและรวดเร็ว 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
หน$วยงาน/ส$วนราชการต$างๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได�อย$างรวดเร็ว 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว$าด�วยงาน
สารบรรณ ๒๕๒๖ 
-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

รวดเร็วและถูกต�อง เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 

 

๓) กระบวนงานส$งหนังสือ 
ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 

ผู+รับบริการ 
ฝAายรายได� สํานักงานเขต 

 
การส$งหนังสือเป นไปอย$างมีระบบ และรวดเร็ว 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
หน$วยงานหรือส$วนราชการต$าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได�อย$างรวดเร็ว 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว$าด�วยงานสาร
บรรณ ๒๕๒๖ 
-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
แก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

รวดเร็วและถูกต�อง เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 



 

 

๑๑ 

 

 

๔) กระบวนงานการทําลายเอกสาร 
ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 

ผู+รับบริการ 
ฝAายรายได� สํานักงานเขต 

 
การทําลายเอกสารเป นไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
หน$วยงานหรือส$วนราชการต$าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได�อย$างรวดเร็ว 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ+มค�า 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว$าด�วยงานสาร
บรรณ ๒๕๒๖ 
-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
แก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

การจัดเก็บเอกสาร
เป นไปตามอายุการเก็บ
รักษา 

เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 

 

 5)  กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย7สิน 
ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 

ผู+รับบริการ 
ฝAายรายได� สํานักงานเขต 

ได�พัสดุถูกต�อง รวดเร็ว และครบถ�วนตามท่ี 
ต�องการ 
ทรัพย7สินทุกรายการได�ข้ึนทะเบียนครบถ�วน 
ถูกต�อง 

ผู+มีส�วนได+เสีย 
เจ�าหน�าท่ีพัสดุ ฝAายรายได� สํานักงานเขต 

จัดหาพัสดุได�ตรงตามความต�องการ 
มีการควบคุมทรัพย7สินได�ครบถ�วนถูกต�อง 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ+มค�า 
ถูกต�องและเป นไปตาม
ข�อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายท่ี
เก่ียวข�อง 

รวดเร็วและถูกต�อง เป นประโยชน7แก$หน$วยงาน
และกรุงเทพมหานคร 

 

 6)  กระบวนงานควบคุมการเบิกจ$ายน้ํามันเชื้อเพลิง 
 ผู+เก่ียวข+อง ความต+องการ 

ผู+รับบริการ 
ฝAายรายได� สํานักงานเขต 

 
เบิกจ$ายน้ํามันเชื้อเพลิงถูกต�อง รวดเร็ว  

ผู+มีส�วนได+เสีย 
ฝAายการคลัง สํานักงานเขต  
ฝAายรายได� 

 
ควบคุมการเบิกจ$ายได�อย$างเป นระบบ 

ข+อกําหนดด+านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ+มค�า 
ถูกต�องและเป นไปตามระเบียบ 
 

รวดเร็วและถูกต�อง เป นประโยชน7แก$
กรุงเทพมหานคร 



 

 

๑๒ 

 

 
๕. ข+อกําหนดท่ีสําคัญ 
กระบวนการ ข+อกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บรายได� 

๑)กระบวนงานรับ
แบบและประเมิน
ภาษีท้ัง ๓ ประเภท 

กรุงเทพมหานครมี
รายได� 

-สํานักงานเขตจัดเก็บภาษีได�ตามประมาณการท่ี
กรุงเทพมหานครกําหนดให� 

ประชาชนได�รับการ
ประเมินภาษีท่ี
ถูกต�อง และเป น
ธรรม 

- มีการจัดคิวลําดับผู�มาขอรับบริการก$อนหลัง 
- มีเกณฑ7อัตราค$าเช$ามาตรฐานกลางเป นเกณฑ7การประเมิน
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
- มีเกณฑ7อัตรามาตรฐานกลางท่ีดินเป นเกณฑ7การประเมิน
ภาษีบํารุงท�องท่ี 
 

ประชาชนได�รับการ
บริการท่ีสะดวก 
รวดเร็ว  

-ร�อยละความพึงพอใจของประชาชนผู�รับบริการในเรื่อง
ความสะดวก 
-ร�อยละความพึงพอใจของประชาชนผู�รับบริการในเรื่อง
ระยะเวลาในการให�บริการ 
-มีแผนผังข้ันตอนการให�บริการในการเสียภาษีแต$ละ
ประเภท 
-มีช$องทางการชําระเงินค$าภาษีหลายช$องทาง เช$น ชําระ
ด�วยบัตรเดบิต บัตรเครดิต ผ$านตู� ATM ธนาคารกรุงไทย 
หรือทาง Internet เฉพาะการชําระภาษีประจําป+ภายใน
กําหนดเวลาธนาคารคิดค$าธรรมเนียมตามเง่ือนไขท่ีธนาคาร
กําหนด และชําระต$างสํานักงานเขต  

๒)กระบวนงาน
เร$งรัดติดตามผู�ค�าง
ยื่นแบบภาษีท้ัง ๓ 
ประเภท 

จัดเก็บภาษี
ครบถ�วน 

-ร�อยละของจํานวนผู�ยื่นภาษีท้ัง ๓ ประเภท 
-ยอดจัดเก็บรายใหม$ของภาษีท้ัง ๓ ประเภท 

๓)กระบวนงาน
อุทธรณ7ภาษีท้ัง ๓ 
ประเภท 

จัดเก็บภาษีด�วย
ความเป นธรรม 

- จํานวนของเรื่องร�องเรียนและอุทธรณ7ภาษี 
- มีการประชาสัมพันธ7อัตราการเสียภาษีท้ัง ๓ ประเภท 

๔)กระบวนงาน
เร$งรัดติดตามผู�ค�าง
ชําระภาษีท้ัง ๓ 
ประเภท 

จัดเก็บหนี้ค�าง
ครบถ�วน 

-ร�อยละของยอดจัดเก็บหนี้ค�างภาษี 



 

 

๑๓ 

 

กระบวนการ ข+อกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด 

ภารกิจสนับสนุน:กระบวนการด�านธุรการ 

กระบวนงาน
ย$อยท่ี ๑ : 
กระบวนงาน
จัดทํารายงาน
และสถิติการ
จัดเก็บ 
 

การติดตามผลการ
ดําเนินงานอย$างมี
ระบบ      

- มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการฐานข�อมูล 
- มีการรายงานผลการดําเนินงานจัดเก็บรายได�ทุกสิ้นเดือน 

กระบวนงาน
ย$อยท่ี ๒ : 
กระบวนงานรับ
หนังสือ 
 

มีการรับหนังสืออย$าง
เป นระบบระเบียบ
สามารถค�นหา
โดยสะดวก      

- มีระบบการรับหนังสือด�วยเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการ
ฐานข�อมูล 
- มีการเก็บเอกสารอย$างเป นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย$อยท่ี ๓ : 
กระบวนงานส$ง
หนังสือ 
 

มีการส$งหนังสืออย$าง
เป นระบบระเบียบ  

- มีระบบการรับหนังสือด�วยเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการ
ฐานข�อมูล 
- มีการเก็บเอกสารสําเนาอย$างเป นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย$อยท่ี ๔ : 
กระบวนงาน 
การทําลาย
เอกสาร 
 

การจัดเก็บเอกสาร
เป นไปตามอายุการ 
เก็บรักษา 

- การทําลายเอกสารเป นไปตามระเบียบ 

กระบวนงาน
ย$อยท่ี ๕ : 
กระบวนงาน 
พัสดุและการ
จัดทําทะเบียน
คุมทรัพย7สิน 
 

- มีการจัดหาพัสดุ
ถูกต�องครบถ�วน ตาม
ข�อบัญญัติ ระเบียบ 
คําสั่งแนวทางปฎิบัติ
และกฎหมายท่ี
เก่ียวข�อง 
- ตรวจสอบควบคุม
ทรัพย7สิน และจัดทํา
รายงานทรัพย7สิน
ประจําป+ให�แล�วเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

- ร�อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุเป นไปตามข�อบัญญัติ 
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฎิบัติ และกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
- ร�อยละ 100 ของทรัพย7สินมีการบันทึกทะเบียนคุมและ
จัดทํารายงานได�ครบถ�วนภายในเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 



 

 

๑๔ 

 

 
กระบวนการ ข+อกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด 

กระบวนงานย$อยท่ี 6 : 
กระบวนงานควบคุมการ
เบิกจ$ายน้ํามันเชื้อเพลิง 

มีการเบิกจ$าย
พัสดุอย$างเป น
ระบบ      

- มีระบบการเบิกจ$ายด�ายเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข�อมูล 
-มีการรายงานการเบิกจ$ายน้ํามันเชื้อเพลิง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๕ 

 

๖. คําจํากัดความ 
๖.๑ คู�มือปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง 

แผนท่ีบอกเส�นทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มต�นและ จุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเป น 
 ๖.๒ ผังกระบวนการ หมายถึง Flow Chart แสดงข้ันตอนการทํางาน 

๖.๓ มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ข�อตกลงท่ีจัดทําข้ึนเป นเอกสารโดยการรวบรวมข�อมูล
หรือข�อกําหนดทางเทคนิคเพ่ือให�เกิดประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดําเนินงานในการตอบสนองความ
ต�องการของผู�รับบริการ 

๖.๔ ปX  หมายถึง  ป+ปฏิทิน 
๖.๕ โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร+างอ่ืน ๆ หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างอย$างอ่ืน รวมท้ัง ท่ีดิน

ท่ีใช�ต$อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร�าง นั้น ๆ อันต�องเสียภาษีตามความในภาค 1 แห$งพระราชบัญญัติ 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

๖.๖ ท่ีดินซ่ึงใช+ต�อเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร+างอย�างอ่ืน ๆ หมายถึง ท่ีดินซ่ึงปลูกสร�าง
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างอย$างอ่ืน ๆ และบริเวณต$อเนื่องกัน (สนาม สระน้ํา ท่ีว$าง) ซ่ึงปกติใช�ไปด�วยกันกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างนั้น ๆ 

๖.๗ ค�ารายปX หมายถึง จํานวนเงินซ่ึงทรัพย7สินนั้นสมควรให�เช$าได�ในป+หนึ่ง ๆ  
๖.๘ ป̂าย หมายถึง ปPายแสดงชื่อ ยี่ห�อ หรือ เครื่องหมายท่ีใช�ในการประกอบการค�าหรือ

ประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได�หรือโฆษณาร�านค�าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได� ไม$ว$าจะได�แสดงหรือ
โฆษณาไว�ท่ีวัตถุใด ๆ ด�วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือ ทําให�ปรากฏด�วยวิธีอ่ืน 

๖.๙ ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนท่ีดินและให�หมายความรวมถึงพ้ืนท่ีท่ีเป นภูเขาหรือท่ีมีน้ําด�วย 
๖.๑๐ ผู+รับประเมิน หมายถึง ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษี 
๖.๑๑ ผู+ค+างย่ืนแบบ  หมายถึง ผู�ท่ีไม$ได�ยื่นแบบภายในกําหนดระยะเวลา 
๖.๑๒ ผู+ค+างชําระ  หมายถึง ผู�ท่ีไม$ได�ชําระค$าภาษีภายในกําหนดระยะเวลา 
๖.๑๓ รายเก�า   หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�าง ท่ีดิน และปPาย ท่ีเคยมีการยื่นแบบเพ่ือ

เสียภาษี แล�วในป+ประเมินป+ก$อน 
 ๖.๑๔ รายใหม�  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�าง ท่ีดิน และปPาย ท่ียังไม$เคยยื่นแบบเพ่ือ

เสียภาษีมาก$อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๖ 

 

๗. คําอธิบายสัญลักษณ%ท่ีใช+/คําอธิบายคําย�อ 
สัญลักษณ% คําอธิบาย 

 จุดเริ่มต�นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย$อยอยู$ภายใน 
 

 กิจกรรมหรือภารกิจ  

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข�อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนําเข�า/ส$งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข�อมูลท่ี
อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต$อระหว$างข้ันตอน 

 
๘. หน+าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู+รับผิดชอบ หน+าที่ความรับผิดชอบ 
ผู�อํานวยการเขต กํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝAายรายได� 

ฝAายรายได� 1. ดําเนินการจัดเก็บรายได�ของกรุงเทพมหานคร ได�แก$ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน     
    ภาษีบํารุงท�องท่ี และภาษีปPาย และรายได�อ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย  
2. ดําเนินการสืบทรัพย7ของผู�ค�างชําระภาษีท่ีอยู$ในพ้ืนท่ีเขต  
3. การดําเนินคดีแก$ผู�ค�างชําระภาษี  
4. ดําเนินการติดตามเร$งรัดจัดเก็บภาษีกับผู�ค�างยื่นแบบภาษีและค�างชําระภาษี  
5. รายงานการจัดเก็บภาษี  
6. หน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  
 
 

A 



 

 

๑๗ 

 

ผู+รับผิดชอบ หน+าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน�าฝAาย

รายได� 
๑.  กํากับดูแลการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีท่ีเป นรายได�ของกรุงเทพมหานครให�มี

ความถูกต�อง เป นธรรม และเกิดความเสมอภาคเท$าเทียมกัน 
๒.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด�านการจัดเก็บภาษีท่ีเป นรายได�ของ

กรุงเทพมหานครของผู�ใต�บังคับบัญชา เพ่ือดูแลให�การปฏิบัติงานเป นไปตาม
แผนงานนโยบาย และเปPาหมายท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

๓.  ฝ�กอบรมให�ความรู�แก$บุคลากรด�านการจัดเก็บภาษีท่ีเป นรายได�ของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให�มีทักษะในการปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน 

๔.  ให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก$เจ�าหน�าท่ีเพ่ือช$วยตอบปGญหาและ
ชี้แจงเรื่องต$าง ๆ ให�เจ�าหน�าท่ีสามารถปฏิบัติงานได�ลุล$วงเป นผลสัมฤทธิ์ 

๕.  ให�คําปรึกษาหรือควบคุมดูแลการปฏิบัติงานต$าง ๆ ท่ีเก่ียวกับภาษีท่ีเป น
รายได�ของกรุงเทพมหานครภายในหน$วยงานหรือส$วนราชการ เพ่ือให�การ
ทํางานเป นไปอย$างมีประสิทธิภาพ บรรลุเปPาหมายตามท่ีได�ต้ังไว� 

๖.  ทําการประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานปGญหาหรือข�อผิดพลาดพร�อม
ท้ังแนวทางแก�ไขแก$กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและดําเนินการ
ต$อไป  
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ส�วนที่ ๒ 

แผนผังกระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได� 
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การจัดเก็บภาษีบํารุงท�องที่ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

การจัดเก็บรายได� 

การจัดเก็บภาษีป�าย 

ภารกิจหลกั: กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได� 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษี 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ+ภาษี 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษี 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษี กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ+ภาษี กระบวนงานอุทธรณ+ภาษี 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษี กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษี 
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หน�วยงาน  

ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� กองรายได� 
สํานักงานกฎหมาย 

และคดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

๑ กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ 

๑.๒ 

๑.๔ 
๑.๓ 

ใช	 

ใช	 

ไม	ใช	 

ไม	ใช	 
ประชาสัมพันธ�ให�เสียภาษี 

 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร	งรัดติดตามผู�ค�างยื่น
แบบภาษี 

รับชําระเงินครบ 

  อุทธรณ�ภาษี 
เร	งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ�ภาษี 

อนุมัติค	ารายป/ภาษโีรงเรือน
รายใหม	/รายขอลดค	ารายป/ 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในกําหนด 
รายเก�า/รายใหม�/

รายขอลดค�ารายป� 

ชําระภาษ ี

รายเก�า  

รับอุทธรณ& ใช	 

ไม	ใช	 

 

รายใหม�/ รายขอลดค�ารายป� 
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 หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ�ายการ
คลัง 

 
ฝ�ายรายได� กองรายได� 

 
20 นาที 

 
๑ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีรายเก	า 
ภายใน ๔๕ วันทํา

การ 
กรณีรายใหม	 

ภายใน ๕8 วันทํา
การ 

 
 

๑ 
 

  

 

 
ภายใน ๗ วันทํา

การ 
 
 

 
๑ 

 

 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กรณีรายใหม่หรือรายขอลดค่ารายปี 

กรณีรายเก่า 

รับชําระเงิน 

สิ้นสุด 

 

-บันทึกการประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ�งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

 

-รับแบบพิมพ�(ภ.ร.ด.๒) 
-ออกเลขรับ 

เริ่ม 

-แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสารประกอบข�อเท็จจริง 
 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

อนุมัติค	า
รายป/ 

แบบ ภ.ร.ด.๘ 

1.1 



22 

 

 
 
 

หน�วยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

คน 
 

ฝ�ายรายได�  

 
๑๒๐ วัน /ทุก

เดือน 
(รายเก	า/รายใหม	) 

๑ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๖๐ วัน ๑ 

  
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 
  

 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 

ไม�มา 

ไม�มา 

ออกหมายเรียก(ภ.ร.ด.๖) 

ออกหนังสือขอเข�าตรวจทรัพย�สิน(ภ.ร.ด.๗) 

ส�งดําเนินคดี 

ไม�มา 

ประเมินภาษีตาม ม.๒๔ ทวิ 

มา 

มา 

มา 
๑.๑ 

ออกหนังสือเตือน (ภ.ร.ด.๓) 

เริ่ม 

ฐานข�อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_017) 
-แบบ ภ.ร.ด.๓ 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๒ 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ�ายรายได� สํานักงานกฏหมายและคด ี
 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

ดําเนินการตามคําชี้ขาด 

รับคําร�อง(ภ.ร.ด.๙) 

ทําคําชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ�ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๓ 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

คน 
ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� กองรายได� 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ป/) 

๑ 

  

 

 

 

 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.๔ 

มา 

มา 

มา 

ไม	พบทรัพย� 

ไม�มา 

ไม�มา 

ไม�มา พบทรัพย� 

สิ้นสุด 

รวบรวมหลักฐานทัง้หมด ดําเนินการฟUองบังคับคดี 

ฐานข�อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู�ค�างชําระภาษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

สืบสวนหาทรัพย�สิน 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชําระเงิน 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี้ 

(กรณีตรวจสอบพบลูกหนี้ล�มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา

ทรัพย�สิน(ภ.กทม.๓) 

ดําเนินการยึด อายัด และ

ขายทอดตลาดทรัพย�สิน

ของผู�ค�างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต�อ 

กรมบังคับคดี 
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เริ่ม 

 

หน�วยงาน  

ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� กองรายได� 
สํานักงานกฎหมาย 

และคดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 
กระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท�องที่ 

๒.๑ 

๒.๒ 

๒.๔ 
๒.๓ 

ใช� 

ใช� 

ไม�ใช� 

ไม�ใช� 

ประชาสัมพันธ�ให�เสียภาษี 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร�งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษี 

รับชําระเงินครบ 

  อุทธรณ�ภาษี 

เร�งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ�ภาษี 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในกําหนด 

ชําระภาษ ี

รับอุทธรณ& 
ใช� 

ไม�ใช� 
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  ๒.๑ 
หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� 
 

20 นาที 
 

๑ 
  

 
 
 
 
 

 
 

๔๕ วัน หรือภายใน
เดือนมีนาคมของป/แรก
ที่มีการตีราคาปานกลาง

ของที่ดิน 

 
 

๑   

 
ภายใน ๗ วันทําการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบํารุงท�องที่ 

เริ่ม 

 

-รับแบบพิมพ�(ภ.บ.ท.๕) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสารประกอบข�อเท็จจริง 
 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับชําระเงิน 

สิ้นสุด 

 

-บันทึกการประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ�งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 
 

แบบ ภ.บ.ท.๙ 
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 ๒.๒ 
หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ�ายรายได�  
 

๑๒๐ วัน  
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีบํารุงท�องที่ 

มา 

ไม�มา 

ส�งดําเนินคดี 

๒.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข�อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_026) 
-หนังสือเตือน 
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 ๒.๓ 
หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ�ายรายได� สํานักงานกฎหมายและคด ี
 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ�ภาษีบํารุงท�องที่ 

ดําเนินการตามคําชี้ขาด 

รับคําร�อง(ภ.บ.ท.๑๒) 

ทําคําชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
คน 

ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� กองรายได� 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ป/) 

๑ 

 

 

 

  

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีบํารุงท�องที่ ๒.๔ 

สืบสวนหาทรัพย�สิน 

ดําเนินการฟUองบังคับคดี 

สิ้นสุด 

ไม	พบทรัพย� รวบรวมหลักฐานทัง้หมด 

ฐานข�อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู�ค�างชําระภาษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 

ไม�มา 

ไม�มา 
ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

ไม�มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชําระเงิน พบทรัพย� 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี้ 
(กรณีตรวจสอบลูกหนี้ล�มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา

ทรัพย�สิน(ภ.กทม.๓) 

ดําเนินการยึด อายัด และ

ขายทอดตลาดทรัพย�สิน

ของผู�ค�างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต�อ 

กรมบังคับคดี 
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หน�วยงาน  
ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� กองรายได� สํานักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

กระบวนการจัดเก็บภาษีป.าย 
๓ 

๓.๑ 

๓.๒ 

๓.๔ 
๓.๓ 

ใช� 

ใช� 

ไม�ใช� 

ไม�ใช� 

ประชาสัมพันธ�ให�เสียภาษี 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร�งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษี 

รับชําระเงินครบ 

  อุทธรณ�ภาษี 

เร�งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ�ภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในกําหนด 

ชําระภาษ ี

รับอุทธรณ& 
ใช� 

ไม�ใช� 
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  ๓.๑ 
หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
คน 

ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� 

 
20 นาที 

 
๑ 

  
 
 
 
 
 

 

30 วัน  
กรณีรายใหม	 

(ตึกแถวและร�านค�า) 
ภายใน 10 วัน 

 
 

 
 

๑ 
 

 

 
ภายใน ๗ วันทําการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป�าย 

เริ่ม 

 

-รับแบบพิมพ�(ภ.ป.๑) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.ป.๑ 
-เอกสารประกอบข�อเท็จจริง 
 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับชําระเงิน 

สิ้นสุด 

 

-บันทึกการประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ�งการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 
 

แบบ ภ.ป.๓ 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ�ายรายได�  
 

๑๒๐ วัน  
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 

 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างยื่นแบบภาษีป�าย 

มา 

ไม�มา 

ส�งดําเนินคดี 

๓.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข�อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_039) 
-หนังสือเตือน 

3.2 
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หน�วยงาน  

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ�ายรายได� กองรายได� สํานักงานกฎหมายและคด ี
 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ�ภาษีป�าย 

3.3 

ดําเนินการตามคําชี้ขาด 

รับคําร�อง(ภ.ป.๔) 

ทําคําชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
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สิ้นสุด 

 

 

หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
คน 

ฝ�ายการคลัง ฝ�ายรายได� กองรายได� 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ป/) 

๑ 

  

 

 

 

กระบวนงานเร#งรัดติดตามผู�ค�างชําระภาษีป�าย 3.4 

มา 

มา 

มา 

แต	งตั้งเจ�าหน�าที่          
ผู�สืบทรัพย� แบบ 5 

ไม	พบทรัพย� รวบรวมหลักฐานทั้งหมด ดําเนินการฟUองบังคับคดี 

ฐานข�อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู�ค�างชําระภาษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 

ไม�มา 

ไม�มา 
ออกหนังสือเตือน(แบบ ๑) 

ออกหนังสือเตือน(แบบ ๒) 

สืบสวนหาทรัพย�สิน 

ไม�มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชําระเงิน พบทรัพย� 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี้ 

(กรณีตรวจสอบพบลูกหนี้ล�มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา

ทรัพย�สิน(แบบ ๓) 

ดําเนินการยึด อายัด และ

ขายทอดตลาดทรัพย�สิน

ของผู�ค�างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต�อ 

กรมบังคับคดี 
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ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด�านธุรการ 

กระบวนงานย	อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุมการ

เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

 

 

กระบวนงานย#อยที่ ๑ :

กระบวนงานจัดทํา

รายงานและสถิติการ

จัดเก็บ 

กระบวนการด�าน

 

กระบวนงานย#อยที่ ๒ : 

กระบวนงานรับ

หนังสือ 

 

กระบวนงานย#อยที่ ๔ : 

กระบวนงานการ

ทําลายเอกสาร 

 

กระบวนงานย#อยที่ ๕ : 

กระบวนงานพัสดุ และ 

การทําทะเบียนคุม

ทรัพย+สิน 

 

กระบวนงานย#อยที่ ๓ : 

กระบวนงานส#งหนังสือ 

 

กระบวนงานย�อยที่ 6 : 

กระบวนงานควบคุม

การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ 
เจ�าพนักงานจัดเก็บรายได�/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได� 

หัวหน�าฝ�ายรายได� ผู�อํานวยการเขต  กองรายได� 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน:ขั้นตอน 
 
 
 
 

  
 

 

  

  
 
 
 

  

 

 

กระบวนงานย#อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ 

 

รวบรวมข�อมูลและ

จัดทํารายงาน  

เริ่ม 
ฐานข�อมูลระบบ 

MIS2 
-บัญชีรายชื่อผู�ค�างชําระภาษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 

เห็นชอบ 
พิจารณา
ลงนาม 

แก�ไข สิ้นสุด 

รับรายงาน 

ลงนาม 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 
พิจารณา
เห็นชอบ 

แก�ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต�อง 

รายงานสรุปการ
จัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ หัวหน�าฝ�ายรายได� 

๑ วัน 1 คน 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

  
 

  

 
 

 

 

กระบวนงานย#อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เริ่ม 

ฐานข�อมูลระบบงาน ๕๐ เขต  
(งานสารบรรณ) 

เสนอหนังสือเพื่อสั่งการ พิจารณาสั่งการ 

เจ�าหน�าที่เวียนแจ�ง  

จัดเก็บเอกสาร  

สิ้นสุด 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ หัวหน�าฝ�ายรายได� ผู�อํานวยการเขต 

๑ วัน 1 คน 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

  
 

 

 

  

 
 

 

กระบวนงานย#อยที่ ๓ : กระบวนงานส#งหนังสือ 

จัดทําเอกสาร  

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

ฐานข�อมูล
ระบบงาน ๕๐ เขต 

(สารบรรณ) 

ลงทะเบียนหนังสือส�ง  

 

-ส�งเอกสาร 

-เก็บสําเนาเอกสาร  

ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก�ไข  แก�ไข  
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ หัวหน�าฝ�ายรายได� ผู�อํานวยการเขต 

60 วัน 
เจ�าหน�าที่   
ฝ\ายรายได� 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

5 วัน 5 คน 

   
 

30 วัน  

   

กระบวนงานย#อยที่ ๔ : กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

กรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย  ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก�ไข  
แก�ไข  

จัดทําบัญชีขอทําลาย/ตั้งคณะกรรมการพิจารณา  

รายงานและวิธีการทําลาย 
ตรวจสอบ
และลงนาม 

ลงนาม  

 

เพื่อทราบ 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ หัวหน�าฝ�ายรายได� ผู�อํานวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย#อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย+สิน >กระบวนการย#อยการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

เสนอเอกสาร 
เพื่อขอเห็นชอบ 

เริ่ม 

พิจารณา 
 

 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

- บันทึกที่รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบให�
ดําเนินการวิธีตกลงราคา 

ส�งเอกสาร 
  

- ดําเนินการตามข�อบัญญัติโดยวิธีตกลงราคา 

- ใบเสนอราคา 

- สรุปผลการดําเนินการเสนอผู�สั่งซื้อสั่งจ�างพร�อมทั้ง
กรรมการ กรรมการตรวจรับ 

ลงนามใบสั่งซื้อหรือ
จ�างวิธีตกลงราคา 

พิจารณา 

ส�งเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

 
 - รวบรวมเอกสารส	งฝ\ายการคลังตรวจสอบ 

- เบิกจ	ายเงินให�เจ�าหนี้ 

  

2 วัน 1 คน 

2 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ หัวหน�าฝ�ายรายได� ผู�อํานวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย#อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย+สิน >กระบวนการย#อยการจัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

  

3 วัน 1 คน 

2 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 

เสนอเอกสาร 
พร�อมรายละเอียด 

เริ่ม 

พิจารณา ลงนามเห็นชอบให�
ดําเนินการวิธีสอบราคา 

ส�งเอกสาร   - ดําเนินการตามข�อบัญญัติโดยวิธีสอบราคา 

- สรุปผลเสนอผู�มีอํานาจอนุมัติ 

- พร�อมแต	งตั้งกรรมการตรวจรับ 

ลงนามใบสั่งซื้อ, จ�าง หรือ 
ทําสัญญา วิธีสอบราคา 

พิจารณา 

ส�งเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม	อนุมัติ 

  
- รายละเอียดคุณลักษณะ 

- ประกาศสอบราคาแบบฟอร�มต	างๆ 

- รายงานขอเห็นชอบ 

 
 - รวบรวมเอกสารส	งฝ\ายการคลัง ตรวจสอบ

ความถูกต�อง 
- เบิกจ	ายเงินให�เจ�าหนี้ 
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หน�วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ หัวหน�าฝ�ายรายได� ผู�อํานวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย#อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย+สิน >กระบวนการย#อยการทําทะเบียนคุมทรัพย+สิน 
 

การรับทรัพย�สิน 

เริ่ม 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพย�สิน 

จัดทํารายงาน
ทรัพย�สินประจําป/ 

สิ้นสุด 

 
 

- ตรวจสอบการได�มาของทรัพย�สิน 

- ลงรับในระบบ MIS 

  นําเอกสารการได�มาพร�อมเอกสาร การรับในระบบ 
MIS, ใส	ข�อมูลลงในแผ	นการ�ด แยกป/, รายการ, 
ประเภท 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 

 - ตรวจสอบการได�มา ค	าเสื่อมราคา  
ณ วันที่ 30 ก.ย. 

ทราบ 

1 วัน 1 คน 
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ระยะเวลา จํานวนคน เจ�าพนักงานธุรการ หัวหน�าฝ�ายรายได� พนักงานขับรถยนต; 

๑ วัน 1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 
   

๑ วัน 1 คน 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 

 
 

  

 

กระบวนงานย�อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

จัดทําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

เริ่ม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ฐานข�อมูลระบบ 
MIS2 (น้ํามัน

เชื้อเพลิง ดําเนินการเบิก

น้ํามันเชื้อเพลิง 

จัดทํารายงานการเบิกจ�ายน้ํามันเชื้อเพลิง  

พิจาณาลงนาม 

ส�งรายงายการเบิกจ�ายน้ํามันเชื้อเพลิง  

สิ้นสุด 

แกไ้ข 

แกไ้ข 



๔๔ 

 

 
 

ส�วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการตดิตามประเมินผล 
 

 
 

 



๔๕ 

 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บภาษี 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก�า 

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  20 นาที  ๑. ตรวจสอบความถูกต�องในการกรอกแบบแจ�ง
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู�รับประเมินในช1อง
ผู�รับประเมินพร�อมลงวัน เดือน ป2 หรือกรณีนิติบุคคล
ให�ผู�มีอํานาจลงลายมือชื่อพร�อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว�ชัดเจน  ถูกต�อง  ครบถ�วน 
และแสดงหลักฐานประกอบข�อเท็จจริงตามแบบแจ�งฯ  
๒. แบบแจ�งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(ภ.ร.ด.๒) ที่ตรวจสอบถูกต�องแล�ว  ให�ดําเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ป2ที่รับ แล�วให�ลงเลขรับไว�ในแบบ ภ.ร.ด.๒ 
พร�อมลงลายมือชื่อเจ�าหน�าที่ผู�รับแบบฯ     

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก�ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙  
ข�อ ๒ 
-หลักฐานการยื่น
แบบฯ ตาม
ภาคผนวก  

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก�ไข
เพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
ข�อ ๒ 

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



๔๖ 

 

 

 

 
 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

      ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให�แก1ผู�มา
ยื่นแบบฯ 
 

(เอกสารหมาย ๑)     

๒  ๔๕ วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต�องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรยีบเทียบกับ
เอกสารหลักฐานและข�อเท็จจริง  
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ว1ามีการ
เปลี่ยนแปลงขนาดหรือการใช�ประโยชนLจาก
เดิมหรือไม1  
 

 
-ตรวจ แบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ 
-ตรวจสภาพโรงเรือน
และการใช�ประโยชนL
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.ร.ด.๒ ที่แจ�ง 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

ตรวจสอบ

และประเมิน 



๔๗ 

 

 

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

   ๒. ประเมินภาษี     
เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบทําการประเมิน
พร�อมบันทึกหลักเกณฑLการประเมิน
เพื่อให�พนักงานเจ�าหน�าที่เห็นชอบ 
 

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ทําเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล�ายคลึงกัน เพื่อความ
เปPนธรรม 
-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๘ 
และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนดหลักเกณฑL
การประเมินค1ารายป2
ทรัพยLสิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

-พนักงาน
เจ�าหน�าที่สุ1ม

ตรวจ
โรงเรือนไม1
น�อยกว1า

เดือนละ ๑ 
ครั้ง 

-รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

011) 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�
ที่ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนด
หลักเกณฑLการ
ประเมินค1ารายป2
ทรัพยLสิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 



๔๘ 

 

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

๑.ออกใบแจ�งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
ผ1านระบบ MIS๒ พร�อมใบแนบ ภ.ร.ด.๘ 
เพื่อแสดงหลักเกณฑLและรายละเอียดการ
ประเมินภาษี 
 
๒.ส1งใบแจ�งรายการประเมิน(ภ.ร.ด. ๘)  
ให�ผู�รับประเมิน โดยตรงหรือทางไปรษณียL
ลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต�องของ
ใบแจ�งรายการประเมิน
(ภ.ร.ด.๘)เปรียบเทียบ
กับแบบ ภ.ร.ด.๒ ต�อง
ถูกต�องตรงกัน 
-ส1ง ณ ภูมิลําเนาหรือ
สถานประกอบการของ
ผู�รับประเมิน 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๒๔
และคําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ ข�อ ๒ 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�
ที่ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๘ 
-บัญชีนําส1ง 
ภ.ร.ด.๒ 
และภ.ร.ด.๘ 
-ใบรับ 
ภ.ร.ด.๘ 
หรือใบตอบ
รับของ
ไปรษณียL 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

แจง้การประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๔๙ 

 

๑.๑.๒ กรณีรายใหม� 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  20 นาที 
 
 
 
 
  
    
 

๑. ตรวจสอบความถูกต�องในการกรอกแบบ
แจ�งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู�รับ
ประเมินในช1องผู�รับประเมินพร�อมลงวัน 
เดือน ป2 หรือกรณีนิติบุคคลให�ผู�มีอํานาจลง
ลายมือชื่อพร�อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว�ชัดเจน  ถูกต�อง  
ครบถ�วน ดังนี้ 
     -สําเนาโฉนดที่ดิน 
     -สําเนาใบขออนุญาตก1อสร�างอาคาร 
หรือหนังสือสัญญาซื้อขายอาคาร หรือใบขอ
เลขหมายประจําบ�าน ทะเบียนบ�านโรงเรือน
ที่พิกัดภาษี 
 

-ตรวจ แบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ
ข�อเท็จจริง 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบ
ข�อเท็จจริง 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก�ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

 

 

 

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



๕๐ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

         -สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ�าน
เจ�าของกรรมสิทธิ์ 
     -หนังสือรับรองบริษัท และสําเนาบัตร
ประชาชนของกรรมการบริษัท (กรณีเปPนนิติ
บุคคล)  
     -เอกสารอื่นที่เกี่ยวข�อง ฯลฯ 
 

๒. แบบ ภ.ร.ด.๒  ตรวจสอบถูกต�องแล�ว ให�
ดําเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดย
ระบุวัน  เดือน  ป2ที่รับ  แล�วให�ลงเลขรับไว�ใน
แบบ ภ.ร.ด.๒ พร�อมลงลายมือชื่อเจ�าหน�าที่ผู�รับ
แบบ 
    ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให�แก1ผู�มายื่น  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

    

 

 

 

 



๕๑ 

 

 

 

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๕8  
วันทําการ 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต�องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรยีบเทียบ
กับเอกสารหลักฐานประกอบข�อเท็จจริง 
หากมีข�อสงสัยให�เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบ
ออกหมายเรียกผู�รับประเมินเพื่อนํา
เอกสารหลักฐานมาแสดงเพิ่มเติม 
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ได�แก1 
ขนาด สภาพ ทําเล ที่ตั้ง และการใช�
ประโยชนL 
 
๒. ประเมินภาษี     
เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบทําการประเมิน 
พร�อมบันทึกหลักเกณฑLการประเมิน
เพื่อให�พนักงานเจ�าหน�าที่เห็นชอบ 
 

 
-ตรวจแบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
ประกอบข�อเท็จจริง  
 
 
-ตรวจสภาพโรงเรือน
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.ร.ด.๒ 
 

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ทําเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล�ายคลึงกัน  

รายงานประเมิน
ภาษี (รหัส
REP_REV_011) 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
 

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และแก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนด
หลักเกณฑLการ
ประเมินค1ารายป2
ทรัพยLสิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 

ตรวจสอบ

และประเมิน 



๕๒ 

 

 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

   ๓. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดส1งกองรายได� สํานัก
การคลัง  

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕แก�ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๘ และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนดหลักเกณฑLการ
ประเมินค1ารายป2ทรัพยLสิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

    

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

๑.ออกใบแจ�งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.๘) ผ1าน
ระบบ MIS๒ พร�อมใบแนบ 
ภ.ร.ด.๘ เพื่อแสดง
หลักเกณฑLและรายละเอียด
การประเมินภาษี 
 

-ตรวจความถูกต�องของใบแจ�ง
รายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘)
เปรียบเทียบกับแบบ ภ.ร.ด.๒ 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ. 
๒๕๓๔ มาตรา ๒๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙  
ข�อ ๖ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๘ 
-บัญชี
นําส1งภ.ร.ด.๘ 
และภ.ร.ด.๒ 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก�ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
 

แจง้การประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๕๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

   ๒.ส1งใบแจ�งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๘)  ให�ผู�รับประเมิน โดยตรง
หรือทางไปรษณียLลงทะเบียน 

   -ใบรับภ.ร.ด.๘ 
หรือใบตอบ
รับทาง
ไปรษณียL 

-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 



๕๔ 

 

๑.๒  กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู1ค1างยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 ๑.๒.๑ กรณีรายเก�า  

 

 

 

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพLบัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่นแบบฯ 
ด�วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพLหนังสือเตือนค�างยื่นแบบเพื่อ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินด�วยระบบ 
MIS ๒ ให�ผู�เสียภาษีมายื่นแบบภายใน 
๗ วัน นับแต1วันที่ได�รับหนังสือเตือน 
๓.ส1งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนาหรือ
สถานประกอบการของผู�รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณียLลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีรายชื่อผู�
ค�างยื่นแบบฯ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย1างน�อย ๓ ครั้ง 
 

-พจท.สุ1ม
ตรวจจาก
บัญชีผู�ค�าง
ยื่นแบบฯ

เปPนจํานวน
ไม1น�อยกว1า
ร�อยละ ๓๐ 

 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนผู�ค�าง
ยื่นแบบฯ (ภ.ร.ด.๓) 
 
-เอกสารการตอบรับ 
-บัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่น
แบบฯ (รหัส 
REP_REV_017) 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ

เตือน(ภ.ร.ด.๓) 



๕๕ 

 

 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเปPนเจ�าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล�ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร1งรัด
ติดตามผู�เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข�องเสนอผู�อํานวยการเขตให�
ความเห็นชอบดําเนินคดีตามกฎหมาย 

ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และคําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ 
7000/14 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

 -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ 
7000/14 

๓   
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนังสือเตือนแล�วผู�รับประเมิน
ยังไม1มายื่นแบบฯ ภายในกําหนด ให�
พนักงานเจ�าหน�าที่ออกหมายเรียกตัว
ผู�รับประเมิน (ภ.ร.ด. ๖) มาพบภายใน 
๗ วันนับแต1วันที่ได�รับหนังสือ 
 

ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และ 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
หนังสือสั่งการที่ กท
7000/14  

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

หมายเรียก
ตัวผู�รับ
ประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๖) 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 

 

ส่งดาํเนินคดี 



๕๖ 

 

 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

หากผู�รับประเมินไม1มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู�รับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให�พนักงานเจ�าหน�าที่ออกหนังสือ
แจ�งความขอเข�าตรวจทรัพยLสินตาม
แบบ ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผู�รับประเมิน 
หรือผู�ครอบครอง ทราบล1วงหน�าไม1
ต่ํากว1า ๔๘ ชั่วโมง แล�วเข�าทําการ
ตรวจทรัพยLสินต1อหน�าผู�รับประเมิน 
ผู�ครอบครองหรือผู�แทน ระหว1าง
เวลาพระอาทิตยLขึ้นและพระอาทิตยL
ตก  
 
 
 

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
หนังสือสั่งการที่ กท 
7000/14  

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�
ที่ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

หนังสือแจ�ง
ความขอเข�า
ตรวจตรา
ทรัพยLสินตาม
แบบ ภ.ร.ด. ๗ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก�ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
 

เขา้ตรวจทรัพยส์ิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 



๕๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๕  ๖๐ วัน กําหนดค1ารายป2 – ค1าภาษี 
พร�อมให�บันทึกหลักเกณฑLการ
ประเมินเสนอพนักงาน
เจ�าหน�าที่เห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ ขนาด 
พื้นที่ ทําเล ที่ตั้งและบริการ
สาธารณะที่คล�ายคลึงกัน  

-ตามคําสั่ง กทม. ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�
ที่ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

แบบ ภ.ร.ด. ๒ -พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก�ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
 

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ



๕๘ 

 

๑.๒.๒ กรณีรายใหม�  

 
 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ทุกเดือน ๑.สืบหาโรงเรือนพิกัดภาษีได�หลายวิธี 
ดังนี้ 
   -เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบออกสํารวจพื้นที่
ด�วยตัวเอง 
   -สืบหาข�อมูลจากระบบแผนที่ภาษี(GIS)  
   -สืบหาข�อมูลจากหน1วยงานภายใน หรือ
แหล1งข�อมูลอื่น 
 
๒.พนักงานเจ�าหน�าที่ออกหนังสือเตือน
รายใหม1ผ1านระบบ GIS ให�ผู�มีหน�าที่เสีย
ภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต1วันที่
ได�รับหนังสือเตือน 
 
๓.ส1งหนังสือเตือนไปยังภูมิลําเนาของผู�รับ
ประเมิน  

-ตรวจสอบข�อมูลที่ได�
เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนผู�รับประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 
 
 
 
 

พจท.สุ1ม
สํารวจพื้นที่
อย1างน�อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือน
ผู�ค�างยื่นแบบฯ 
(ภ.ร.ด.๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เอกสารการ
ตอบรับ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ

เตือน(ภ.ร.ด.๓) 



๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเปPนเจ�าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล�ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร1งรัด
ติดตามผู�เสียภาษีและเอกสารที่เกี่ยวข�อง
เสนอผู�อํานวยการเขตให�ความเห็นชอบ
ให�ดําเนินคดีตามกฎหมาย 

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ มาตรา ๕๓
และมาตรา ๕๔ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-นิติกร 

-ผอ.เขต 

 -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่ง กทม. ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 

 

ส่งดาํเนินคดี 



๖๐ 

 

 
 

ลําดั
บที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๓   
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนังสือเตือนแล�วผู�รับประเมิน
ยังไม1มายื่นแบบฯ ภายในกําหนด ให�
พนักงานเจ�าหน�าที่ออกหมายเรียกตัว
ผู�รับประเมิน(ภ.ร.ด. ๖) มาพบภายใน 
๗ วันนับแต1วันที่ได�รับหนังสือ 
 

ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และ 
คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
หนังสือสั่งการที่ กท 
7000/14 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

หมายเรียก
ตัวผู�รับ
ประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๖) 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ กท 
7000/14 

๔   
๓๐ วัน 

 

หากผู�รับประเมินไม1มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู�รับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให�พนักงานเจ�าหน�าที่ออกหนังสือแจ�ง
ความขอเข�าตรวจทรัพยLสินตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผู�รับประเมิน หรือผู�
ครอบครอง ทราบล1วงหน�าไม1ต่ํากว1า 
๔๘ ชั่วโมง แล�วเข�าทําการตรวจ
ทรัพยLสินต1อหน�าผู�รับประเมิน ผู�
ครอบครองหรือผู�แทน ระหว1างเวลา
พระอาทิตยLขึ้นและพระอาทิตยLตก  

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

หนังสือแจ�ง
ความขอเข�า
ตรวจตรา
ทรัพยLสิน
ตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เขา้ตรวจทรัพยส์ิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 



๖๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดั
บที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๕  ๖๐ วัน กําหนดค1ารายป2 – ค1าภาษี พร�อมให�
บันทึกหลักเกณฑLการประเมินเสนอ
พนักงานเจ�าหน�าที่ให�ความเห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกับโรงเรือน
ที่มีลักษณะ ขนาด 
พื้นที่ ทําเล ที่ตั้งและ
บริการสาธารณะที่
คล�ายคลึงกัน   

-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

แบบ ภ.ร.ด. ๒ -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/ 
๒๕๓๙ 
-ตามคําสัง่กทม.ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ



๖๒ 

 

 ๑.๓. กระบวนงานอุทธรณ4ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   

ตามมาตรา ๒๕,๒๖ แห1งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู�รับประเมินไม1พอใจการประเมินภาษีของ
พนักงานเจ�าหน�าที่ ผู�รับประเมินมีสิทธิอุทธรณLต1อผู�ว1าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นคําร�องขอให�พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) ต1อพนักงานเจ�าหน�าที่ ภายใน 
๑๕ วัน นับแต1วันที่ได�รับแจ�งการประเมินภาษี 

ลําดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจคําร�องขอให�พิจารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๙) ว1ามีการกรอกข�อมูล
ชัดเจน ครบถ�วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ป2 ที่
รับคําร�อง ภ.ร.ด.๙ พร�อมลง
ลายมือชื่อผู�รับคําร�องในใบรับ 
ภ.ร.ด.๙ ส1งคืนให�ผู�ยื่นเก็บไว�เปPน
หลักฐาน ส1วน ภ.ร.ด.๙ ส1งให�
เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบดําเนินการ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ มาตรา ๒๕และ
มาตรา ๒๖  
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จนท.ธุรการ  
-จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�
ที่ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ร.ด.๙ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก�ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่ง กทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับคําร�อง
(ภ.ร.ด.๙) 



๖๓ 

 

ลําดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๒๕ วัน ทําคําชี้แจงการ
ประเมินโดย
ละเอียด และ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 
ส1งสํานักงาน
กฎหมายและคดี 
     

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน
ตาม
ข�อเท็จจริง
ประกอบ
หลักฐานการ
ประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-คําชี้แจงเหตุผลการประเมินของพนักงาน
เจ�าหน�าที่ ๑ ชุด 
-คําร�องขอให�พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) 
-ใบรับใบแจ�งการประเมิน(ภ.ร.ด.๘) 
-แบบแจ�งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนรายที่อุทธรณL  
-สําเนาแบบแจ�งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนนําเทียบ
อย1างน�อย 2 ราย  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งโรงเรือนรายที่
อุทธรณLกับรายที่นําเทียบ 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข�อง  
 
 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก�ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชี้แจงเหตุผล

การประเมิน 



๖๔ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให�คืนเงิน 
ให�เจ�าหน�าที่ดําเนินการขอคืนเงิน
ค1าภาษีให�ผู�อุทธรณL 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย 
การรับเงิน การเบิก
จ1ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนําส1งเงิน และการ
ตรวจเงิน ฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิกจ1ายเงิน -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการรับเงิน การ
เบิกจ1ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนําส1งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๓๐ และแก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข�อ ๔๑ 
วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ

ตามคําชี้ขาด 



๖๕ 

 

 ๑.๔. กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู1ค1างชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ตามมาตรา ๓๘,๔๓ แห1งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู�รับประเมินได�รับใบแจ�งการประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) แล�วต�องชําระเงินภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได�รับใบแจ�ง หากพ�นกําหนดเวลาดังกล1าว ให�พนักงานเจ�าหน�าที่ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว1าด�วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพยLสินของผู�ค�างภาษี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพLบัญชีค�างชําระภาษี
ด�วยระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพLหนังสือเตือนค�าง
ชําระด�วยระบบ MIS ๒  
๓.ส1งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิลําเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู�รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณียLลงทะเบียน  
 

-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร1งรัดจัดเก็บภาษี
ค�างชําระ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย1างน�อย ๓ ครั้ง 
 

พจท.สุ1ม
ตรวจสอบจาก
บัญชีลูกหนี้ค�าง
ชําระที่จัดทําจาก
ระบบ MIS๒ 
จํานวนไม1น�อย
กว1าร�อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค�าง
ชําระ 
-บัญชีรายชื่อผู�
ค�างชําระ (รหัส 
REP_REV_018) 
 
 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับ
ที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-คําสั่งกทม. ที่ ๓๖๔๘/
๒๕๓๘ เรื่อง การ
เร1งรัดจัดเก็บภาษีค�าง
ชําระ 
 
 

 

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 



๖๖ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ให�ผู�ค�างภาษีนําเงินมา
ชําระภายใน ๓๐ วัน นับแต1วนัที่ได�รับ
หนังสือ 
 
 

-ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินผู�ค�างภาษี ฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว1าด�วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข�อ ๗ และ 
ข�อ ๘ 

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท�าย ตามแบบ 
ภ.กทม.๒  ให�ผู�ค�างภาษีนําเงินมาชําระ
ภายใน ๑๕ วัน  นับแต1วันได�รบั
หนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินผู�ค�างภาษี ฯ 

เอกสาร ผู�อํานวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว1าด�วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข�อ ๘ 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๒ 



๖๗ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๔  จนกว1าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ป2) 

เมื่อครบกําหนดเวลา  ๑๕  วนั  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท�าย (แบบ ภ.กทม.๒) 
หากผู�ค�างภาษีไม1นําเงินมาชําระตาม
กําหนด ให�ผู�อํานวยการเขตกําหนด
ผู�รับผิดชอบทําการสืบสวนหาทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี  

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินผู�ค�างภาษีฯ 

เอกสาร -ผู�อํานวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายได�หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 

-ภ.กทม.๒ 

-คําสั่ง
แต1งตั้ง
ผู�รับผิดชอบ 
 

-ระเบียบว1าด�วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข�อ ๙ 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สืบพบทรัพยLสินแล�วให�ประมาณ
ราคาทรัพยLสินนั้นพร�อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส1ง
กองรายได� สํานักการคลัง 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินผู�ค�างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได�หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 
 

ภ.กทม.๓ 
 

-ระเบียบว1าด�วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 

 
 

 

 

สืบสวนหา

ทรัพย'สิน 

รายงานการ

สืบสวนหา

ทรัพย'สิน 

(ภ.กทม.๓) 



๖๘ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต1 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีที่สืบพบว1าผู�ค�างภาษีถูกฟaอง
ล�มละลายและถูกยึดทรัพยLสิน
ขายทอดตลาดแล�ว ให�
ผู�รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส1งกองรายได�เพื่อ
ดําเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยLสินผู�
ค�างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได�หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 
 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว1าด�วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 

7  120 วัน หรือ 1 ป2 
ก1อนครบอายุความ 
10 ป2                    

 
 
 

 

กรณีสืบทรัพยLแล�วไม1พบทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี ให�ผู�รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส1งกอง
รายได�เพื่อดําเนินการฟaองบังคับ
คดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยLสินผู�
ค�างภาษีฯ 

เอกสาร 
 

 

 

-จพง.จัดเก็บ
รายได�หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 
 

 
 

 

 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว1าด�วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 

 

 

ออกหนังสือ

ขอเฉลี่ยหนี้ 

รวบรวมหลักฐาน

ทั้งหมดส.งกอง

รายได0ดาํเนินการ

ฟ2องบังคับคดี 



๖๙ 

 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท1องที่  

๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบํารุงท1องที่  

 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  20 นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต�องในการกรอก
แบบแจ�งรายการเพื่อเสียภาษีบํารุง
ท�องที่ (ภ.บ.ท.๕) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของ
เจ�าของที่ดินและผู�ชี้เขตพร�อมลงวัน 
เดือน ป2  หรือกรณีนิติบุคคลให�ผู�มี
อํานาจลงลายมือชื่อพร�อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว�ชัดเจน  
ถูกต�อง  ครบถ�วน และแสดงหลักฐาน
ประกอบข�อเท็จจริงตามแบบแจ�งฯ  
๒. แบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) 
ตรวจสอบถูกต�องแล�ว ให�ดําเนินการ
ดังนี้ 
 
 

-ตามพรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๒๔ และมาตรา 
๒๖ 
-ตามคําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ ข�อ ๒ 
-หลักฐานการยื่นแบบฯ 
ตามภาคผนวก 
(เอกสารหมาย ๑) 
 
 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
021) 

-จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
 

-พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

รับแบบพิมพ' 

ภ.บ.ท.๕ 



๗๐ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

        ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ 
ทันที โดยระบุวัน เดือน ป2ที่รับ แล�วให�
ลงเลขรับไว�ในแบบ ภ.บ.ท.๕ ในช1อง
หมายเลขทะเบียนรับยื่นพร�อมลงลายมือ
ชื่อเจ�าหน�าที่ผู�รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.บ.ท.๕ 
ให�แก1ผู�มายื่น  
 

     

๒  ๔๕ วัน  ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑.ตรวจสอบการเปPนเจ�าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน  
    ๑.๒.ตรวจสอบที่ตั้งและการใช�
ประโยชนL 

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

รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

060) 

-จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 

ตรวจสอบ

และประเมิน 



๗๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

   ๒. กรณีเจ�าของที่ดินมายื่นแบบแสดง
รายการขอลดเนื้อที่ดิน (ภ.บ.ท.๘) 
หรือแบบแสดงรายการเปลี่ยนแปลง
การใช�ที่ดิน (ภ.บ.ท.๘ ก) ให�ตรวจสอบ
เอกสารประกอบข�อเท็จจริง 
 
๓. ประเมินภาษี     
เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบกําหนดหน1วย
ที่ดินและคํานวณค1าภาษี พร�อมบันทึก
รายการเพื่อให�พนักงานเจ�าหน�าที่ให�
ความเห็นชอบ 
 
 

-ตรวจแบบ ภ.บ.ท.๕ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ
ข�อเท็จจริง 
 
 
-ประเมินภาษีตาม
ประกาศราคาปาน
กลางของที่ดิน 

  
 
 
 
 
 
-จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
 

  



๗๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

๑.ออกหนังสือแจ�งการประเมิน 
(ภ.บ.ท.๙) ผ1านระบบ MIS ๒   
 
๒. ส1งหนังสือแจ�งการประเมิน
(ภ.บ.ท.๙)  ให�ผู�เสียภาษีบํารุง
ท�องที่ โดยตรงหรือทาง
ไปรษณียLลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต�องของหนังสือ
แจ�งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙)
เปรียบเทียบกับแบบ ภ.บ.ท.๕  
-ตามพรบ.ภาษีบํารุงท�องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ และคําสั่งกทม. ที่ ๒๙๖/
๒๕๓๙ ข�อ ๓ 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

แจ�งการ

ประเมิน  



๗๓ 

 

๒.๒  กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู1ค1างยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน    

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพLบัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่น
แบบฯ ด�วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพLหนังสือเตือนค�างยื่น
แบบแสดงรายการที่ดินด�วย
ระบบ MIS ๒ ให�เจ�าของที่ดิน
มายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต1
วันที่ได�รับหนังสือเตือน 
๓.ส1งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิลําเนาของเจ�าของที่ดินด�วย
วิธีการส1งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณียLลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบกับ
บัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่น
แบบ ภ.บ.ท.๕  
-ออกหนังสือเตือน
อย1างน�อย ๓ ครั้ง 
 

พจท.สุ1มตรวจสอบ
จากบัญชีค�างยื่น

แบบฯ เปPนจํานวน
ไม1น�อยกว1า 
ร�อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือน
ผู�ค�างยื่นแบบฯ 
(ภ.บ.ท.๑๔) 
-เอกสารการตอบ
รับ 
-บัญชีรายชื่อผู�
ค�างยื่นแบบฯ 
(รหัส 
REP_REV_026) 

-พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ

เตือนคา้งยื,น 



๗๔ 

 

  

 

 

 

 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเปPน
เจ�าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน แล�ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร1งรัดติดตามผู�เสียภาษีและ
เอกสารที่เกี่ยวข�องเสนอ
ผู�อํานวยการเขตให�ความ
เห็นชอบให�ดําเนินคดีตาม
กฎหมาย 

เปPนไปตามพรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๕๓ และมาตรา 
๕๔ และคําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บรายได� 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 -พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

 

ส่งดาํเนินคดี 



๗๕ 

 

 ๒.๓. กระบวนงานอุทธรณ4ภาษีบํารุงท1องที่   
ตามมาตรา ๔๙ แห1งพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ เมื่อเจ�าของที่ดินเห็นว1าการประเมินภาษีไม1ถูกต�องมีสิทธิอุทธรณLต1อผู�ว1าราชการกรุงเทพมหานคร โดย

ยื่นเรื่องขออุทธรณLขอให�พิจารณาการประเมินภาษีบํารุงท�องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) ต1อเจ�าพนักงานประเมิน ภายใน ๓๐ วัน นับแต1วันที่ได�รับแจ�งการประเมิน 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจคําร�องขอให�พิจารณาการ
ประเมินภาษีบํารุงท�องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 
ว1ามีการกรอกข�อมูลชัดเจน ครบถ�วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ป2 ที่รับ
เรื่องขออุทธรณL( ภ.บ.ท.๑๒ )พร�อมลง
ลายมือชื่อผู�รับเรื่องขออุทธรณLใบรับ 
ส1งคืนให�ผู�ยื่นเก็บไว�เปPนหลักฐาน ส1วน 
ภ.บ.ท.๑๒ ส1งให�เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบ
ดําเนินการต1อไป 

ตามพรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
และคําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

 

-แบบ ภ.บ.ท.
๑๒ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

๒  ๒๕ วัน ทําความเห็น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส1งกองรายได� สํานักการคลัง   
      
 

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข�อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 
 

-บันทึก
ความเห็นของ
เจ�าพนักงาน
ประเมิน ๑ ชุด 

-พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 

 

ชี้แจงเหตุผล

การประเมิน 

รับคําร�อง
(ภ.บ.ท.๑๒) 



๗๖ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

      ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-คําร�องขอให�พิจารณาการ
ประเมินภาษีบํารุงท�องที่ 
(ภ.บ.ท.๑๒)      
-ใบรับใบแจ�งการประเมิน  
(ภ.บ.ท.๙) 
-แบบแจ�งรายการเพื่อเสีย
ภาษีบํารุงท�องที่ (ภ.บ.ท.
๕) ของที่ดินรายที่อุทธรณL  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้ง
ที่ดินรายที่อุทธรณL 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข�อง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให�คืนเงิน 
ให�เจ�าหน�าที่ดําเนินการขอคืน
เงินค1าภาษีให�ผู�อุทธรณL 
 
 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการรับเงิน การเบิกจ1ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การนําส1งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติมฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ1ายเงิน 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วย รับเงิน การเบิก
จ1ายเงิน เก็บรักษา
เงิน การนําส1งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๙) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข�อ 
๔๑ วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 

 
 

ดําเนินการ

ตามคําชี้ขาด 



๗๘ 

 

 ๒.๔. กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู1ค1างชําระภาษีบํารุงท1องที่ 
ตามมาตรา ๓๕ แห1งพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท�องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ให�ผู�เสียภาษีบํารุงท�องที่ชําระภาษีบํารุงท�องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกป2 ในกรณีที่ผู�มีหน�าที่เสีย

ภาษีบํารุงท�องที่ได�รับแจ�งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙) ตามมาตรา ๓๕ หรือมาตรา ๓๑ หรือภายหลังเดือนมีนาคมตามมาตรา ๓๓ วรรคสาม ให�ชําระภาษีบํารุงท�องที่ภายใน ๓๐ วันนับแต1วันที่
ได�รับแจ�งการประเมิน หากพ�นกําหนดเวลาดังกล1าว ให�เจ�าพนักงานประเมินปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว1าด�วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยLสินของผู�ค�างภาษี พ.ศ. 
๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพLบัญชีค�างชําระภาษีด�วย
ระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพLหนังสือเตือนค�างชําระ
ด�วยระบบ MIS ๒  
๓.ส1งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนา
หรือสถานประกอบการของผู�รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณียLลงทะเบียน  
 

-ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร1งรัดจัดเก็บภาษี
ค�างชําระ 
-ออกหนังสือเตือน อย1าง
น�อย ๓ ครั้ง 

พจท.สุ1มตรวจจาก
บัญชีลูกหนี้ค�าง

ชําระที่จัดทําจาก
ระบบ MIS๒ เปPน
จํานวนไม1น�อยกว1า

ร�อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บรายได� 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตามคําสั่ง 
กทม. ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค�าง
ชําระ 
-บัญชีค�างชําระ
ภาษี (รหัส 
REP_REV_027) 
 
 

-พรบ.ภาษีบํารุง
ท�องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร1งรัด
จัดเก็บภาษีค�าง
ชําระ 
 

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 



๗๙ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ให�ผู�ค�างภาษีนําเงิน
มาชําระภายใน ๓๐ วัน นับแต1วันที่
ได�รับหนังสือ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยLสินผู�ค�าง
ภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

-ระเบียบว1าด�วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 
 

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท�าย ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให�ผู�ค�างภาษีนําเงิน
มาชําระภายใน ๑๕ วัน  นับแต1วันที่
ได�รับหนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยLสินผู�ค�าง
ภาษีฯ 

เอกสาร ผู�อํานวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

-ระเบียบว1าด�วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 
 

 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๒ 



๘๐ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๔  จนกว1าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ป2) 

เมื่อครบกําหนดเวลา  ๑๕  วนั  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท�าย (แบบ ภ.กทม.๒) 
หากผู�ค�างภาษีไม1นําเงินมาชําระตาม
กําหนด ให�ผู�อํานวยการเขตกําหนด
ผู�รับผิดชอบทําการสืบสวนหาทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี  

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยLสินผู�
ค�างภาษีฯ 

เอกสาร -ผู�อํานวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย  

-ภ.กทม.๒ 

-คําสั่ง
แต1งตั้ง
ผู�รับผิดชอบ 
 

-ระเบียบว1าด�วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 
 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สืบพบทรัพยLสินแล�วให�ประมาณ
ราคาทรัพยLสินนั้นพร�อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส1ง
กองรายได� สํานักการคลัง 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยLสินผู�
ค�างภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย 
 
 

ภ.กทม.๓ 
 

-ระเบียบว1าด�วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 
 

 

 

สืบสวนหา

ทรัพย'สิน 

รายงานการ

สืบสวนหา

ทรัพย'สิน 

(ภ.กทม.๓) 



๘๑ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต1วันที่
ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีที่สืบพบว1าผู�ค�างภาษีถูกฟaอง
ล�มละลายและถูกยึดทรัพยLสินขาย
ทอดตลาดแล�ว ให�ผู�รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส1งกอง
รายได�เพื่อดําเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินผู�ค�างภาษีฯ 
พ.ศ.2546 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว1าด�วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 

7  30 วัน หรือ 1 ป2
ก1อนอายุความ 10 
ป2 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพยLแล�วไม1พบทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี ให�ผู�รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส1งกอง
รายได�เพื่อดําเนินการฟaองบังคับคดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินผู�ค�างภาษีฯ 
พ.ศ.2546 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว1าด�วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยLสินของผู�
ค�างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ 
 

ออกหนังสือ

ขอเฉลี่ยหนี้ 

รวบรวมหลักฐานทัง้หมด

ส.งกองรายได0เพื่อ

ดําเนินการบังคับคดี 



๘๒ 

 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีป;าย 

๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป;าย  

 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  20 นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต�องในการกรอก
แบบแจ�งรายการเพื่อเสียภาษีปaาย (ภ.ป.๑) 
ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ�าของ
ปaายในช1องเจ�าของปaายพร�อมลงวัน เดือน 
ป2  หรือกรณีนิติบุคคลให�ผู� มีอํานาจลง
ลายมือชื่อพร�อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการ ประเภท ขนาด 
เนื้อที่ จํานวน ข�อความหรือภาพหรือ
เครื่องหมายที่ปรากฏในปaายหรือรายการ
อื่น ๆ ไว�ชัดเจน  ครบถ�วน และแสดง
หลักฐานประกอบข�อเท็จจริง ตามแบบ
แจ�งรายการเพื่อเสียภาษีปaาย (ภ.ป.๑) 
 

-ตามพรบ.ภาษีปaาย พ.ศ.
๒๕๑๐ และแก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ มาตรา ๑๒ 
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
-หลักฐานการยื่นแบบฯ 
ตามภาคผนวก (เอกสาร
หมาย ๑) 
 
 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
035) 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-บัญชีรับ
แบบแจ�ง
รายการเพื่อ
เสียภาษีปaาย  
(ภ.ป.๑) 
 

-พรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

รับแบบพิมพ' 

ภ.ป.๑ 



๘๓ 

 

 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

        ๑.๓. กรณีรายใหม1 ให�เจ�าของปaายรับรองวัน 
เดือน ป2 ที่ติดตั้งปaายไว�ในแบบ ภ.ป.๑ พร�อม
เอกสารประกอบ เช1น ใบอนุญาตติดตั้งปaาย,
ใบเสร็จรับเงินจากร�านทําปaาย หรือหลักฐานอื่น
ใดอันแสดงว1าเปPนปaายใหม1 
๒. แบบแสดงรายการภาษีปaาย(ภ.ป.๑) 
ตรวจสอบถูกต�อง ให�ดําเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในสมุดรับแบบ ภ.ป.๑ และ
ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ป2ที่รับ แล�วให�ลงเลขรับไว�ในแบบ ภ.ป.๑                            
พร�อมลงลายมือชื่อเจ�าหน�าที่ผู�รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ป.๑ ให�แก1ผู�มายื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
-สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบพิมพ' 

ภ.ป.๑ 



๘๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๔๕ วัน 
 

กรณีราย
ใหม1 

(ตึกแถว
ร�านค�า) 
ภายใน 
10 วัน 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูก
ต�องของรายการในแบบ ภ.ป.๑ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข�อเท็จจริง   
    ๑.๒. ตรวจสภาพปaาย เช1น 
ประเภท ขนาด ข�อความหรือ
ภาพที่ปรากฏในปaาย 
๒. ประเมินภาษี     
     เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบทํา
การประเมินภาษีพร�อมบันทึก
รายการเพื่อให�พนักงาน
เจ�าหน�าที่ให�ความเห็นชอบ 

-ตรวจ ภ.ป.๑ เปรียบเทียบกับเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-เปPนไปตาม พรบ.ภาษีปaาย พ.ศ. 
๒๕๑๐ แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ และคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 
 

-พจท.สุ1ม
ตรวจสอบ

ปaายในพื้นที่
อย1างน�อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 
-รายงาน

ประเมินภาษี 
(รหัส 

REP_REV_
055) 

 

-จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�
ที่ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-เอกสาร
ประกอบ 

-พรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

ตรวจสอบ

และประเมิน 



๘๕ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

ลําดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

๑.ออกหนังสือแจ�งการประเมิน  
(ภ.ป.๓) ด�วยระบบ MIS ๒  
 
 
๒.ส1งหนังสือแจ�งการประเมิน 
(ภ.ป.๓)  ให�กับเจ�าของปaาย โดยตรง
หรือไปรษณียLลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต�องของ
หนังสือแจ�งการประเมิน
(ภ.ป.๓)เปรียบเทียบกับ
แบบ ภ.ป.๑ 
-ตาม พรบ.ภาษีปaาย พ.ศ. 
๒๕๑๐ และแก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ และคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�
ที่ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

แจ�งการ

ประเมิน 



๘๖ 

 

๓.๒  กระบวนงานเร�งรัดติดตามผู1ค1างยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป;าย   

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพLบัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่นแบบฯ ด�วย
ระบบ MIS ๒  
๒.พิมพLหนังสือเตือนค�างยื่นแบบเสียภาษี
ปaายด�วยระบบ MIS ๒ ให�ผู�เสยีภาษีมายื่น
แบบภายใน ๗ วัน นับแต1วันที่ได�รับ
หนังสือเตือน 
๓.ส1งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนาของ
เจ�าของปaายด�วยวิธีการส1งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณียLลงทะเบียน  

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบกับ
บัญชีรายชื่อผู�ค�างยื่น
แบบ ภ.ป.๑ 
-ออกหนังสือเตือน
อย1างน�อย ๓ ครั้ง 

พจท.สุ1ม
ตรวจจาก
บัญชีผู�ค�าง
ยืนแบบฯ

เปPนจํานวน
ไม1น�อยกว1า 
ร�อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือน
ผู�ค�างยื่นแบบ 
(ภ.ป.๓) 
-เอกสารการตอบ
รับ 
-บัญชีรายชื่อผู�
ค�างยื่นแบบฯ 
(รหัส 
REP_REV_039) 

-พรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ 
และแก�ไข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบออกหนังสือเตือน
ตามขั้นตอนแล�ว ผู�มีหน�าที่เสียภาษียัง
ไม1ได�ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในกําหนด ให�ทํา
หนังสือส1งฝfายเทศกิจ เพื่อดําเนินคดี 
 
 

-ตามพรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๕ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายฯ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 - คําสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

ออกหนงัสือ

เตือน 

ส่งดาํเนินคดี 



๘๗ 

 

 ๓.๓. กระบวนงานอุทธรณ4ภาษีป;าย  
ตามมาตรา ๓๐ แห1งพระราชบัญญัติภาษีปaาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔  เจ�าของปaายเห็นว1าการประเมินนั้นไม1ถูกต�องก็มีสิทธิอุทธรณLต1อ

ผู�ว1าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นแบบอุทธรณLภาษีปaาย (ภ.ป.๔) ต1อพนักงานเจ�าหน�าที่ ภายใน ๓๐ วัน นับแต1วันที่ได�รับแจ�งการประเมินภาษี 

 
 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจคําร�องขอให�พิจารณาการ
ประเมินภาษีปaาย (ภ.ป.๔) ว1ามีการ
กรอกข�อมูลชัดเจน ครบถ�วน  
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ป2 ที่
รับคําร�อง ภ.ป.๔ พร�อมลงลายมือ
ชื่อผู�รับคําร�องในใบรับ ภ.ป.๔ ส1งคืน 
ให�ผู�ยื่นเก็บไว�เปPนหลักฐาน ส1วน 
ภ.ป.๔ ส1งให�เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบ
ดําเนินการต1อไป 

-ตามพรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๐ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จนท.ธุรการ 
-จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ป.๔ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

๒  ๒๕ วัน ทําคําชี้แจงการประเมินโดยละเอียด
และรวบรวมเอกสารหลักฐานส1งกอง
รายได� สํานักการคลัง   
      

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข�อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย  

-คําชี้แจง
เหตุผลการ
ประเมินของ
พนักงาน
เจ�าหน�าที่  

-พรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
 

รับคําร�อง
(ภ.ป.๔) 

ชี.แจงเหตุผล

การประเมิน 



๘๘ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

      ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-คําร�องขอให�พิจารณาการประเมิน
ภาษีปaาย (ภ.ป.๔) 
-ใบรับใบแจ�งการประเมิน(ภ.ป.๓) 
-แบบแจ�งรายการเพื่อเสียภาษีปaาย 
(ภ.ป.๑) ของปaายรายที่อุทธรณL  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งปaาย 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข�อง 

-คําสั่งกทม. ที่ ๒๙๗/
๒๕๓๙ 

๓  ๓๐ วัน กรณีให�คืนเงิน 
ให�เจ�าหน�าที่
ดําเนินการขอคืนเงิน
ค1าภาษีให�ผู�อุทธรณL 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว1าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ1ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การ
นําส1งเงิน และ
การตรวจเงินฯ  

เอกสาร -จนท.ธุรการ -ฎีกาเบิกจ1ายเงิน -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว1าด�วย 
รับเงิน การเบิกจ1ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การนําส1ง
เงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และแก�ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. 
๒๕๔๘ ข�อ ๔๑ วรรค๒ 

ดําเนินการ

ตามคําชี้ขาด 



๘๙ 

 

       ๓.๔. กระบวนงานเร�งรัดตดิตามผู1ค1างชําระภาษีป;าย 

ตามมาตรา ๑๙ แห1งพระราชบัญญัติภาษีปaาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อเจ�าของปaายได�รับใบแจ�งการประเมิน (ภ.ป.๓) แล�วต�องชําระ
เงินภายใน ๑๕ วันนับแต1วันที่ได�รับใบแจ�งการประเมิน(ภ.ป.๓) หากพ�นกําหนดเวลาดังกล1าว ให�พนักงานเจ�าหน�าที่ปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพLบัญชีค�างชําระภาษีด�วยระบบ 
MIS ๒ 
๒.พิมพLหนังสือเตือนค�างชําระด�ายระบบ 
MIS ๒  
๓.ส1งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนาหรือ
สถานประกอบการของผู�รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณียLลงทะเบียน  
 

-ตามพรบ.ภาษีปaาย พ.ศ.๒๕๑๐ 
และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง การเร1งรัด
จัดเก็บภาษีค�างชําระ 
-ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
-ออกหนังสือเตือน อย1างน�อย ๓ 
ครั้ง 

พจท.สุ1ม
ตรวจจาก

บัญชีลูกหนี้
ค�างชําระที่
จัดทําจาก

ระบบ MIS๒ 
เปPนจํานวน
ไม1น�อยกว1า
ร�อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได�ที่
ได�รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือ
เตือนค�าง
ชําระ 
-บัญชีผู�ค�าง
ชําระภาษี 
(REP_REV_
036) 

 -พรบ.ภาษีปaาย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก�ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร1งรัด
จัดเก็บภาษีค�าง
ชําระ 
-คําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 



๙๐ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ๑ ให�ผู�ค�างภาษีนําเงินมาชําระ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต1วันที่ได�รับ
หนังสือ 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินขององคLกร
ปกครองส1วนท�องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตาม 
คําสั่ง กทม. ที่ 
2755/2543 
 

แบบ ๑ 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว1าด�วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพยLสินขององคLกร
ปกครองส1วนท�องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

๓  15 วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท�าย ตามแบบ 
แบบ ๒  ให�ผู�ค�างภาษีนําเงินมาชําระ
ภายใน ๑๕ วัน  นับแต1วันได�รบั
หนังสือ  

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินขององคLกร
ปกครองส1วนท�องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได�ที่ได�รับ
มอบหมายตาม 
คําสั่ง กทม. ที่ 
2755/2543 
 

แบบ ๒ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว1าด�วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพยLสินขององคLกร
ปกครองส1วนท�องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

 

ออกหนังสือ

เตือน แบบ ๑ 

ออกหนังสือ

เตือน แบบ ๒ 



๙๑ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๔  จนกว1าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ป2) 

เมื่อครบกําหนดเวลา  ๑๕  วนั  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท�าย (แบบ ๒) หาก
ผู�ค�างภาษีไม1นําเงินมาชําระตามกําหนด 
ให�ผู�อํานวยการกองรายได�กําหนด
ผู�รับผิดชอบทําการสืบสวนหาทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี  

 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินขององคLกร
ปกครองส1วนท�องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร -ผู�อํานวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายได�หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 

-แบบ 2 

-คําสั่ง
แต1งตั้ง
ผู�รับผิดชอบ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาด 
ไทย ว1าด�วยการ
ยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินของ
องคLกรปกครอง
ส1วนท�องถิ่น (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2555 
 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สืบพบทรัพยLสินแล�วให�ประมาณ
ราคาทรัพยLสินนั้นพร�อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษีตามแบบ 3 ส1งกองรายได� 
สํานักการคลัง 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินขององคLกร
ปกครองส1วนท�องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได�หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 
 

แบบ ๓ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาด 
ไทย ว1าด�วยการ
ยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยLสินของ
องคLกรปกครอง
ส1วนท�องถิ่น (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2555 
 

สืบสวนหา

ทรัพย'สิน 

รายงานการ

สืบสวนหา

ทรัพย'สิน 

(แบบ ๓) 



๙๒ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ 
แบบฟอร4

ม 
เอกสารอ1างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต1 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

-กรณีที่สืบพบว1าผู�ค�างภาษีถูก
ฟaองล�มละลายและถูกยึด
ทรัพยLสินขายทอดตลาดแล�ว ให�
ผู�รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส1งกองรายได�เพื่อ
ดําเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพยLสิน
ขององคLกรปกครองส1วน
ท�องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได�หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว1า
ด�วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพยLสิน 
- คําสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรื่อง 
การเร1งรัดจัดเก็บภาษี
ค�างชําระ 

7  30 วัน หรือ 1 ป2
ก1อนอายุความ 10 
ป2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพยLแล�วไม1พบทรัพยLสิน
ของผู�ค�างภาษี ให�ผู�รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส1งกอง
รายได�เพื่อดําเนินการฟaองบังคับ
คดี 

- คําสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรื่อง 
การเร1งรัดจัดเก็บภาษี
ค�างชําระ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 

 - คําสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรื่อง 
การเร1งรัดจัดเก็บภาษี
ค�างชําระ 

รวบรวมหลักฐาน

ทั้งหมดส.งกองรายได0

เพื่อดําเนินการบังคับคดี 

 

ออกหนังสือ

ขอเฉลี่ยหนี้ 



๙๓ 

 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด1านธุรการ 
กระบวนงานย�อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑   ๗ วัน 
 

๑. พิมพLรายงานผ1านระบบ MIS 2  ได�แก1  
    -รายงานการรับแบบแจ�งรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(REP_REV_010) 
   -รายงานการรับแบบรายการประเมิน
ภาษีบํารุงท�องที่ (REP_REV_021) 
   -รายงานการรับแบบประจําวัน(ภาษี
ปaาย) (REP_REV_055) 
   -รายงานผู�ค�างชําระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (REP_REV_018) 
   -รายงานผู�ค�างชําระภาษีบํารุงท�องที่ 
(REP_REV_027) 
  -ทะเบียนลูกหนี้(สมุดคุมภ.ป. ๓) 
(REP_REV_036) 
๒. จัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 

ตรวจสอบความถูกต�อง
ของรายงานต1าง ๆ ที่ได�
จากระบบ MIS 2 
เปรียบเทียบกับ สนค.๐1 
ของฝfายการคลัง 

เอกสาร เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ     
สนค.๐๑ 

 

 

รวบรวมข�อมูล
และจัดทํารายงาน 



๙๔ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๒  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได� หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได�ที่
ได�รับมอบหมาย 
 

  

๓  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร�อม 
ลงนามเห็นชอบ 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร หัวหน�าฝfาย
รายได� 
 

  

๔  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร�อม 
ลงนาม เพื่อส1งรายงานให�กองรายได�
ต1อไป 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 

เอกสาร ผู�อํานวยการ
เขต 
 

  

ตรวจสอบ
ความถูกต�อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
ลงนาม 



๙๕ 

 

กระบวนงานย�อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อรับหนังสือภายในหรือภายนอก
หน1วยงาน ต�องลงทะเบียนหนังสือรับใน
ระบบงาน 50 เขต (สารบรรณ) 

ความสมบูรณLของหนังสือ 
เอกสารแนบครบถ�วน 

เอกสาร เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว1า
ด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. พ.ศ. 
๒๕๔๖ และแก�ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให�หัวหน�าฝfาย พิจารณาสั่ง
การให�เจ�าหน�าที่ทราบหรือดําเนินการใน
ส1วนที่เกี่ยวข�องภายในกําหนด 

บันทึกตามแบบฟอรLม
ทะเบียนรับส1งหนังสือให�
ครบถ�วน 

 หัวหน�าฝfาย  

๓  ๑ วัน เวียนหนังสือให�เจ�าหน�าที่ทราบหรือ
ดําเนินการในส1วนที่เกี่ยวข�องหรือ
ดําเนินการตามที่หัวหน�าฝfายสั่งการมาเปPน
กรณีไป  

เจ�าหน�าที่ลงชื่อรับทราบ
หรือรับเรื่องในทะเบียน
หนังสือรับไว�เปPนหลักฐาน 

 เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

 

๔  ๑ วัน จัดเก็บเอกสารเข�าแฟaมเปPนหมวดหมู1ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเปPน
หมวดหมู1 

 เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

 

ลงทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ�าหน�าที่เวียน
แจ�งผู�เกี่ยวข�อง 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอหนังสือ
เพื่อหัวหน�าสั่ง



๙๖ 

 

กระบวนงานย�อยที่ ๓ : กระบวนงานส�งหนังสือ 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

พิมพLเอกสารหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน
แล�วแต1กรณี  

-ความสมบูรณLของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถ�วน 
-รูปแบบเอกสารเปPนไป
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

 -ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว1าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก�ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให�หัวหน�าฝfาย พิจารณาอนุมัติ
สําหรับหนังสือภายในหน1วยงาน แต1ในกรณี
หนังสือที่ต�องส1งภายนอกหน1วยงานต�องทําการ
เสนอผู�ช1วยและผู�อํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติ
ตามขั้นตอน 

 -หัวหน�าฝfาย 
-ผู�ช1วยผอ.เขต 
-ผอ.เขต 

 

๓  ๑ วัน ทําการออกเลขหนังสือภายในหรือภายนอก
หน1วยงาน โดยต�องลงทะเบียนหนังสือส1งในระบบ 
งาน 50 เขต (สารบรรณ) 

เอกสาร เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส1ง 

๔  ๑ วัน จัดส1งเอกสารตัวจริงไปยังหน1วยงานผู�รับเรื่อง 
โดยให�มีลายชื่อผู�รับเอกสารไว�เปPนหลักฐาน ส1วน
สําเนาเอกสารนั้นให�เก็บเข�าแฟaมตามประเภทให�
เปPนหมวดหมู1ตามระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเปPน
หมวดหมู1 

 เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

ส1งและเก็บ
เอกสาร 

จัดทํา
เอกสาร 

พิจารณา
ลงนาม 

ลงทะเบียน
หนังสือส1ง 



๙๗ 

 

กระบวนงานย�อยที่ ๔ : กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑  ๖๐ วัน 
 

๑.ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา
เอกสารที่เก็บไว�ไม1เกิดประโยชนL ดูจากบัญชีคุม
แฟaมเอกสารและดูอายุการเก็บรักษา 
 

การเก็บรักษาหนังสือ
ไม1น�อยกว1า ๑๐ ป2 เว�น
แต1หนังสือที่เปPนเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บไว�ไม1
น�อยกว1า ๑ ป2 

ตรวจสอบ
จากเอกสาร
ที่ขอทําลาย 
และบัญชี
หนังสือขอ

ทําลาย 

เจ�าหน�าที่ฝfาย
รายได� 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว1าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก�ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน ๑.จัดทําบัญชีขอทําลาย 
๒.จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทําลาย พร�อม
แนบร1างคําสั่งแต1งตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสารเสนอผู�มีอํานาจพิจารณาลงนามคําสั่ง
แต1งตั้ง 

เจ�าหน�าที่ฝfาย
รายได� 
 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

๓  ๕ วัน ๑.พิจารณาหนังสือที่ขอทําลาย 
๒.กรณีมีความเห็นว1าไม1ควรทําลายให�ลง
ความเห็นว1าจะขยายเวลาไว�ถึงเมื่อใด 
๓.กรณีมีความเห็นว1าควรทําลายให�กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว�ในช1องพิจารณา 
๔.เสนอผลการพิจารณาอนุมัติต1อผู�มีอํานาจ
แต1งตั้ง 

เจ�าหน�าที่ฝfาย
รายได� 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ขั้นตอนการ
ทําลายเอกสาร 

การปฏิบัติ 



๙๘ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

๑.ส1งบัญชีหนังสือขอทําลายให�สํานักหอจดหมาย
เหตุแห1งชาติกรมศิลปากรพิจารณายกเว�นหนังสือ
ที่ได�ทําความตกลงกับกรมศิลปากรแล�ว 
๒.สํานักหอจดหมายเหตุแห1งชาติพิจารณาให�
ทําลายได�แล�วให�ดําเนินการทําลายได�ตาม
ระเบียบ 
๓.ควบคุมการทําลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอื่นใด ที่
ไม1ให�หนังสืออ1านเปPนเรื่องได� 
๔.เมื่อทําลายเรียบร�อยแล�วให�ทําบันทึกเสนอ
ผู�อนุมัติทราบ 
๕.จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว�เปPนหลักฐาน 
 

การเก็บรักษาหนังสือ
ไม1น�อยกว1า ๑๐ ป2 เว�น
แต1หนังสือที่เปPนเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บไว�ไม1
น�อยกว1า ๑ ป2 

ตรวจสอบ
บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

เจ�าหน�าที่ฝfาย
รายได� 

บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว1าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก�ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

 
 
  

 

รายงานและ
วิธีการทําลาย 



๙๙ 

 

กระบวนงานย�อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย4สิน>กระบวนการย�อยการจัดหาโดยวิธตีกลงราคา/สอบราคา 
ลําดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

1 
 
 
 
 

 3 วัน - กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑLนั้นมีหรือไม1มี
มาตรฐาน และไม1มีรายละเอียดเฉพาะให�
อนุมัติแต1งตั้งคณะกรรมการพิจารณา กําหนด
รายละเอียดสําหรับครุภัณฑL ตามบันทึกสัง่การ
ของผู�ว1าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ 
3109/2548 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548 

 

- ถูกต�องครบถ�วนตามเวลาที่
กําหนดตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
3109/2548 และตาม
บัญชีราคามาตรฐาน ตาม
ข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก�ไขเพิ่มเติม (ครั้งที่ 
2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบ
รายละเอียดให�
เปPนไปตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่3109/2548 

- ราคาท�องตลาด 
- บันทึกรายงาน

ต1างๆ 

เจ�าหน�าที่
พัสดุ 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอรLม
ตามระบบ 
MIS 

- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่3108/2548 

- ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 

- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก1อน
ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ�าง 

- จัดทําบญัชีคุมในระบบ MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรLมทะเบียนคุม

พัสดุ 

- ถูกต�องตามข�อบัญญัติ 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

- ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสดุกับ
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมแบบฟอรLม 

เจ�าหน�าที่
พัสดุ 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอรLม
ตามระบบ 
MIS 

- คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่
3108/2548 

- ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 
 
 

กําหนดราย 
ละเอียด 

ตรวจสอบ
งบประมาณ



๑๐๐ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

3 
 
 
 
 

 1 วัน - ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ�าง ตามวิธีของ
ข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ  
วิธีตกลงราคา 

(วงเงินไม1เกิน 100,000.- บาท) 

- ถูกต�องครบถ�วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก�ไขเพิ่มเติม (ครั้ง
ที่ 2) พ.ศ.2548 

 เจ�าหน�าที่
พัสดุ 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - เจ�าหน�าที่พสัดุจัดทาํรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ / จัดจ�าง ต1อผู�มีอํานาจจัดซื้อ / จัดจ�าง 
ตามข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 และที่แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 ข�อ 23 

- ติดต1อบริษัทฯ ห�างฯ ที่มีจําหน1ายหรือผลิต
โดยตรงให�เสนอราคา และต1อรองราคา 

- แจ�งขอกันเงินงบประมาณ 

- ถูกต�องครบถ�วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก�ไขเพิ่มเติม (ครั้ง
ที่ 2) พ.ศ.2548 

- รวดเร็วโปร1งใส ตรงตาม
เวลากําหนด 

 เจ�าหน�าที่
พัสดุ 

  

5 
 
 
 
 

 1 วัน - วิธีสอบราคา (วงเงินเกิน 100,000.- บาท 
ไม1เกิน 2,000,000.- บาท)           

     

ดําเนินการวิธี
ตกลงราคา 

ขอความ
เห็นชอบ 

ดําเนินการโดย
วิธีสอบราคา 



๑๐๑ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

6 
 
 
 
 

 2 วัน - เจ�าหน�าที่พสัดุรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ / จัดจ�าง พร�อมขอแต1งตั้ง
คณะกรรมการ เปgดซองสอบราคา และแบบ
ร1างประกาศสอบราคา, สญัญา, ใบเสนอราคา 

- ถูกต�องครบถ�วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก�ไขเพิ่มเติม (ครั้ง
ที่ 2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบจาก
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ 
แก�ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 ข�อ 23 
 

เจ�าหน�าที่
พัสดุ 

- แบบฟอรLม
ตามระบบ 
MIS 

- ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 

- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

7 
 

 อย1างน�อย 
10 วัน 

- ประกาศสอบราคาโดยมีรายละเอียดตาม
ข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ  
พ.ศ.2538 และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 ข�อ 36 

-  ปgดประกาศสอบราคา ณ ที่ทาํการโดยเปgดเผย   
และส1งประกาศสอบราคาไปทีผู่�ขายที่มีอาชีพ
โดยตรงให�มากราย โดยส1งทางไปรษณียL
ลงทะเบียนก1อนวันรับซองไม1น�อยกว1า 10 วัน 
ตามข�อ 37 (1) ตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

 - มีการปgด
ประกาศ
ครบถ�วน 

   

ขอความ
เห็นชอบ 

ประกาศสอบ
ราคา 



๑๐๒ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

8 
 
 
 
 

 1 วัน - อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ�าง พร�อมแต1งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- ออกใบสั่งซื้อ / สั่งจ�าง กําหนดวันส1งมอบพัสดุ 
ค1าปรับ (ตามข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร – 
ตามข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 ข�อ 60 
ปgดอากรแสตมปh พันละ 1 บาท 

- ถูกต�องครบถ�วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก�ไขเพิ่มเติม (ครั้ง
ที่ 2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบจาก
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ 
แก�ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548  
 

เจ�าหน�าที่
พัสดุ 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอรLม
ตามระบบ 
MIS 

- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่3109/2548 

- ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 

- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

9  3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจรับพัสดุแล�ว 
รายงานผู�มีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ�าง ทราบตาม
ข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 ข�อ 66 แล�วแต1กรณี 

 - กรรมการตรวจ
รับ 

- ถูกต�อง 

เจ�าหน�าที่
พัสดุ 

  

10 
 
 
 

 2 วัน 
 
 
 
 

- รวบรวมเอกสารส1งตรวจสอบความถูกต�อง 
และอนุมัติเบิกจ1ายเงนิในระบบ MIS 

     

 

อนุมัติจัดซื้อ 
/ จัดจ�าง 

ตรวจรับพัสดุ 

รวมรวมฏีกาส1ง
ตรวจสอบ วางฏีกา 

เบิกจ1ายเงิน 



๑๐๓ 

 

กระบวนงานย�อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย4สิน >กระบวนงานย�อยการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย4สิน 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

๑. ตรวจสอบวิธีการได�มาของทรัพยLสิน 
๒. ลงรับในระบบ MIS 
 
 

การลงรับทรัพยLสินใน
ระบบ MIS และแผ1น
การLดถูกต�องครบถ�วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพยLสิน
ที่ได�มากับ
ทรัพยLสินใน
ระบบ MIS 
และทรัพยLสิน
ในแผ1นการLด 

เจ�าหน�าที่พัสดุ ตาม
แบบฟอรLมที่
กทม.
กําหนด 

ระบบ MIS บันทึก
อนุมัติ 

๒  ๑ วัน 
 

นําเอกสารการได�มาพร�อมเอกสารการรับ
ทรัพยLสินในระบบ MIS มาใส1ข�อมูลทรัพยLสินลง
ในแผ1นการLดแยกเปPนป2ที่รับ,รายการ,ประเภท  
 

การลงรับทรัพยLสินใน
ระบบ MIS และแผ1น
การLดถูกต�องครบถ�วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพยL 
สินที่ได�มา
กับทรัพยLสิน
ในระบบ 
MIS และ
ทรัพยLสินใน
แผ1นการLด 

เจ�าหน�าที่พัสดุ ทะเบียน
ทรัพยLสิน 

ระบบ MIS 

การรับทรัพยLสิน 

การจัดทําทะเบียนคุม
ทรัพยLสิน 



๑๐๔ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๓   ๑๐ วัน 
 
 

ฝfายคลังเสนอตั้งกรรมการรวมทุกฝfาย 
 
 

การลงรับทรัพยLสินใน
ระบบ MIS และแผ1น
การLดถูกต�องครบถ�วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพยLสิน
ที่ได�มากับ

ทรัพยLสินใน
ระบบ MIS 

และทรัพยLสิน
ในแผ1นการLด 

เจ�าหน�าที่พัสดุ คําสั่งแต1งตั้ง ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข�อง 

๔  ๒๐ วัน 
 

1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่ได�รับแต1งตั้ง
มาตรวจสอบความถูกต�องของการได�มา และ
ค1าเสื่อมราคา ณ วันที่ ๓๐ กันยายน 
2. ยืนยันยอดร1วมกับเจ�าหน�าที่บัญชีและ
รายงานผลต1อผู�แต1งตั้ง 
 

บันทึกค1าเสื่อมราคาและ
จัดทํารายงานถูกต�อง 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ1น

การLด 

เจ�าหน�าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
กําหนด 

ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข�อง 

๕  
 

๑ วัน จัดทําเอกสารแยกเปPน ๒ ชุด ส1งกอทะเบียน
ทรัพยLสิน ตั้งแต1ได�มาจนถึงปiจจุบัน ๑ ชุด ส1ง 
สตง. เฉพาะทรัพยLสินที่ได�มาในป2ปiจจุบัน ๑ 
ชุด 
 
 
 

จัดทํารายงานทรัพยLสิน
ประจําป2ส1งหน1วยงานที่
เกี่ยวข�องภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ1น

การLด 

เจ�าหน�าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
กําหนด 

ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข�อง 

การตรวจสอบทรัพยLสิน
ประจําป2 

การจัดทํารายงาน
ทรัพยLสินประจําป2 

การจส1งรายงาน
ทรัพยLสินประจําป2 



๑๐๕ 

 

ลําดับ
ที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๖  
 

๑ วัน ๑. รายงานทรัพยLสินต1อปลัดกรุงเทพมหานคร 
๒. แต1งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตี
ราคาขั้นต่ําทรัพยLสินชํารุด 
 
 

จัดทํารายงานทรัพยLสิน
ประจําป2ส1งหน1วยงานที่
เกี่ยวข�องภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ1น

การLด 

เจ�าหน�าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
กําหนด 

ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข�อง 
 
 

 
 
 
 

การจส1งรายงาน
ทรัพยLสินประจําป2 

สิ้นสุด 



๑๐๗ 

 

กระบวนงานย�อยที่ ๖ : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ�ายน้ํามันเชื้อเพลิง 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู1รับผิดชอบ แบบฟอร4ม เอกสารอ1างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อพนักงานขับรถยนตLแจ�งความประสงคLการ
เบิกน้ํามันเชื้อเพลิงต1อเจ�าพนักงานธุรการ ให� 
จัดทําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงผ1านระบบ MIS๒
(เบิกจ1ายเชื้อเพลิง) 

ตรวจสอบความถูกต�อง
ของใบเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง  

เอกสาร เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว1าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก�ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน นําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงที่พิมพLออกจากระบบ 
MIS๒ (เบิกจ1ายเชื้อเพลิง) ตามขั้นตอนที่ ๑ นั้น 
เสนอให�หัวหน�าฝfาย พิจารณาอนุมัติ  

เปรียบเทียบอัตราการ
เบิกน้ํามันเชื้อเพลิงว1า
เพียงพอกับความ
ต�องการเบิกหรือไม1หรือ
เกินโควต�าที่กทม.
กําหนดหรือไม1 

 หัวหน�าฝfาย 
 
 

 

๓  ๑ วัน ๑.ส1งเอกสารตัวจริงของใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ได�รับการอนุมัติจากหัวหน�าฝfายให�พนักงานขับ
รถยนตL นําไปเติมในสถานีบริการน้ํามันที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 
๒. นําสําเนาเอกสารของใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง
เก็บรวบรวมเข�าแฟaม จนถึงสิ้นเดือน ให�นํา
สําเนาเอกสารดังกล1าวมารวบรวมและจัดทํา
รายงานการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงให�ฝfายคลัง
รับทราบ ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบความถูกต�อง
ของเอกสาร 

เอกสาร เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

รายงานการ
เบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง 

จัดทํารายงานการ
เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

จัดทําใบเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิง 

พิจารณา
อนุมัติ 


