
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ของฝ่ายรายได ้



 

ค าน า 
 การบริหารการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร จึงได้พิจารณาปรับปรุงคู่มอืการปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการบริหารการจดัเกบ็รายได้
ให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการของกรุงเทพมหานคร ให้เกิดคุณค่าแก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย และประสิทธิภาพการท างานของ กรุงเทพมหานคร 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้  มีสาระส าคัญของความเป็นมา                          
และความส าคัญในการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ      
ค าจ ากัดความ แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และระบบติดตาม
ประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้  เพื่อสนับสนุน
กระบวนการสร้างคุณค่าหลักของกรุงเทพมหานครให้ดีย่ิงข้ึนต่อไป 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการ ผู้มี
ส่วนได้เสีย ให้สามารถเพิ่มความรู้ความเข้าใจ และเพิ่มประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

 

 

ฝ่ายรายได ้

พฤษภาคม 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สารบัญ 

เรื่อง                  หน้า 
ส่วนท่ี 1  บทน า          ๑ 
 -ความเป็นมาและความส าคัญ       ๒ 
 -วัตถุประสงค์         ๓ 
 -ขอบเขต         ๓ 
 -กรอบแนวคิด         7 
 -ข้อก าหนดที่ส าคัญ        12 
 -ค าจ ากัดความ         1๕ 
 -ค าอธิบายสัญลกัษณ์ที่ใช้/ค าอธิบายค าย่อ      1๖ 
 -หน้าที่ความรับผิดชอบ        1๖ 
ส่วนท่ี 2  แผนผังของกระบวนการบรหิารการจัดเกบ็รายได ้     1๘ 
   ภารกิจหลกั: กระบวนการจัดเก็บภาษี      1๙ 
 -กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน     ๒๐ 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๒๑ 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ     2๒ 
  -กระบวนงานอทุธรณ์ภาษี       2๓ 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี     2๔ 
 -กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงทอ้งที่      2๕ 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     2๖ 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ     2๗ 
  -กระบวนงานอทุธรณ์ภาษี       2๘ 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี     2๙ 
 -กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย       ๓๐ 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๓๑ 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ     3๒ 
  -กระบวนงานอทุธรณ์ภาษี       3๓ 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี     3๔ 
 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ      3๕ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 1: กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ 3๖ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 2: กระบวนงานรบัหนงัสือ    3๗ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 3: กระบวนงานสง่หนงัสือ    3๘ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 4: กระบวนงานการท าลายเอกสาร   3๙ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 5: กระบวนงานพัสดุและการท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน     ๔๐ 
           โดยวิธีตกลงราคา 
  -กระบวนงานย่อยที่ 5: กระบวนงานพัสดุและการท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน     ๔1 
           โดยวิธีสอบราคา 
 
 
 
 
 



 
  -กระบวนงานย่อยที่ 5: กระบวนงานพัสดุและการท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน     ๔2 
  -กระบวนงานย่อยที่ ๗: กระบวนงานการควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง ๔3  
ส่วนท่ี 3  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล  ๔4 
 ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเกบ็ภาษี      45 
 -ข้ันตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน     45 
 -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี      ๔5 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ     ๕4 
  -กระบวนงานอทุธรณ์ภาษี       ๖2 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี     65 
 -ข้ันตอนการปฏิบัติมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเกบ็ภาษีบ ารุงท้องที่      69 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     69 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ     ๗3 
  -กระบวนงานอทุธรณ์ภาษี       75 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี     78 
 -ข้ันตอนการปฏิบัติมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเกบ็ภาษีป้าย      ๘2 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๘2 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ     86 
  -กระบวนงานอทุธรณ์ภาษี       87 
  -กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี     89 
 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ      ๙3 
  -กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี    ๙3 
  -กระบวนงานรับหนังสือ       ๙5 
  -กระบวนงานส่งหนังสือ       ๙6 
  -กระบวนงานการท าลายเอกสาร      ๙7 
  -กระบวนงานพสัดุและการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา      ๙9 
-กระบวนงานพสัดุและการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน   103 

  -กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง    ๑๐6 
 
ภาคผนวก ก  แบบฟอร์มต่างๆ         
ภาคผนวก ข  ระเบียบ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 



 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ฝา่ยรายได้ ส านักงานเขต จัดท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือให้ผูป้ฏิบัติงานในการ

จัดเก็บภาษีได้ทราบถึงวิธีการและข้ันตอนการปฎิบัติงานภายใต้กรอบของกฎหมายต่างๆที่ก าหนดบังคับไว้
และกฎหมายต่างๆที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นมาตรฐานและในแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ  

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บรายได้นี้แสดงถึงข้ันตอน วิธีการ กรอบระยะเวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน ประกอบด้วยกระบวนการ  
ดังต่อไปนี ้

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเกบ็ภาษี  ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเกบ็ภาษีทั้ง ๓ ประเภท ดังนี ้
1. กระบวนการจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน     
 ๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดนิ  
  ๑.๑.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาด าเนินงาน ๔๕ วันท าการ 
  ๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาด าเนินงาน 58 วันท าการ 
 ๑.๒ กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาด าเนินงาน ๒๔๐ วันท าการ 
  ๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาด าเนินงาน  ติดตามอย่างต่อเนื่อง 
 ๑.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วันท าการ  

(นับระยะเวลาเฉพาะกระบวนงานของฝ่ายรายได้รบัผิดชอบ) 
 ๑.๔ กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี 

(จนกว่าจะขาดอายุความ) 
2. กระบวนการจัดเกบ็ภาษีบ ารุงท้องที่   
 ๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารงุท้องที ่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๔๕ วันหรือ

ภายในเดอืนมีนาคมของปีแรกทีม่ีการตีราคาปานกลางของทีด่ิน    
 ๒.๒ กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารงุท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๕๐ วัน 

 ๒.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารงุท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วันท าการ (นับระยะเวลา
เฉพาะกระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 

 ๒.๔ กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที ่ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี (จนกว่า
จะขาดอายุความ) 

3. กระบวนการจัดเกบ็ภาษีป้าย     
 ๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  ระยะเวลาด าเนินงาน ๓๐ วันท าการ 
 ๓.๒ กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๕๐ วัน 
 ๓.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วันท าการ (นับระยะเวลาเฉพาะ

กระบวนงานของฝ่ายรายได้รบัผิดชอบ) 
 
 
 
 
 



 ๓.๔ กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๒๐ วัน 
ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ  
 1. กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ กระบวนการนี้จะแสดงข้ันตอนการจัดท า

รายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี  ระยะเวลาด าเนินงาน ภายในวันที่ ๗ ของทุกเดือน 
 2. กระบวนงานรับหนังสือ ระยะเวลาด าเนินงาน 1 วัน 
 3. กระบวนงานส่งหนังสือ ระยะเวลาด าเนินงาน 1 วัน 
    4. กระบวนงานการท าลายเอกสาร ระยะเวลา ๖๐ วัน 

              5. กระบวนงานพสัดุ และการจัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน ด าเนินงาน 30 วัน 
    6. กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ ามันเช้ือเพลิง ระยะเวลาด าเนินงาน 1 วัน 
ในการบริหารการจัดเก็บรายได้ มีผลกระทบต่อการจัดหารายได้ของกรุงเทพมหานคร และ

ประชาชนผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง การจัดท าคู่มือการปฎิบัตงิาน นอกจากให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฎิบัติงานด้านการจัดเก็บ
รายได้ใช้เป็นคู่มือปฎิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชนส์ าหรับผูบ้รหิารใช้ในการควบคุมงาน ติดตามงาน
ประเมินผลการปฎิบัติงาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ ประสทิธิผลในการบริหารการจัดเก็บรายได้ เพื่อ
ประโยชนส์ูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส่วนที่ ๑ 

บทน า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                              ส่วนที่ ๑ 

บทน า 
 

๑. ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
กรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อเป็นกรอบ

ช้ีน าการบริหารและให้หน่วยงานระดับส านักและส านักงานเขตน าไปใช้ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีที่เช่ือมโยงกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 มิติ ได้แก่ 

มิติที่ ๑ ด้านประสิทธิผลตามพันธกจิ  
มิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัตริาชการ 
มิติที่ ๓ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๔ ด้านการพัฒนาองค์การ 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  กรุงเทพมหานคร โดยส านักงาน ก.กได้ก าหนดตัวช้ีวัด ในมิติที่ 2 

ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการตัวช้ีวัดที่ ๒.๑ ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฎิบัติ
ราชการของหน่วยงาน ก าหนดให้ส านักงานเขตทั้ง ๕๐ ส านักงานเขต ร่วมกันจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของทุก
ฝ่ายทั้งหมด ๑๐ ฝ่าย โดยแต่งตั้ งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้  ตามค าสั่ ง
กรุงเทพมหานครที่ ๓๓๔๘ / ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ ซึ่งคณะท างานฯได้จัดท าคู่มือการ
ปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้เสร็จสมบูรณ์และใช้เป็นคู่มือการปฎิบัติงานมา ตั้งแต่เดือนกันยายน ๒๕๕๕ จนถึง
ปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลงไป ตลอดจน
มีการถ่ายโอนภารกิจระหว่างหน่วยงานต่างๆ ท าให้ต้องมีการปรับปรุงแก้ไขคู่มือการปฎิบัติงานเพื่อให้คู่มือ
การปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีข้ันตอนและระยะเวลาที่เหมาะสม เป็น
มาตรฐานกลาง และถือปฎิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ กรุงเทพมหานครจึงได้มีค าสั่งที่ ๓๗๒/๒๕๕๘ ลงวันที่ 
๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้ ดังนี้  
  ๑. นางสาวยุพดี ช่วงแสงอุทัย   ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ส านักงานเขตบางกอกน้อย  ที่ปรึกษาคณะท างาน 
  ๒. นางสมรรัตน์ อรรถนิตย์     ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต  ส านักงานเขตดุสิต            ที่ปรึกษาคณะท างาน 
  ๓. เจ้าหน้าที่กองระบบงาน     ส านักงาน ก.ก.                                            ที่ปรึกษาคณะท างาน 
  ๔. นางสาวณัฏฐพิชญ์ ระเห็จหาญ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตจอมทอง        คณะท างาน 
  ๕. นางชญาน์นันท์ โพธ์ิหิรัญ       หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางกอกนอ้ย    คณะท างาน 
  ๖ .นางเอื้อจิตต์ เปลี่ยนข า          หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางกอกใหญ่    คณะท างาน 
  ๗ .นายสนธยา ชัชวงษ์              หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางคอแหลม    คณะท างาน 
  ๘. นางสาววิจิตรา วัตตธรรม       หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางแค           คณะท างาน 
  ๙. นายปรีดา เปล่งฉวี               หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางบอน         คณะท างาน 
 
 
 
 
 



 
 
      ๑๐. นางสาวเจียมจิต กลั่นหอม    หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย  คณะท างาน 
      ๑๑. นางรสธารินทร์ อุ่นอนันต์      หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตสวนหลวง            คณะท างาน 
      ๑๒. นายพรชัย  พิสุทธ์ิพิเชฎฐ์      หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตสาทร                  คณะท างาน 
      ๑๓. นางจตุพร เจี่ยงเพ็ชร           หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตหนองจอก             คณะท างาน 
  
๒. วัตถุประสงค์ 

๑.                               ที่เปน็ปจัุบันและเป็น    ฐ  เดียวกัน                   
                   สอดคล้องกบันโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกจิและเป้าหมายขององค์กร 
              2.                     ในการปฏิบัติงาน              งาน    รถท าความเข้าใจการท างานได้ทุก
ข้ันตอนในแต่ละกระบวนงาน อย่างเป็นระบบ และสามารถพัฒนาการท างานใหเ้ป็นมืออาชีพได ้  
              ๓. เพื่อให้ผูป้ฎิบัติงานใช้อ้างองิในการท างาน                                        ดข้ึน 
     ปฏิบัติงาน  

๔.      เป็นองค์ความรู้ และเป็นแหล่งข้อมลู                          จและใช้ประโยชน ์
                                                         ได ้
 
๓. ขอบเขต 

                         ของ           เพื่อใช้ในการปฏิบตัิงานเฉพาะฝ่ายรายได้ ส านักงาน
เขตต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร ซึ่งแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานออกเป็น ๒ กระบวนการ ตามภารกจิของ
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต ได้แก่ ภารกิจหลัก คือ กระบวนการจัดเก็บภาษี  และภารกิจสนับสนุน คือ 
กระบวนการด้านธุรการ ซึ่งในแต่ละกระบวนการดังกล่าว                               Flow 
Chart  โดย              ของ        ฐ            ระบบติดตามและประเมินผล              
                      องิ                ตั้งแต่เริม่ตน้จนสิ้นสุดการด าเนินงาน  ดังต่อไปนี ้

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเกบ็ภาษี  ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเกบ็ภาษีทั้ง ๓ ประเภท ดังนี ้
๑. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่

ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ทางส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์
เท่านั้น) เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา
ตามกฎหมายก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือน
และที่ดิน แต่หากประชาชนไม่มายื่นแบบเพื่อเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่ม
ด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน และ
หากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการด าเนินงานในกระบวนงาน
ที่ ๑.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และหากประชาชนได้รับใบ
แจ้งการประเมนิภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๑.๑ แล้ว ไม่ช าระเงิน
ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงานที่ ๑.๔ : กระบวนงาน 

 
 
 
 

 



 
เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี ้

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

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

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

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

๒. กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ทางส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) 
เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตาม
กฎหมายก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๒.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ แต่
หากประชาชนไม่มายื่นแบบเพื่อเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะ เริ่มด าเนินการตาม
กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่  และหากประชาชนได้รับใบ
แจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่(ภ.บ.ท.๙) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๒.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการ
ประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ 
๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่  และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่
(ภ.บ.ท.๙) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๒.๑ แล้ว ไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 
เจ้าหน้าที่จะเริม่ด าเนินการในกระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผูค้้างช าระภาษีบ ารงุท้องที่ ซึ่ง
ในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

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

กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่
การออกหนังสือเตือน  สิ้นสุดที่การส่งด าเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงทอ้งที ่เริ่มตัง้แต่การรับค าร้องขออทุธรณ์
ภาษี (ภ.บ.ท๑๒) ,ท าค าช้ีแจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าช้ีขาด 

กระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การ
ออกหนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑),ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒) ,สืบสวนหาทรัพย์สิน กรณี 

 
 
 
 
 



 
 
พบทรัพย์สินของผู้ค้างท าการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณี

ล้มละลายท าการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 
๓. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความ

รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) เมื่อ
ประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมาย
ก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย แต่หากประชาชนไม่
มายื่นแบบเพื่อเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่มด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๓.๒ : 
กระบวนงานเร่งรัดติดตามผูค้้างยื่นแบบภาษีป้าย และหากประชาชนได้รับใบแจง้การประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป.
๓) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๓.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์
ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุง
ท้องที่ และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีป้าย(ภ.ป.๓) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ 
๓.๑ แล้ว ไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงานที่ ๓.๔ 
: กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี ้    

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

กระบวนงานที่ ๓.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน  สิ้นสุดที่การส่งด าเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การรบัค าร้องขออุทธรณ์
ภาษี (ภ.ป.๔) ,ท าค าช้ีแจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนนิการตามค าช้ีขาด 

กระบวนงานที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน ออกหนังสือเตือน (แบบ 1), ออกหนังสือเตือน (แบบ 2) สืบสวนหาทรัพย์สิน กองรายได้ออก
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้สืบทรัพย์ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างช าระท ารายงานสืบสวนหาทรัพย์สิน (แบบ 3) 
หรือกรณีล้มละลายท าการขอเฉลี่ยน้ี หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผูค้้างช าระ ให้รวบรวมเอกสารหลกัฐานสง่
ส านักงานกฎหมายและคดีด าเนินการฟ้องบังคับคดี 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ  ซึ่งแบ่งออกเป็นกระบวนงานย่อย 7  
กระบวนงานย่อย ดังนี ้

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ   เพื่อให้การจัดเกบ็
รายได้มีประสทิธิภาพ จึงต้องมีการก ากับ ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได ้ส านักงาน
เขต ในรูปแบบรายงาน ได้แก่ การรายงานโดยเอกสาร และการรายงานข้อมลูแบบ Online Real Time 
ด้วยโปรแกรม MIS 2 ระบบงานรายได้  ซึ่งกระบวนการนีจ้ะแสดงข้ันตอนการจัดท ารายงานและสถิติการ
จัดเกบ็ภาษี ตั้งแต่การรวบรวมข้อมลูจากฐานข้อมลูในระบบ MIS แล้วจัดท ารายงานและสถิติการจัดเกบ็ภาษี
ประจ าเดือน เสนอเจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได้หรือนักวิชาการจัดเก็บรายได้ท าการตรวจสอบ และผ่าน 

 
 
 
 



 
 
การเห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายรายได้ เพื่อเสนอผู้อ านวยการเขตลงนาม และสิ้นสุดด้วยการ

ส่งรายงานใหก้องรายได้ทราบเปน็ประจ าทุกสิ้นเดือน   
กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรบัหนงัสือ เริ่มตัง้แต่ลงทะเบียนหนังสือรับ เสนอ

หัวหน้าฝ่ายพจิารณาและสัง่การ แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบและด าเนินการในส่งทีเ่กี่ยวข้อง สิ้นสุดทีก่ารจัดเกบ็
เอกสาร 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานสง่หนงัสือ เริ่มตัง้แต่เจา้หน้าที่จัดเอกสารหรอืรายงาน 
เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติ หรือกรณีที่เป็นหนงัสือที่ตอ้งสง่ภายนอกหน่วยงานก็เสนอผูอ้ านวยการเขต
พิจารณาอนุมัติ จากนั้นลงทะเบียนหนังสือส่ง และสิ้นสุดที่จดัส่งและเกบ็ส าเนาเอกสาร 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร เริม่ตั้งแต่ตรวจสอบคัดแยก
เอกสาร ครบอายุการเกบ็, จัดท าบัญชีขอท าลายเอกสารพรอ้มเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
คณะกรรมการพจิารณาหนังสือขอท าลายและเสนอผลการพจิารณาอนุมัติต่อผู้มอี านาจแต่งตั้ง, ส่งบัญชี
หนังสือขอท าลายให้กรมศลิปากรพจิารณา, ด าเนินการท าลายตามที่ได้รับอนุมัติ, ควบคุมการท าลายโดยวิธี
เผา หรือวิธีอื่นใดที่ไม่ใหห้นังสืออ่านเป็นเรื่องได้ เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกรายงานผู้อนุมัตทิราบ 
จัดเกบ็เอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน เริม่ตั้งแต่จัดหาพสัดุ
ตามที่ได้รับอนมุัติงบประมาณ โดยวิธีต่างๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุและควบคุมพสัดุ การ
ควบคุมทรัพยส์ิน จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบกิจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง เริ่มตัง้แต่จัดท าใบ
เบิกน้ ามันเช้ือเพลงิ เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติ สง่เอกสารใหพ้นักงานขับรถเพื่อน าไปเตมิน้ ามันที่
สถานีบรกิารน้ ามันที่กรุงเทพมหานครก าหนด ส่วนส าเนารวบรวมเพื่อจัดท ารายงานการเบิกจ่ายพสัดุสง่ฝ่าย
การคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๔. กรอบแนวคิด 
 ๔.๑. การวิเคราะห์ข้อมูลน าเข้าและผลผลิต (Input – Output Analysis) 

              ส าคัญตัว                                                       การ 
                                                                  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     
   บุคลากร  หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั และลกูจ้างกรงุเทพมหานคร ที่ได้รบั

มอบหมายใหป้ฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้กรงุเทพมหานคร  
ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนผูม้ารับบรกิารด้านภาษี 
งบประมาณ  หมายถึง จ านวนเงนิที่ได้รบัการอนมุัติจัดสรรมาเพื่อใช้ในการบรหิารงานจัดเก็บ

รายได ้
ความคาดหวังของผู้รับบริการ หมายถึงความต้องการไดร้ับบริการจากเจ้าหน้าทีท่ี่มีมาตรฐาน

การบริการเดียวกัน  ท าให้จัดเก็บภาษีได้ถูกต้องตามที่ระเบยีบกฎหมายได้ก าหนดไว้  
กฎหมาย หมายถึง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพิม่เติม 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ ,พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ,พระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 
๒๕๑๐ และระเบียบ ค าสั่งทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี 

นโยบายของผู้บริหาร หมายถึง นโยบายการบริหารกรงุเทพมหานครของผู้ว่ากรุงเทพมหานคร
คือ นโยบายด้านเศรษฐกจิ: เปลี่ยนกรุงเทพฯให้เป็นมหานครแห่งการค้า และการท่องเที่ยวของภูมิภาคอย่าง
แท้จรงิ และยุทธศาสตร์ในการบรหิารกรงุเทพมหานคร คือ ยุทธศาสตร์ที่ 5 : พัฒนาระบบบริหารจัดการ
เพื่อเป็นต้นแบบด้านการบรหิารมหานคร(Mastering Best Service and Mega-City Management) 

เศรษฐกิจ หมายถึง สภาวะทางเศรษฐกจิโดยรวมอันจะมีผลต่อสถานะการประกอบการค้า หรือ
ฐานะทางการเงินของผู้เสียภาษีภายในพื้นที่ซึ่งส่งผลกระทบต่อการช าระภาษี  

 
 
 
 
 

                

 

Processing 
-การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การจัดเก็บภาษีบ ารงุท้องที ่
-การจัดเก็บภาษีป้าย 

  ปัจจัยน าเข้า    
    (Input) 
-บุคลากร 
-งบประมาณ 
-ความคาดหวังของ
ผู้รบับริการ 
-กฎหมาย  
-นโยบายของผูบ้รหิาร 
-สภาพเศรษฐกจิ 
-การเมือง 
 

ผลผลิต 
   (Output) 
-กรุงเทพมหานครมี
รายได้เพิ่มข้ึน 
-การจัดเก็บรายได้มี
ประสิทธิภาพ 
-ประชาชนผู้เสียภาษี
ได้รับการบรกิารที่
สะดวก รวดเร็ว และ
เป็นธรรม 



 
 
   การเมือง หมายถึง สภาพปัญหาทางการเมืองของประเทศ และนโยบายทางการเมืองของ

รัฐบาล ที่มผีลต่อการจัดเกบ็ภาษี 
๔.๒  ผังงาน(Flow Chart ) 

                 Input     Output พ                               แตล่ะล าดับข้ัน
                           t                                                              
            เปรียบเสมือนแผนทีบ่อกเส้นทางการท างานทีม่ีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด   
 จากทฤษฎีดังกล่าวข้างต้น สามารถวิเคราะห์กรอบแนวคิดของกระบวนงานต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเกบ็ภาษี 

๑) กระบวนงานรบัยื่นแบบและประเมินภาษีทั้ง ๓ ประเภท 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษี 

 
ได้รับการบรกิารที่สะดวก รวดเร็ว และช าระภาษี
ในอัตราที่เป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

   
-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเกบ็ภาษีถูกต้อง 
และเป็นธรรม 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๒) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษี 

 
หลบเลี่ยงการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเกบ็ภาษีได้ครบถ้วน  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 



๓) กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีทั้ง ๓ ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษี 

 
ได้รับความเป็นธรรมในการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ท าความเข้าใจกับประชาชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเกบ็ภาษีด้วยความ
เป็นธรรม  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

๔) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีทั้ง ๓ ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษี 

 
ผ่อนผันหรอืหลบเลี่ยงการช าระภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ประนปีระนอมหนี ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

จัดเกบ็หนี้ค้างช าระได้
ครบถ้วน  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภารกิจสนับสนุน: กระบวนงานด้านธุรการ 
 

๑) กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเกบ็ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
จัดท ารายงานและรวบรวมข้อมูลสถิติการ
จัดเกบ็อย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
ติดตามผลการด าเนินงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ถูกต้อง และรายงานฯ 
ตรงตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๒) กระบวนงานรบัหนังสือ 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การรบัหนงัสอื ติดตาม ตรวจสอบ เป็นไปอย่างมรีะบบและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่างๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

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

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓) กระบวนงานสง่หนังสือ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การสง่หนงัสอืเป็นไปอย่างมีระบบ และรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

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

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๔) กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การท าลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบทีก่ าหนด 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 
 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

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

การจัดเก็บเอกสาร
เป็นไปตามอายุการเก็บ
รักษา 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5)  กระบวนงานพสัดุและการท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

ได้พัสดุถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วนตามที ่
ต้องการ 
ทรัพยส์ินทุกรายการได้ข้ึนทะเบียนครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
เจ้าหน้าที่พสัดุ ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

จัดหาพสัดุได้ตรงตามความต้องการ 
มีการควบคุมทรัพยส์ินได้ครบถ้วนถูกต้อง 

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

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แกห่น่วยงาน
และกรงุเทพมหานคร 

 
 6)  กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
เบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต  
ฝ่ายรายได ้

 
ควบคุมการเบิกจ่ายได้อย่างเป็นระบบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๕. ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
กระบวนการ ข้อก าหนดส าคัญ ตัวชี้วัด 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บรายได้ 

๑)กระบวนงานรบั
แบบและประเมิน
ภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

กรุงเทพมหานครมี
รายได ้

-ส านักงานเขตจัดเกบ็ภาษีได้ตามประมาณการที่
กรุงเทพมหานครก าหนดให ้

ประชาชนได้รับการ
ประเมินภาษีที่
ถูกต้อง และเป็น
ธรรม 

- มีการจัดคิวล าดับผู้มาขอรับบริการก่อนหลงั 
- มีเกณฑอ์ัตราค่าเช่ามาตรฐานกลางเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- มีเกณฑ์อัตรามาตรฐานกลางที่ดินเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที ่
 

ประชาชนได้รับการ
บริการทีส่ะดวก 
รวดเร็ว  

-ร้อยละความพงึพอใจของประชาชนผู้รบับริการในเรือ่ง
ความสะดวก 
-ร้อยละความพงึพอใจของประชาชนผู้รบับริการในเรือ่ง
ระยะเวลาในการให้บริการ 
-มีแผนผังข้ันตอนการให้บริการในการเสียภาษีแต่ละ



ประเภท 
-มีช่องทางการช าระเงินค่าภาษีหลายช่องทาง เช่น ช าระ
ด้วยบัตรเดบิต บัตรเครดิต ผ่านตู้ ATM ธนาคารกรงุไทย 
หรือทาง Internet เฉพาะการช าระภาษีประจ าปีภายใน
ก าหนดเวลาธนาคารคิดค่าธรรมเนียมตามเงื่อนไขที่ธนาคาร
ก าหนด และช าระต่างส านักงานเขต  

๒)กระบวนงาน
เร่งรัดติดตามผู้ค้าง
ยื่นแบบภาษีทั้ง ๓ 
ประเภท 

จัดเกบ็ภาษี
ครบถ้วน 

-ร้อยละของจ านวนผู้ยื่นภาษีทั้ง ๓ ประเภท 
-ยอดจัดเก็บรายใหม่ของภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

 
 
 
 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดส าคัญ ตัวชี้วัด 

๓)กระบวนงาน
อุทธรณ์ภาษีทั้ง 
๓ ประเภท 

จัดเกบ็ภาษีด้วยความ
เป็นธรรม 

- จ านวนของเรื่องร้องเรียนและอทุธรณ์ภาษี 
- มีการประชาสัมพันธ์อัตราการเสียภาษีทัง้ ๓ ประเภท 

๔)กระบวนงาน
เร่งรัดติดตาม
ผู้ค้างช าระภาษี
ทั้ง ๓ ประเภท 

จัดเกบ็หนี้ค้างครบถ้วน -ร้อยละของยอดจัดเก็บหนี้ค้างภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

ภารกิจสนับสนุน:กระบวนการด้านธุรการ 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๑ : 
กระบวนงาน
จัดท ารายงาน
และสถิติการ
จัดเกบ็ 
 

การติดตามผลการ
ด าเนินงานอย่างมี
ระบบ      

- มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการฐานข้อมลู 
- มีการรายงานผลการด าเนินงานจัดเก็บรายได้ทุกสิ้นเดือน 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๒ : 
กระบวนงานรบั
หนังสือ 
 

มีการรับหนังสืออย่าง
เป็นระบบระเบียบ
สามารถค้นหา
โดยสะดวก      

- มรีะบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศมาจัดการ
ฐานข้อมูล 
- มีการเกบ็เอกสารอย่างเป็นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๓ : 
กระบวนงานสง่
หนังสือ 
 

มีการส่งหนังสืออย่าง
เป็นระบบระเบียบ  

- มรีะบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศมาจัดการ
ฐานข้อมูล 
- มีการเกบ็เอกสารส าเนาอย่างเป็นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๔ : 
กระบวนงาน 
การท าลาย
เอกสาร 
 

การจัดเก็บเอกสาร
เป็นไปตามอายุการ 
เก็บรักษา 

- การท าลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบ 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๕ : 
กระบวนงาน 
พัสดุและการ
จัดท าทะเบียน
คุมทรัพยส์ิน 
 

- มีการจัดหาพสัดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
ค าสั่งแนวทางปฎิบัติ
และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบควบคุม
ทรัพยส์ิน และจัดท า
รายงานทรัพยส์ิน
ประจ าปีให้แล้วเสรจ็
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพสัดเุป็นไปตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ ค าสัง่ แนวทางปฎิบัติ และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรพัย์สินมีการบันทึกทะเบียนคุมและ
จัดท ารายงานได้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



กระบวนการ ข้อก าหนดส าคัญ ตัวชี้วัด 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุมการ
เบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 

มีการเบิกจ่าย
พัสดุอย่างเป็น
ระบบ      

- มรีะบบการเบิกจ่ายด้ายเทคโนโลยสีารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
-มีการรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
 

 
๖. ค าจ ากัดความ 

๖.๑                  (Work Manual) หมายถึง 
                                                                                 
 ๖.๒ ผังกระบวนการ หมายถึง Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 

๖.๓ มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ข้อตกลงที่จัดท าข้ึนเป็นเอกสารโดยการรวบรวมข้อมูล
หรือข้อก าหนดทางเทคนิคเพื่อให้เกิดประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการด าเนินงานในการตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

๖.๔ ปี  หมายถึง  ปีปฏิทิน 
๖.๕ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น รวมทั้ง ที่ดิน

ที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง นั้น ๆ อันต้องเสียภาษีตามความในภาค 1 แห่งพระราชบัญญัติ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

๖.๖ ท่ีดินซึ่งใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ หมายถึง ที่ดินซึ่งปลูกสร้าง
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ และบริเวณต่อเนื่องกัน (สนาม สระน้ า ที่ว่าง) ซึ่งปกติใช้ไปด้วยกันกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ 

๖.๗ ค่ารายปี หมายถึง จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินน้ันสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ  
๖.๘ ป้าย หมายถึง ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ

ประกอบกิจการอื่น เพื่อหารายได้หรือโฆษณาร้านค้าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ  ด้วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือ ท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 

๖.๙ ท่ีดิน หมายถึง พื้นที่ดินและให้หมายความรวมถึงพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย 
๖.๑๐ ผู้รับประเมิน หมายถึง ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
๖.๑๑ ผู้ค้างยื่นแบบ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ย่ืนแบบภายในก าหนดระยะเวลา 
๖.๑๒ ผู้ค้างช าระ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ช าระค่าภาษีภายในก าหนดระยะเวลา 
๖.๑๓ รายเกา่   หมายถึง  โรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสร้าง ที่ดิน และป้าย ทีเ่คยมีการยื่นแบบเพื่อเสีย

ภาษี แล้วในปีประเมินปีก่อน 
 ๖.๑๔ รายใหม ่ หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้าง ที่ดิน และป้าย ที่ยังไมเ่คยย่ืนแบบเพื่อเสีย

ภาษีมาก่อน 

 

 

 

 

 



 

 

๗. ค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้/ค าอธิบายค าย่อ 
                    

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

                    

             (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
  ศทาง/การเคลือ่นไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการน าเข้า/สง่ออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมลูที่
อาจจะเกิดข้ึน 

 
                           

 
 
๘. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รบัผดิชอบ หน้าที่ความรบัผดิชอบ 
ผู้อ านวยการเขต ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ 

ฝ่ายรายได ้ 1. ด าเนินการจัดเกบ็รายได้ของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน      
    ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้าย และรายได้อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. ด าเนินการสืบทรัพย์ของผู้ค้างช าระภาษีที่อยู่ในพื้นทีเ่ขต  
3. การด าเนินคดีแก่ผู้ค้างช าระภาษี  
4. ด าเนินการติดตามเร่งรัดจัดเกบ็ภาษีกับผู้ค้างยื่นแบบภาษีและค้างช าระภาษี  
5. รายงานการจัดเก็บภาษี  
6. หน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือไดร้ับมอบหมาย  
 
 

หัวหน้าฝ่าย
รายได ้

๑.  ก ากับดูแลการปฏิบัตงิานจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของกรงุเทพมหานครให้มี
ความถูกต้อง เป็นธรรม และเกิดความเสมอภาคเท่าเทียมกัน 

๒.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานด้านการจัดเกบ็ภาษีที่เป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานครของผู้ใตบ้ังคับบัญชา เพื่อดูแลให้การปฏิบตัิงานเป็นไปตาม

A 



ผู้รบัผดิชอบ หน้าที่ความรบัผดิชอบ 
แผนงานนโยบาย และเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

๓.  ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรด้านการจัดเกบ็ภาษีที่เปน็รายได้ของ
กรุงเทพมหานคร เพื่อใหม้ีทักษะในการปฏิบัตงิาน และมปีระสิทธิภาพ
เพิ่มข้ึน 

๔.  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าทีเ่พื่อช่วยตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรือ่งต่าง ๆ ใหเ้จ้าหน้าทีส่ามารถปฏิบัติงานได้ลลุ่วงเป็นผลสัมฤทธ์ิ 

๕.  ให้ค าปรึกษาหรือควบคุมดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วกับภาษีที่เป็น
รายได้ของกรงุเทพมหานครภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อใหก้าร
ท างานเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ บรรลเุป้าหมายตามที่ไดต้ั้งไว้ 

๖.  ท าการประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานปัญหาหรอืข้อผิดพลาดพร้อม
ทั้งแนวทางแก้ไขแก่กรุงเทพมหานคร เพือ่พิจารณาปรับปรงุและด าเนินการ
ต่อไป  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส่วนที่ ๒ 

แผนผังกร



กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

การจัดเก็บรายได ้

การจัดเก็บภาษีป้าย 

ภารกิจหลัก: กระบวนการบรหิารการจัดเกบ็รายได้ 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

0

20

40

60

80

100

ไตรมาสที่

1

ไตรมาสที่

3

ทศิตะวนัออก

ทศิตะวนัตก

ทศิเหนอื

 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 



หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 
ส านักงานกฎหมาย 

และคดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

    

๑ กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ 

๑.๒ 

๑.๔ ๑.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 
ประชาสมัพันธ์ใหเ้สียภาษี 

 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่น
แบบภาษี 

รับช าระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษี 
เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

พิจารณาอทุธรณ์ภาษี 

 

 

 

อนุมัติค่ารายปีภาษีโรงเรือน
รายใหม่/รายขอลดคา่รายปี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในก าหนด 

รายเก่า/รายใหม่/
รายขอลดค่ารายปี 

ช าระภาษี 

รายเก่า  

รับอุทธรณ์ ใช่ 

ไม่ใช่ 

 

 

รายใหม่/ รายขอลดค่ารายปี 



 หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายการ

คลัง 
 

ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

 
20 นาที 

 
๑ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีรายเก่า 
ภายใน ๔๕ วันท า

การ 
กรณีรายใหม่ 

ภายใน ๕8 วันท า
การ 

 
 

๑ 
 

  

 

 
ภายใน ๗ วันท า

การ 
 
 

 
๑ 

 

 

  

 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กรณีรายใหม่หรือรายขอลดค่ารายปี 

กรณีรายเก่า 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

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

 

-รับแบบพิมพ(์ภ.ร.ด.๒) 
-ออกเลขรับ 

เริ่ม 

 -แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 
 

 ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

อนุมัติค่า
รายป ี

แบบ ภ.ร.ด.๘ 

๑.1 



 
 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
 

ฝ่ายรายได้  

 
๑๒๐ วัน /ทุก

เดือน 
(รายเก่า/รายใหม่) 

๑ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๖๐ วัน ๑ 

  
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 
  

 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 

 
 

ไม่มา 

ไม่มา 

ออกหมายเรียก(ภ.ร.ด.๖) 

ออกหนงัสือขอเข้าตรวจทรัพยส์ิน(ภ.ร.ด.๗) 

ส่งด าเนินคด ี

ไม่มา 

ประเมินภาษีตาม ม.๒๔ ทวิ 

มา 

มา 

มา ๑.๑ 

ออกหนงัสือเตือน (ภ.ร.ด.๓) 

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_017) 
-แบบ ภ.ร.ด.๓ 
 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒ 



 
 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฏหมายและคดี 

 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 
 

 

 

ด าเนินการตามค าช้ีขาด 

รับค าร้อง(ภ.ร.ด.๙) 

ท าค าช้ีแจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษ ี

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๓ 



หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๔ 

มา 

มา 

มา 

ไม่พบทรัพย ์

ไม่มา 

ไม่มา 

ไม่มา พบทรัพย ์

สิ้นสุด 

 รวบรวมหลักฐานทัง้หมด ด าเนินการฟ้องบงัคบัคด ี

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 
 

 ออกหนงัสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนงัสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

สืบสวนหาทรัพยส์ิน 

ออกหนงัสือเตือน  

เริ่ม 

ช าระเงิน 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหน้ี 

(กรณีตรวจสอบพบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสบืสวนหา
ทรัพยส์ิน(ภ.กทม.๓) 

ด าเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลีย่หน้ีต่อ 
กรมบังคับคด ี



เริ่ม 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 
ส านักงานกฎหมาย 

และคดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ กระบวนการจัดเก็บภาษบี ารุงท้องท่ี 

๒.๑ 
๒.๒ 

๒.๔ 
๒.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสมัพันธ์ใหเ้สียภาษี 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

รับช าระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

พิจารณาอทุธรณ์ภาษี 
 

 

 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในก าหนด 

ช าระภาษี 

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 



 
 
 

  ๒.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 
 

20 นาที 
 

๑ 
  

 
 
 
 
 

 
 

๔๕ วัน หรือภายใน
เดือนมีนาคมของปีแรก
ที่มีการตรีาคาปานกลาง

ของที่ดิน 

 
 

๑   

 
ภายใน ๗ วันท าการ 

 
 
 
 
 

 
๑ 

 

 
 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องท่ี 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องท่ี 

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ(์ภ.บ.ท.๕) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 
 

 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

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

แบบ ภ.บ.ท.๙ 



หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้  

 
๑๒๐ วัน  

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มา 

ไม่มา 

ส่งด าเนินคด ี

๒.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนงัสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_026) 
-หนังสือเตือน 
 

 



 

 ๒.๓ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคดี 
 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องท่ี 

ด าเนินการตามค าช้ีขาด 

รับค าร้อง(ภ.บ.ท.๑๒) 

ท าค าช้ีแจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษ ี



 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

 

 

 

  

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี ๒.๔ 

สืบสวนหาทรัพยส์ิน 

ด าเนินการฟ้องบงัคบัคด ี

สิ้นสุด 

ไม่พบทรัพย ์ รวบรวมหลักฐานทัง้หมด 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนงัสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนงัสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

ไม่มา 

ออกหนงัสือเตือน  

เริ่ม 

ช าระเงิน พบทรัพย ์

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหน้ี 
(กรณีตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสบืสวนหา
ทรัพยส์ิน(ภ.กทม.๓) 

ด าเนนิการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 
กรมบังคับคด ี



 
 

หน่วยงาน  
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ ส านักงานกฎหมายและคดี 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

กระบวนการจัดเก็บภาษปี้าย 
๓ 

๓.๑ 
๓.๒ 

๓.๔ 
๓.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสมัพันธ์ใหเ้สียภาษี 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

รับช าระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

พิจารณาอทุธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในก าหนด 

ช าระภาษี 

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 



  ๓.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
20 นาที 

 
๑ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

30 วัน  
 
 

 
 

๑   

 
ภายใน ๗ วันท าการ 

 
 

 
๑ 

  

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ(์ภ.ป.๑) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.ป.๑ 
-เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 
 

 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

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

 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย 



  

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้  

 
๑๒๐ วัน  

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย 

มา 

ไม่มา 

ส่งด าเนินคด ี

๓.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนงัสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_039) 
-หนังสือเตือน 
 

 

3.2 



 
 

 

 

หน่วยงาน  
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ กองรายได้ ส านักงานกฎหมายและคดี 

 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย 3.3 

ด าเนินการตามค าช้ีขาด 

รับค าร้อง(ภ.ป.๔) 

ท าค าช้ีแจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษ ี



สิ้นสุด 

 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย 

3.4 

มา 

มา 

มา 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่          
ผู้สืบทรัพย์ แบบ 5 

ไม่พบทรัพย์ รวบรวมหลักฐานทั้งหมด ด าเนินการฟอ้งบงัคับคด ี

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนงัสือเตือน(แบบ ๑) 

ออกหนงัสือเตือน(แบบ ๒) 

สืบสวนหาทรัพยส์ิน 

ไม่มา 

ออกหนงัสือเตือน  

เริ่ม 

ช าระเงิน พบทรัพย ์

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหน้ี 

(กรณีตรวจสอบพบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสบืสวนหา
ทรัพยส์ิน(แบบ ๓) 

ด าเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 
กรมบังคับคด ี



 

  

 

    

 

 

 

 
 

 

 

 

ภารกจิสนับสนนุ: กระบวนการด้านธุรการ 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุมการ

เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ :
กระบวนงานจัดท า

รายงานและสถิติการ
จัดเก็บ 

กระบวนการด้าน
ธุรการ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : 
กระบวนงานรับ

หนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : 
กระบวนงานการ
ท าลายเอกสาร 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : 
กระบวนงานพัสดุ และ 

การท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : 
กระบวนงานส่งหนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุม

การเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 



หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต  กองรายได้ 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน:ข้ันตอน 
 
 
 
 

  
 

 

  

  
 
 
 

  

 

 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจดัเก็บ 

 
รวบรวมข้อมูลและ

จัดท ารายงาน  

เริ่ม 
ฐานข้อมูลระบบ 

MIS2 
-บัญชีรายชื่อผู้ค้างช าระภาษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 
 

 

เห็นชอบ 
พิจารณา
ลงนาม 

แก้ไข สิ้นสุด 

รับรายงาน 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
พิจารณา
เห็นชอบ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รายงานสรุปการ
จัดเกบ็ภาษี(สนค.๐๑) 



 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ 

๑ วัน 1 คน 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

  
 

  

 
 

 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เริ่ม 

ฐานข้อมลูระบบงาน ๕๐ เขต  
(งานสารบรรณ) 

เสนอหนังสือเพื่อสั่งการ พิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่เวียนแจง้  

จัดเกบ็เอกสาร  

สิ้นสุด 



 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 

๑ วัน 1 คน 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

  
 

 

 

  

 
 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

จัดท าเอกสาร  

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

ฐานข้อมูล
ระบบงาน ๕๐ เขต 

(สารบรรณ) 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

 

-ส่งเอกสาร 
-เก็บส าเนาเอกสาร  

ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก้ไข  แก้ไข  



 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 

60 วัน 
เจ้าหน้าที่   
ฝ่ายรายได ้

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

5 วัน 5 คน 

   
 

30 วัน  

   

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

กรรมการพิจารณาหนังสือขอท าลาย  ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก้ไข  
แก้ไข  

จัดท าบญัชีขอท าลาย/ต้ังคณะกรรมการพิจารณา  

รายงานและวิธีการท าลาย 
ตรวจสอบ
และลงนาม 

ลงนาม  

 

เพื่อทราบ 



 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนกังานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อ านวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพสัดแุละการท าทะเบยีนคุมทรพัยส์ิน >กระบวนการย่อยการจดัหาโดยวิธตีกลงราคา 
 

เสนอเอกสาร 
เพื่อขอเห็นชอบ 

เร่ิม 

พิจารณา 
 

 - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

- บันทึกที่รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบให้
ด าเนินการวิธีตกลงราคา 

ส่งเอกสาร 
  - ด าเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีตกลงราคา 

- ใบเสนอราคา 

- สรุปผลการด าเนินการเสนอผู้สั่งซือ้สั่งจ้างพร้อมท้ัง
กรรมการ กรรมการตรวจรับ 

ลงนามใบสั่งซื้อหรือ
จ้างวิธีตกลงราคา 

พิจารณา 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

 
 - รวบรวมเอกสารส่งฝ่ายการคลังตรวจสอบ 

- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

  

2 วัน 1 คน 

2 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 



 

หน่วยงาน 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนกังานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อ านวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพสัดแุละการท าทะเบยีนคุมทรพัยส์ิน >กระบวนการย่อยการจดัหาโดยวิธีสอบราคา 
 

 

 

  

3 วัน 1 คน 

2 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอียด 

เร่ิม 

พิจารณา ลงนามเห็นชอบให้
ด าเนินการวิธีสอบราคา 

ส่งเอกสาร   - ด าเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีสอบราคา 

- สรุปผลเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

- พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

ลงนามใบสั่งซื้อ, จ้าง หรือ 
ท าสัญญา วิธีสอบราคา 

พิจารณา 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

  
- รายละเอียดคุณลักษณะ 

- ประกาศสอบราคาแบบฟอร์มต่างๆ 

- รายงานขอเห็นชอบ 

 
 - รวบรวมเอกสารส่งฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 



ระยะเวลา จ านวนคน 
เจ้าพนกังานธุรการ 

 
หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อ านวยการเขต 

 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพสัดแุละการท าทะเบยีนคุมทรพัยส์ิน >กระบวนการย่อยการท าทะเบียนคุมทรพัย์สิน 
 

การรับทรัพย์สิน 

เร่ิม 

จัดท าทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

จัดท ารายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี 

สิ้นสุด 

 
 - ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน 

- ลงรับในระบบ MIS 
 

  น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร การรับในระบบ 
MIS, ใส่ข้อมูลลงในแผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, 
ประเภท 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 

 - ตรวจสอบการได้มา ค่าเสื่อมราคา  
ณ วันท่ี 30 ก.ย. 

ทราบ 

1 วัน 1 คน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ พนักงานขับรถยนต์ 

๑ วัน 1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 
   

๑ วัน 1 คน 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 

 
 

  

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

จัดท าใบเบิกน้ ามันเช้ือเพลงิ 

เริ่ม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 (น้ ามัน

เช้ือเพลิง ด าเนินการเบิก
น้ ามันเช้ือเพลิง 

จัดท ารายงานการเบกิจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง  

พิจาณาลงนาม 

ส่งรายงายการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลงิ  

สิ้นสุด 

แกไ้ข 

แกไ้ข 



 
 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 

 
 

 
 



ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเกบ็ภาษ ี
๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก่า 

 

 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบแจง้
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒) ดังนี ้
     ๑.๑. มีการลงลายมือช่ือของผู้รับประเมินในช่อง
ผู้รับประเมินพร้อมลงวัน เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคล
ให้ผู้มีอ านาจลงลายมือช่ือพร้อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  ครบถ้วน 
และแสดงหลักฐานประกอบข้อเทจ็จริงตามแบบแจง้ฯ  
๒. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(ภ.ร.ด.๒) ที่ตรวจสอบถูกตอ้งแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี ้
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ปีทีร่ับ แล้วใหล้งเลขรับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.๒ 
พร้อมลงลายมือช่ือเจ้าหน้าทีผู่้รบัแบบฯ     

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙  
ข้อ ๒ 
-หลักฐานการยื่น
แบบฯ ตาม
ภาคผนวก  

รายงานการ
รับแบบ 
(รหสั 

REP_REV_
010) 

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

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
ข้อ ๒ 

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



 

 
 

 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แกผู่้มา
ยื่นแบบฯ 
 

(เอกสารหมาย ๑)     

๒  ๔๕ วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรียบเทียบกบั
เอกสารหลักฐานและข้อเทจ็จริง  
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรอืน ว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงขนาดหรือการใช้ประโยชน์จาก
เดิมหรือไม่  
 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

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

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 



 
 

 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบท าการประเมิน
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนทีม่ีลกัษณะ 
ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน เพื่อความ
เป็นธรรม 
-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๘ 
และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนดหลกัเกณฑ์
การประเมินค่ารายปี
ทรัพยส์ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

-พนักงาน
เจ้าหน้าที่สุม่

ตรวจ
โรงเรือนไม่
น้อยกว่า

เดือนละ ๑ 
ครั้ง 

-รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหสั 
REP_REV_

011) 

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

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนด
หลักเกณฑก์าร
ประเมินค่ารายปี
ทรัพยส์ิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 



 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
ผ่านระบบ MIS๒ พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.๘ 
เพื่อแสดงหลักเกณฑ์และรายละเอียดการ
ประเมินภาษี 
 
๒.ส่งใบแจ้งรายการประเมิน(ภ.ร.ด. ๘)  
ให้ผูร้ับประเมิน โดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต้องของ
ใบแจ้งรายการประเมิน
(ภ.ร.ด.๘)เปรียบเทียบ
กับแบบ ภ.ร.ด.๒ ต้อง
ถูกต้องตรงกัน 
-ส่ง ณ ภูมิล าเนาหรือ
สถานประกอบการของ
ผู้รบัประเมิน 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๒๔
และค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ ข้อ ๒ 
 

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

แจง้การประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๑.๑.๒ กรณีรายใหม่ 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที 
 
 
 
 
  
    
 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบ
แจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๒) ดังนี ้
     ๑.๑. มีการลงลายมือช่ือของผูร้ับ
ประเมินในช่องผู้รบัประเมินพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรอืกรณีนิติบุคคลใหผู้้มีอ านาจลง
ลายมือช่ือพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  
ครบถ้วน ดังนี ้
     -ส าเนาโฉนดที่ดิน 
     -ส าเนาใบขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
หรือหนังสือสัญญาซื้อขายอาคาร หรือใบขอ
เลขหมายประจ าบ้าน ทะเบียนบ้านโรงเรอืน
ที่พิกัดภาษี 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหสั 

REP_REV_
010) 

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

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

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕๙ 

 
 

 

 

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         -ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ 
     -หนังสือรับรองบริษัท และส าเนาบัตร
ประชาชนของกรรมการบริษัท (กรณีเป็นนิติ
บุคคล)  
     -เอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้อง ฯลฯ 
 

๒. แบบ ภ.ร.ด.๒  ตรวจสอบถูกตอ้งแล้ว ให้
ด าเนินการดังนี ้
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดย
ระบุวัน  เดือน  ปีที่รบั  แล้วให้ลงเลขรับไว้ใน
แบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลงลายมือช่ือเจ้าหน้าที่ผูร้ับ
แบบ 
    ๒.๒. ออกใบรบัแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แกผู่้มายื่น  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

    

 
 

 

 

 



 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๕8  
วันท าการ 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรียบเทียบ
กับเอกสารหลักฐานประกอบข้อเทจ็จริง 
หากมีข้อสงสัยใหเ้จ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ
ออกหมายเรียกผูร้ับประเมินเพื่อน า
เอกสารหลักฐานมาแสดงเพิม่เติม 
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรอืน ได้แก่ 
ขนาด สภาพ ท าเล ที่ตั้ง และการใช้
ประโยชน ์
 
๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการประเมิน 
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 
-ตรวจแบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
ประกอบข้อเทจ็จริง  
 
 
-ตรวจสภาพโรงเรือน
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.ร.ด.๒ 
 

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนทีม่ีลกัษณะ 
ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  

รายงานประเมิน
ภาษี (รหัส
REP_REV_011) 

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนด
หลักเกณฑก์าร
ประเมินค่ารายปี
ทรัพยส์ิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 



 
 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๓. รวบรวมเอกสารหลกัฐาน
ทั้งหมดสง่กองรายได้ ส านัก
การคลงั  

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๘ และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนดหลกัเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปีทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

    

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

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

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
 

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

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
 

แจง้การประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒.ส่งใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๘)  ให้ผู้รับประเมิน โดยตรง
หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

   -ใบรับภ.ร.ด.๘ 
หรือใบตอบ
รับทาง
ไปรษณีย์ 

-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 



๑.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   
 ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า  

 
 
 
 
 

 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บญัชีรายช่ือผู้ค้างยื่นแบบฯ 
ด้วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพห์นังสือเตือนค้างยื่นแบบเพื่อ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินด้วยระบบ 
MIS ๒ ให้ผู้เสียภาษีมายื่นแบบภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสอืเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาหรือ
สถานประกอบการของผูร้ับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนงัสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบญัชีรายช่ือผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

-พจท.สุม่
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ

เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

 

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
 



 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิโรงเรอืนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลกัฐานการเรง่รัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านวยการเขตให้
ความเห็นชอบด าเนินคดีตามกฎหมาย 

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

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

 -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ 
7000/14 

๓   
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนงัสือเตือนแล้วผู้รบัประเมิน
ยังไม่มาย่ืนแบบฯ ภายในก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหมายเรียกตัว
ผู้รบัประเมิน (ภ.ร.ด. ๖) มาพบภายใน 
๗ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และ 
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
หนังสือสัง่การที่ กท
7000/14  

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 

 

ส่งด าเนินคดี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

หากผูร้ับประเมินไมม่าพบตาม
หมายเรียกตัวผูร้ับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนงัสือ
แจ้งความขอเข้าตรวจทรพัย์สินตาม
แบบ ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผู้รบัประเมิน 
หรือผู้ครอบครอง ทราบล่วงหน้าไม่
ต่ ากว่า ๔๘ ช่ัวโมง แล้วเข้าท าการ
ตรวจทรัพย์สินต่อหน้าผู้รบัประเมิน 
ผู้ครอบครองหรือผู้แทน ระหว่าง
เวลาพระอาทิตย์ข้ึนและพระอาทิตย์
ตก  
 
 
 

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
หนังสือสัง่การที่ กท 
7000/14  

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

หนังสือแจง้
ความขอเข้า
ตรวจตรา
ทรัพยส์ินตาม
แบบ ภ.ร.ด. ๗ 

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

เขา้ตรวจทรัพยสิ์น 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี 
พร้อมให้บันทึกหลักเกณฑ์การ
ประเมินเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มลีักษณะ ขนาด 
พื้นที่ ท าเล ที่ตั้งและบรกิาร
สาธารณะที่คล้ายคลึงกัน  

-ตามค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

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

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

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ

 



๑.๒.๒ กรณีรายใหม่  

 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทุกเดือน ๑.สืบหาโรงเรือนพกิัดภาษีได้หลายวิธี 
ดังนี้ 
   -เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบออกส ารวจพื้นที่
ด้วยตัวเอง 
   -สืบหาข้อมลูจากระบบแผนที่ภาษี(GIS)  
   -สืบหาข้อมลูจากหน่วยงานภายใน หรอื
แหล่งข้อมูลอื่น 
 
๒.พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือเตือน
รายใหมผ่่านระบบ GIS ให้ผู้มหีน้าทีเ่สีย
ภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนงัสือเตือน 
 
๓.ส่งหนังสือเตือนไปยังภูมลิ าเนาของผูร้ับ
ประเมิน  

-ตรวจสอบข้อมลูที่ได้
เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนผูร้ับประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 
 
 
 
 

พจท.สุ่ม
ส ารวจพื้นที่
อย่างน้อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 

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

-หนังสือเตือน
ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(ภ.ร.ด.๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เอกสารการ
ตอบรบั 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ

เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
 



 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิโรงเรอืนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลกัฐานการเรง่รัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง
เสนอผู้อ านวยการเขตให้ความเห็นชอบ
ให้ด าเนินคดีตามกฎหมาย 

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

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-นิติกร 

-ผอ.เขต 

 -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่ง กทม. ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 

 

ส่งด าเนินคดี 



 
 

ล าดั
บท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนงัสือเตือนแล้วผู้รบัประเมิน
ยังไม่มาย่ืนแบบฯ ภายในก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหมายเรียกตัว
ผู้รบัประเมิน(ภ.ร.ด. ๖) มาพบภายใน 
๗ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และ 
ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
หนังสือสัง่การที่ กท 
7000/14 

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ กท 
7000/14 

๔   
๓๐ วัน 

 

หากผูร้ับประเมินไมม่าพบตาม
หมายเรียกตัวผูร้ับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนงัสือแจ้ง
ความขอเข้าตรวจทรัพย์สินตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผูร้ับประเมิน หรือผู้
ครอบครอง ทราบล่วงหน้าไม่ต่ ากว่า 
๔๘ ช่ัวโมง แล้วเข้าท าการตรวจ
ทรัพยส์ินต่อหน้าผู้รบัประเมิน ผู้
ครอบครองหรือผู้แทน ระหว่างเวลา
พระอาทิตย์ข้ึนและพระอาทิตย์ตก  

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

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

หนังสือแจง้
ความขอเข้า
ตรวจตรา
ทรัพยส์ิน
ตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เขา้ตรวจทรัพยสิ์น 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดั
บท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี พร้อมให้
บันทึกหลกัเกณฑก์ารประเมินเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกบัโรงเรือน
ที่มีลกัษณะ ขนาด 
พื้นที่ ท าเล ที่ตั้งและ
บริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน   

-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๑๓๒/๒๕๕๐ 

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

แบบ ภ.ร.ด. ๒ -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที ่๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที ่๒๙๕/ 
๒๕๓๙ 
-ตามค าสัง่กทม.ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ

 



๑.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   

ตามมาตรา ๒๕,๒๖ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและทีด่ิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รบัประเมินไม่พอใจการประเมินภาษีของพนกังาน
เจ้าหน้าที่ ผูร้ับประเมินมสีิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นค ารอ้งขอใหพ้ิจารณาการประเมินภาษีโรงเรอืนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจง้การประเมินภาษี 

ล าดับท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจค าร้องขอให้พจิารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๙) ว่ามีการกรอกข้อมลู
ชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรบั และวัน เดือน ปี ที่
รับค าร้อง ภ.ร.ด.๙ พร้อมลง
ลายมือช่ือผู้รบัค าร้องในใบรบั 
ภ.ร.ด.๙ ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็น
หลักฐาน ส่วน ภ.ร.ด.๙ ส่งให้
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบด าเนินการ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ มาตรา ๒๕และ
มาตรา ๒๖  
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

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

-แบบ ภ.ร.ด.๙ 
-ทะเบียน
หนังสือรบั 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่ง กทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 

รับค าร้อง
(ภ.ร.ด.๙) 

 



ล าดับท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๒๕ วัน ท าค าช้ีแจงการ
ประเมินโดย
ละเอียด และ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 
ส่งส านักงาน
กฎหมายและคด ี
     

ช้ีแจงเหตผุล
การประเมิน
ตาม
ข้อเท็จจรงิ
ประกอบ
หลักฐานการ
ประเมิน 

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

-ค าช้ีแจงเหตุผลการประเมินของพนกังาน
เจ้าหน้าที่ ๑ ชุด 
-ค าร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ร.ด.๘) 
-แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนรายที่อทุธรณ์  
-ส าเนาแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนน าเทียบ
อย่างน้อย 2 ราย  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งโรงเรอืนรายที่
อุทธรณ์กับรายที่น าเทียบ 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง  
 
 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืนเงิน
ค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรบัเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเกบ็รกัษาเงิน 
การน าสง่เงิน และการ
ตรวจเงิน ฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิกจ่ายเงิน -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การน าสง่เงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๓๐ และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๔๑ 
วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ
ตามค าช้ีขาด 

 



๑.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ตามมาตรา ๓๘,๔๓ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและทีด่ิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รบัประเมินได้รับใบแจ้งการประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) แล้วต้องช าระเงินภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับใบแจ้ง หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพยส์ินของผู้ค้างภาษี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี ้

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บญัชีค้างช าระภาษี
ด้วยระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพห์นังสือเตือนค้าง
ช าระด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิล าเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู้รบั
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

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

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

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับ
ที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ค าสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-ค าสั่งกทม. ที่ ๓๖๔๘/
๒๕๓๘ เรื่อง การ
เร่งรัดจัดเกบ็ภาษีค้าง
ช าระ 
 
 

 
 
 

ออกหนงัสือ
เตือน 

 



 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนงัสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ใหผู้้ค้างภาษีน าเงินมา
ช าระภายใน ๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 
 

-ตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินผู้ค้างภาษี ฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยส์ินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข้อ ๗ และ 
ข้อ ๘ 

๓  ๓๐ วัน ออกหนงัสือเตือนครัง้สุดท้าย ตามแบบ 
ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมาช าระ
ภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันได้รับ
หนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินผู้ค้างภาษี ฯ 

เอกสาร ผู้อ านวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาด
ทรัพยส์ินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข้อ ๘ 

ออกหนงัสือ
เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนงัสือ
เตือน ภ.กทม.๒ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก าหนดเวลา  ๑๕  วัน  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.กทม.๒) 
หากผู้ค้างภาษีไม่น าเงินมาช าระตาม
ก าหนด ให้ผูอ้ านวยการเขตก าหนด
ผู้รบัผิดชอบท าการสบืสวนหาทรัพยส์ิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -ผู้อ านวย 
การเขต 
-จพง.จัดเกบ็
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

-ภ.กทม.๒ 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รบัผิดชอบ 
 

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

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สบืพบทรพัย์สินแล้วให้ประมาณ
ราคาทรัพยส์ินน้ันพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพยส์ิน
ของผู้ค้างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส่ง
กองรายได้ ส านักการคลัง 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ภ.กทม.๓ 
 

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

 

สืบสวนหา
ทรัพยส์ิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพยส์ิน 
(ภ.กทม.๓) 



 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีทีส่ืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพยส์ิน
ขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รบัผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดสง่กองรายได้เพื่อ
ด าเนินการขอเฉลี่ยหนี ้
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยส์ินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

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

7  120 วัน หรือ 1 ปี 
ก่อนครบอายุความ 
10 ปี                     

 
 
 

 

กรณีสบืทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผูร้ับผิดชอบ
รวบรวมหลกัฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อด าเนินการฟอ้งบงัคับ
คด ี

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยส์ินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร 
 

 

 

-จพง.จัดเกบ็
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

 

 

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

ออกหนงัสือ
ขอเฉลี่ยหนี ้

 

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกอง

รายไดด้ าเนินการ
ฟ้องบังคับคด ี

 



๒. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี  

๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องท่ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท.๕) ดังนี ้
     ๑.๑. มีการลงลายมือช่ือของ
เจ้าของที่ดินและผู้ช้ีเขตพร้อมลงวัน 
เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผูม้ี
อ านาจลงลายมือช่ือพรอ้มประทบัตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  
ถูกต้อง  ครบถ้วน และแสดงหลกัฐาน
ประกอบข้อเทจ็จริงตามแบบแจง้ฯ  
๒. แบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) 
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ด าเนินการ
ดังนี ้
 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหสั 

REP_REV_
021) 

-จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
 

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

รับแบบพิมพ์ 
ภ.บ.ท.๕ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ 
ทันที โดยระบุวัน เดือน ปีที่รบั แล้วให้
ลงเลขรบัไว้ในแบบ ภ.บ.ท.๕ ในช่อง
หมายเลขทะเบียนรับยื่นพร้อมลงลายมอื
ช่ือเจ้าหน้าที่ผูร้ับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.บ.ท.๕ 
ให้แก่ผู้มายื่น  
 

     

๒  ๔๕ วัน  ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑.ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิที่ดิน  
    ๑.๒.ตรวจสอบที่ตัง้และการใช้
ประโยชน ์

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

รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหสั 
REP_REV_

060) 

-จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 



 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. กรณีเจ้าของที่ดินมาย่ืนแบบแสดง
รายการขอลดเนื้อที่ดิน (ภ.บ.ท.๘) 
หรือแบบแสดงรายการเปลี่ยนแปลง
การใช้ที่ดิน (ภ.บ.ท.๘ ก) ให้ตรวจสอบ
เอกสารประกอบข้อเทจ็จริง 
 
๓. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบก าหนดหน่วย
ที่ดินและค านวณค่าภาษี พร้อมบันทึก
รายการเพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ให้
ความเห็นชอบ 
 
 

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

  
 
 
 
 
 
-จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกหนงัสือแจง้การประเมิน 
(ภ.บ.ท.๙) ผ่านระบบ MIS ๒   
 
๒. ส่งหนงัสอืแจ้งการประเมิน
(ภ.บ.ท.๙)  ให้ผูเ้สียภาษีบ ารงุ
ท้องที่ โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 

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

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

แจ้งการ
ประเมิน  

 



๒.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บญัชีรายช่ือผู้ค้างยื่น
แบบฯ ด้วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพห์นังสือเตือนค้างยื่น
แบบแสดงรายการที่ดินด้วย
ระบบ MIS ๒ ให้เจ้าของที่ดิน
มายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่ได้รับหนงัสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิล าเนาของเจ้าของที่ดินด้วย
วิธีการส่งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนงัสือ
เตือนเปรียบเทียบกบั
บัญชีรายช่ือผู้ค้างยื่น
แบบ ภ.บ.ท.๕  
-ออกหนังสือเตือน
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

พจท.สุ่มตรวจสอบ
จากบญัชีค้างยื่น

แบบฯ เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

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

-หนังสือเตือน
ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(ภ.บ.ท.๑๔) 
-เอกสารการตอบ
รับ 
-บัญชีรายช่ือผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
(รหสั 
REP_REV_026) 

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

ออกหนังสือ

เตือนคา้งยืน่ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิที่ดิน แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลกัฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอ
ผู้อ านวยการเขตให้ความ
เห็นชอบให้ด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

เป็นไปตามพรบ.ภาษีบ ารงุ
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๕๓ และมาตรา 
๕๔ และค าสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็รายได้ 
หรือนกัวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

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

 

ส่งด าเนินคดี 



๒.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องท่ี   
ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงทอ้งที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ เมื่อเจ้าของที่ดินเห็นว่าการประเมินภาษีไม่ถูกต้องมสีิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร โดยยื่น

เรื่องขออุทธรณ์ขอให้พิจารณาการประเมินภาษีบ ารุงทอ้งที่ (ภ.บ.ท.๑๒) ต่อเจ้าพนักงานประเมิน ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้การประเมิน 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจค าร้องขอให้พจิารณาการ
ประเมินภาษีบ ารงุท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 
ว่ามีการกรอกข้อมลูชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรบั และวัน เดือน ปี ทีร่ับ
เรื่องขออุทธรณ์( ภ.บ.ท.๑๒ )พร้อมลง
ลายมือช่ือผู้รบัเรื่องขออทุธรณ์ใบรับ 
ส่งคืนใหผู้้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน ส่วน 
ภ.บ.ท.๑๒ สง่ใหเ้จ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบ
ด าเนินการต่อไป 

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

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

 

-แบบ ภ.บ.ท.
๑๒ 
-ทะเบียน
หนังสือรบั 

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

๒  ๒๕ วัน ท าความเห็น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานสง่กองรายได้ ส านักการคลงั   
      
 

ช้ีแจงเหตผุลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจรงิประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าพนักงาน
ประเมิน ๑ ชุด 

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

 
 
 

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน 

รับค าร้อง
(ภ.บ.ท.๑๒) 

 



 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ค าร้องขอให้พจิารณาการ
ประเมินภาษีบ ารงุท้องที่ 
(ภ.บ.ท.๑๒)      
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน  
(ภ.บ.ท.๙) 
-แบบแจ้งรายการเพื่อเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.
๕) ของที่ดินรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้ง
ที่ดินรายที่อทุธรณ์ 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อทุธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบกรงุเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพิ่มเติมฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วย รับเงิน การเบกิ
จ่ายเงิน เก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๙) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ 
๔๑ วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ
ตามค าช้ีขาด 

 



๒.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบญัญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ให้ผู้เสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ในกรณีที่ผูม้ีหน้าที่เสียภาษี

บ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙) ตามมาตรา ๓๕ หรือมาตรา ๓๑ หรอืภายหลงัเดือนมีนาคมตามมาตรา ๓๓ วรรคสาม ให้ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้
การประเมิน หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้เจ้าพนักงานประเมินปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยส์ินของผู้ค้างภาษี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมี
ข้ันตอนดังนี ้

 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บญัชีค้างช าระภาษีด้วย
ระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพห์นังสือเตือนค้างช าระ
ด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนา
หรือสถานประกอบการของผู้รบั
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

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

พจท.สุ่มตรวจจาก
บัญชีลูกหนี้ค้าง

ช าระที่จัดท าจาก
ระบบ MIS๒ เป็น
จ านวนไม่น้อยกว่า

ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนกัวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่ได้รบั
มอบหมายตามค าสัง่ 
กทม. ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

 
 
 
 

ออกหนงัสือ
เตือน 

 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนงัสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ใหผู้้ค้างภาษีน าเงิน
มาช าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนงัสือ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยส์ินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายไดท้ี่ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  ๓๐ วัน ออกหนงัสือเตือนครัง้สุดท้าย ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงิน
มาช าระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่
ได้รับหนงัสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยส์ินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร ผู้อ านวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

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

 
 
 

ออกหนงัสือ
เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนงัสือ
เตือน ภ.กทม.๒ 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก าหนดเวลา  ๑๕  วัน  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.กทม.๒) 
หากผู้ค้างภาษีไม่น าเงินมาช าระตาม
ก าหนด ให้ผูอ้ านวยการเขตก าหนด
ผู้รบัผิดชอบท าการสบืสวนหาทรัพยส์ิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยส์ินผู้
ค้างภาษีฯ 

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

-ภ.กทม.๒ 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รบัผิดชอบ 
 

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

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สบืพบทรพัย์สินแล้วให้ประมาณ
ราคาทรัพยส์ินน้ันพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพยส์ิน
ของผู้ค้างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส่ง
กองรายได้ ส านักการคลัง 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยส์ินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

ภ.กทม.๓ 
 

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

 
 
 

สืบสวนหา
ทรัพยส์ิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพยส์ิน 
(ภ.กทม.๓) 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่วันที่
ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีทีส่ืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพยส์ินขาย
ทอดตลาดแล้ว ใหผู้้รบัผิดชอบ
รวบรวมหลกัฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อด าเนินการขอเฉลี่ยหนี ้

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินผู้ค้างภาษีฯ 
พ.ศ.2546 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 10 
ป ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีสบืทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผูร้ับผิดชอบ
รวบรวมหลกัฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อด าเนินการฟอ้งบงัคับคด ี

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินผู้ค้างภาษีฯ 
พ.ศ.2546 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

 

ออกหนงัสือ
ขอเฉลี่ยหนี ้

 

รวบรวมหลักฐานทัง้หมด
ส่งกองรายได้เพื่อ

ด าเนินการบงัคับคด ี
 



 

๓. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย 

๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพือ่เสยีภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
ดังนี ้
     ๑.๑. มีการลงลายมือช่ือของเจ้าของ
ป้ายในช่องเจ้าของป้ายพร้อมลงวัน เดือน 
ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจลง
ลายมือช่ือพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการ ประเภท ขนาด 
เนื้อที่ จ านวน ข้อความหรือภาพหรอื
เครื่องหมายที่ปรากฏในป้ายหรือรายการ
อื่น ๆ ไว้ชัดเจน  ครบถ้วน และแสดง
หลักฐานประกอบข้อเทจ็จริง ตามแบบ
แจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย พ.ศ.
๒๕๑๐ และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ มาตรา ๑๒ 
-ค าสั่งกรงุเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
-หลักฐานการยื่นแบบฯ 
ตามภาคผนวก (เอกสาร
หมาย ๑) 
 
 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหสั 

REP_REV_
035) 

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

-ภ.ป.๑ 
-บัญชีรับ
แบบแจง้
รายการเพื่อ
เสียภาษีป้าย  
(ภ.ป.๑) 
 

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

รับแบบพิมพ์ 
ภ.ป.๑ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๑.๓. กรณีรายใหม่ ให้เจ้าของป้ายรบัรองวัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้งป้ายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ พร้อม
เอกสารประกอบ เช่น ใบอนุญาตติดตัง้ป้าย,
ใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย หรือหลกัฐานอื่น
ใดอันแสดงว่าเป็นป้ายใหม ่
๒. แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑) 
ตรวจสอบถูกต้อง ให้ด าเนินการดังนี ้
     ๒.๑. ลงรับแบบในสมุดรบัแบบ ภ.ป.๑ และ
ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ปีทีร่ับ แล้วใหล้งเลขรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑                            
พร้อมลงลายมือช่ือเจ้าหน้าทีผู่้รบัแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ป.๑ ให้แกผู่้มายื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
-สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบพิมพ์ 
ภ.ป.๑ 

 



 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๔๕ วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการในแบบ ภ.ป.๑ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข้อเทจ็จริง   
    ๑.๒. ตรวจสภาพป้าย เช่น 
ประเภท ขนาด ข้อความหรือ
ภาพที่ปรากฏในป้าย 
๒. ประเมินภาษี     
     เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบท า
การประเมินภาษีพร้อมบันทกึ
รายการเพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 

-ตรวจ ภ.ป.๑ เปรียบเทียบกับเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม พรบ.ภาษีป้าย พ.ศ. 
๒๕๑๐ แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ และค าสั่งกรงุเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 
 

-พจท.สุม่
ตรวจสอบ

ป้ายในพื้นที่
อย่างน้อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 
-รายงาน

ประเมินภาษี 
(รหสั 

REP_REV_
055) 

 

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

-ภ.ป.๑ 
-เอกสาร
ประกอบ 

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

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับท่ี 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกหนงัสือแจง้การประเมิน  
(ภ.ป.๓) ด้วยระบบ MIS ๒  
 
 
๒.ส่งหนังสือแจง้การประเมิน 
(ภ.ป.๓)  ให้กบัเจ้าของป้าย โดยตรง
หรือไปรษณีย์ลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต้องของ
หนังสือแจง้การประเมิน
(ภ.ป.๓)เปรียบเทียบกับ
แบบ ภ.ป.๑ 
-ตาม พรบ.ภาษีป้าย พ.ศ. 
๒๕๑๐ และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ และค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 

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

-ภ.ป.๑ 
-ภ.ป.๓ 
 
 
-ใบรับ ภ.ป.๓ 
-ใบตอบรบั
ทางไปรษณีย ์

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

แจ้งการ
ประเมิน 

 



๓.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย   

 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บญัชีรายช่ือผู้ค้างยื่นแบบฯ ด้วย
ระบบ MIS ๒  
๒.พิมพห์นังสือเตือนค้างยื่นแบบเสียภาษี
ป้ายด้วยระบบ MIS ๒ ให้ผู้เสียภาษีมายื่น
แบบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาของ
เจ้าของป้ายด้วยวิธีการส่งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  

-ตรวจสอบหนงัสือ
เตือนเปรียบเทียบกบั
บัญชีรายช่ือผู้ค้างยื่น
แบบ ภ.ป.๑ 
-ออกหนังสือเตือน
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยืนแบบฯ

เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือน
ผู้ค้างยื่นแบบ 
(ภ.ป.๓) 
-เอกสารการตอบ
รับ 
-บัญชีรายช่ือผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
(รหสั 
REP_REV_039) 

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

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบออกหนงัสอืเตือน
ตามขั้นตอนแล้ว ผู้มีหน้าที่เสียภาษียัง
ไม่ได้ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในก าหนด ให้ท า
หนังสือสง่ฝ่ายเทศกจิ เพื่อด าเนินคด ี
 
 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๕ 
-ตามค าสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายฯ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 - ค าสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

ออกหนงัสือ

เตือน 

ส่งด าเนินคดี 



๓.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย  
ตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔  เจ้าของป้ายเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถกูต้องกม็ีสทิธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่า

ราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นแบบอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจค าร้องขอให้พจิารณาการ
ประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.๔) ว่ามีการ
กรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน  
๒. ลงเลขรบั และวัน เดือน ปี ที่
รับค าร้อง ภ.ป.๔ พรอ้มลงลายมือ
ช่ือผู้รับค าร้องในใบรบั ภ.ป.๔ ส่งคืน 
ให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน ส่วน 
ภ.ป.๔ ส่งให้เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบ
ด าเนินการต่อไป 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๐ 
-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จนท.ธุรการ 
-จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ป.๔ 
-ทะเบียน
หนังสือรบั 

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

๒  ๒๕ วัน ท าค าช้ีแจงการประเมินโดยละเอียด
และรวบรวมเอกสารหลักฐานส่งกอง
รายได้ ส านักการคลัง   
      

ช้ีแจงเหตผุลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจรงิประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย  

-ค าช้ีแจง
เหตผุลการ
ประเมินของ
พนักงาน
เจ้าหน้าที่  

-พรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
 

รับค าร้อง
(ภ.ป.๔) 

 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ค าร้องขอให้พจิารณาการประเมิน
ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) 
-แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑) ของป้ายรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งป้าย 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

-ค าสั่งกทม. ที่ ๒๙๗/
๒๕๓๙ 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการขอคืนเงิน
ค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การ
น าส่งเงิน และ
การตรวจเงินฯ  

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

 
 

ด าเนินการ
ตามค าช้ีขาด 

 



๓.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย 

ตามมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อเจ้าของป้ายได้รับใบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) แล้วต้องช าระเงิน
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับใบแจง้การประเมิน(ภ.ป.๓) หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บญัชีค้างช าระภาษีด้วยระบบ 
MIS ๒ 
๒.พิมพห์นังสือเตือนค้างช าระด้ายระบบ 
MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาหรือ
สถานประกอบการของผูร้ับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ตามค าสั่งกรงุเทพมหานคร ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง การเรง่รัด
จัดเกบ็ภาษีค้างช าระ 
-ตามค าสั่งกรงุเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
-ออกหนังสือเตือน อย่างน้อย ๓ 
ครั้ง 

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก

บัญชีลูกหนี้
ค้างช าระที่
จัดท าจาก

ระบบ MIS๒ 
เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

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

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

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

 
 
 
 

ออกหนงัสือ
เตือน 

 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนงัสือเตือนตาม 
แบบ ๑ ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมาช าระ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม 
ค าสั่ง กทม. ที่ 
2755/2543 
 

แบบ ๑ 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

๓  15 วัน ออกหนงัสือเตือนครัง้สุดท้าย ตามแบบ 
แบบ ๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมาช าระ
ภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันได้รับ
หนังสือ  

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม 
ค าสั่ง กทม. ที่ 
2755/2543 
 

แบบ ๒ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

 
 
 

ออกหนงัสือ
เตือน แบบ ๑ 

ออกหนงัสือ
เตือน แบบ ๒ 



 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก าหนดเวลา  ๑๕  วัน  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๒) หาก
ผู้ค้างภาษีไม่น าเงินมาช าระตามก าหนด 
ให้ผู้อ านวยการกองรายได้ก าหนด
ผู้รบัผิดชอบท าการสบืสวนหาทรัพยส์ิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

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

เอกสาร -ผู้อ านวย 
การเขต 
-จพง.จัดเกบ็
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

-แบบ 2 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รบัผิดชอบ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาด 
ไทย ว่าด้วยการ
ยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (ฉบบั
ที่ 2) พ.ศ.2555 
 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สบืพบทรพัย์สินแล้วให้ประมาณ
ราคาทรัพยส์ินน้ันพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพยส์ิน
ของผู้ค้างภาษีตามแบบ 3 ส่งกองรายได้ 
ส านักการคลัง 
 

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

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

แบบ ๓ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาด 
ไทย ว่าด้วยการ
ยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพยส์ินของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (ฉบบั
ที่ 2) พ.ศ.2555 
 

สืบสวนหา
ทรัพยส์ิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพยส์ิน 
(แบบ ๓) 



 
 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

-กรณีที่สบืพบว่าผู้ค้างภาษีถูก
ฟ้องลม้ละลายและถูกยึด
ทรัพยส์ินขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รบัผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดสง่กองรายได้เพื่อ
ด าเนินการขอเฉลี่ยหนี ้
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.
2555 
 

เอกสาร -จพง.จัดเกบ็
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
- ค าสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรือ่ง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างช าระ 

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 10 
ป ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีสบืทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผูร้ับผิดชอบ
รวบรวมหลกัฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อด าเนินการฟอ้งบงัคับ
คด ี

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

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

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้

เพื่อด าเนินการบงัคับคด ี
 

ออกหนงัสือ
ขอเฉลี่ยหนี ้

 



ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 
กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๗ วัน 
 

๑. พิมพ์รายงานต่าง ๆ ผ่านระบบ MIS 2  
ได้แก่  
    -รายงานการรบัแบบแจ้งรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(REP_REV_010) 
   -รายงานการรับแบบรายการประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที่ (REP_REV_021) 
   -รายงานการรับแบบประจ าวัน(ภาษี
ป้าย) (REP_REV_055) 
   -รายงานผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (REP_REV_018) 
   -รายงานผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
(REP_REV_027) 
  -ทะเบียนลูกหนี้(สมุดคุมภ.ป. ๓) 
(REP_REV_036) 
๒. จัดท ารายงานและสถิติการจัดเกบ็ภาษี
(สนค.๐๑) 

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

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ     
สนค.๐๑ 

 

 

รวบรวมข้อมูล
และจัดท ารายงาน 



ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเกบ็ภาษี(สนค.๐๑) 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  

๓  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเกบ็ภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนามเห็นชอบ 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย
รายได ้
 

  

๔  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเกบ็ภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนาม เพื่อสง่รายงานให้กองรายได้
ต่อไป 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 

เอกสาร ผู้อ านวยการ
เขต 
 

  

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
ลงนาม 



กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อรับหนังสือภายในหรอืภายนอก
หน่วยงาน ต้องลงทะเบียนหนังสือรับใน
ระบบงาน 50 เขต (สารบรรณ) 

ความสมบรูณ์ของหนงัสอื 
เอกสารแนบครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรบั 

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

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือใหห้ัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่ง
การใหเ้จ้าหน้าที่ทราบหรือด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรบัสง่หนังสือให้
ครบถ้วน 

 หัวหน้าฝ่าย  

๓  ๑ วัน เวียนหนังสือใหเ้จ้าหน้าที่ทราบหรอื
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรอื
ด าเนินการตามที่หัวหน้าฝ่ายสัง่การมาเป็น
กรณีไป  

เจ้าหน้าที่ลงช่ือรบัทราบ
หรือรับเรือ่งในทะเบียน
หนังสือรบัไว้เป็นหลกัฐาน 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

๔  ๑ วัน จัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มเป็นหมวดหมู่ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเกบ็เอกสารเป็น
หมวดหมู ่

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

ลงทะเบียน
หนังสือรบั 

เจ้าหน้าที่เวียน
แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง 

จัดเกบ็เอกสาร 

เสนอหนังสือ
เพื่อหัวหน้าสัง่

การ 



กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

พิมพ์เอกสารหนงัสอืภายนอกหรือหนงัสอืภายใน
แล้วแต่กรณี  

-ความสมบูรณ์ของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
-รูปแบบเอกสารเป็นไป
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือใหห้ัวหน้าฝ่าย พิจารณาอนุมัติ
ส าหรับหนังสือภายในหน่วยงาน แต่ในกรณี
หนังสือที่ต้องสง่ภายนอกหน่วยงานต้องท าการ
เสนอผู้ช่วยและผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมัติ
ตามขั้นตอน 

 -หัวหน้าฝ่าย 
-ผู้ช่วยผอ.เขต 
-ผอ.เขต 

 

๓  ๑ วัน ท าการออกเลขหนงัสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน โดยต้องลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 
งาน 50 เขต (สารบรรณ) 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือสง่ 

๔  ๑ วัน จัดส่งเอกสารตัวจรงิไปยังหน่วยงานผูร้ับเรือ่ง 
โดยให้มีลายช่ือผู้รบัเอกสารไว้เป็นหลกัฐาน ส่วน
ส าเนาเอกสารนั้นใหเ้กบ็เข้าแฟ้มตามประเภทให้
เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเกบ็เอกสารเป็น
หมวดหมู ่

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

ส่งและเกบ็
เอกสาร 

จัดท า
เอกสาร 

พิจารณา
ลงนาม 

ลงทะเบียน
หนังสือสง่ 



กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๖๐ วัน 
 

๑.ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา
เอกสารทีเ่กบ็ไว้ไม่เกิดประโยชน์ ดูจากบัญชีคุม
แฟ้มเอกสารและดูอายุการเก็บรักษา 
 

การเกบ็รกัษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้น
แตห่นังสอืที่เป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๑ ป ี

ตรวจสอบ
จากเอกสาร
ที่ขอท าลาย 
และบญัชี
หนังสือขอ

ท าลาย 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได ้

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

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

๒  ๑ วัน ๑.จัดท าบญัชีขอท าลาย 
๒.จัดท าบนัทึกแนบบัญชีหนังสือขอท าลาย พร้อม
แนบร่างค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการท าลาย
เอกสารเสนอผู้มีอ านาจพจิารณาลงนามค าสัง่
แต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได ้
 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

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

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได ้

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ข้ันตอนการ
ท าลายเอกสาร 

การปฏิบัต ิ



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

๑.ส่งบัญชีหนงัสอืขอท าลายให้ส านักหอจดหมาย
เหตุแหง่ชาติกรมศลิปากรพจิารณายกเว้นหนังสือ
ที่ได้ท าความตกลงกับกรมศลิปากรแล้ว 
๒.ส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติพิจารณาให้
ท าลายได้แล้วให้ด าเนินการท าลายได้ตาม
ระเบียบ 
๓.ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอื่นใด ที่
ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรือ่งได ้
๔.เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกเสนอ
ผู้อนุมัติทราบ 
๕.จัดเกบ็เอกสารทัง้หมดไว้เป็นหลักฐาน 
 

การเกบ็รกัษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้น
แต่หนังสอืที่เป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๑ ป ี

ตรวจสอบ
บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได ้

บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานและ
วิธีการท าลาย 

 



 

กระบวนงานย่อยท่ี ๕ : กระบวนงานพัสดุ และการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน>กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา 
 
ล าดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 3 วัน - ก าหนดรายละเอียดวัสดคุรุภัณฑ์น้ันมีหรือไม่มี
มาตรฐาน และไม่มีรายละเอียดเฉพาะให้
อนุมัติแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณา ก าหนด
รายละเอียดส าหรับครุภัณฑ์ ตามบันทึกสัง่การ
ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ 
3109/2548 ลงวันที่ 26 สงิหาคม 2548 

 

- - ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาท่ี
ก าหนดตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ท่ี 
3109/2548 และตาม
บัญชีราคามาตรฐาน ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (คร้ังที่ 
2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบ
รายละเอียดให้
เป็นไปตามค าสัง่
กรุงเทพมหานคร
ที่3109/2548 

- ราคาท้องตลาด 
- บันทึกรายงาน

ต่างๆ 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

- ค าสัง่
กรุงเทพมหานคร
ที่3108/2548 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ

- แนวทางปฏิบตัิ
ตามระบบ MIS 
 

2  1 วัน 

 ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอีย

ดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

ก าหนดราย 
ละเอียด 

ตรวจสอบ
งบประมาณ

+ 



 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 

 1 วัน - ด าเนินการจัดซ้ือ / จดัจ้าง ตามวิธขีองข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสด ุ 
วิธีตกลงราคา 

(วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท) 

- - ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามข้อบญัญตัิ
กรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(คร้ังที ่2) พ.ศ.2548 

 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่พัสดุจดัท ารายงานขอความเห็นชอบ จัดซ้ือ 
/ จัดจา้ง ต่อผู้มีอ านาจจัดซ้ือ / จดัจ้าง ตามข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสด ุพ.ศ.2538 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2548 ข้อ 23 

- ติดต่อบริษัทฯ ห้างฯ ที่มีจ าหน่ายหรือผลติโดยตรงให้
เสนอราคา และต่อรองราคา 

- แจ้งขอกันเงินงบประมาณ 

- - ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามข้อบญัญตัิ
กรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(คร้ังที ่2) พ.ศ.2548 

- - รวดเร็วโปร่งใส ตรงตามเวลา
ก าหนด 

 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

  

5 
 

 

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

-      

ด าเนินการวิธี
ตกลงราคา 

ขอความ
เห็นชอบ 

ด าเนินการโดย
วิธีสอบราคา 



ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 

 2 วัน - เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือ / จัดจา้ง พร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เปิดซองสอบราคา และแบบ
ร่างประกาศสอบราคา, สัญญา, ใบเสนอราคา 

- - ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการพัสด ุพ.ศ.
2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม (คร้ังที่ 2) 
พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบจากข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร เรือง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) 
พ.ศ.2548 ข้อ 23 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ

- แนวทางปฏิบตัิ
ตามระบบ MIS 

7 
 

 อย่างน้อย 
10 วัน 

- ประกาศสอบราคาโดยมีรายละเอียดตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพสัด ุ 
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) 
พ.ศ.2548 ข้อ 36 

-  ปิดประกาศสอบราคา ณ ที่ท าการโดยเปดิเผย   
และส่งประกาศสอบราคาไปที่ผู้ขายที่มีอาชีพ
โดยตรงให้มากราย โดยสง่ทางไปรษณีย์
ลงทะเบยีนก่อนวันรับซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 
ตามข้อ 37 (1) ตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสด ุพ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 

-  - มีการปิดประกาศครบถ้วน    

 
 
 

ขอความ
เห็นชอบ 

ประกาศสอบ
ราคา 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 

 1 วัน - อนุมัติจัดซ้ือ / จัดจา้ง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ออกใบสั่งซ้ือ / สั่งจา้ง ก าหนดวันส่งมอบพัสด ุ
ค่าปรับ (ตามข้อบญัญตัิกรุงเทพมหานคร – 
ตามข้อบญัญตัิกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 ข้อ 60 
ปิดอากรแสตมป ์พันละ 1 บาท 

- - ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (คร้ัง
ที่ 2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ.
2548  
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

- ค าสัง่
กรุงเทพมหานคร 
ที่3109/2548 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสด ุ

- แนวทางปฏิบตัิ
ตามระบบ MIS 

9  3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับเม่ือตรวจรับพสัดแุล้ว 
รายงานผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ สัง่จ้าง ทราบตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพสัด ุ
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.
2548 ข้อ 66 แล้วแต่กรณี 

-  - กรรมการตรวจ
รับ 

- ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ
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 2 วัน 
 
 
 
 
 

- รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง 
และอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ MIS 

-      

 
 

อนุมัติจัดซ้ือ 
/ จัดจา้ง 

ตรวจรับพัสด ุ

รวมรวมฏีกาส่ง
ตรวจสอบ วางฏีกา 

เบิกจ่ายเงิน 



กระบวนงานย่อยท่ี ๕ : กระบวนงานพัสดุ และการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน >กระบวนงานย่อยการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

๑. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพยส์ิน 
๒. ลงรบัในระบบ MIS 
 
 

การลงรบัทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพย์สิน
ที่ได้มากับ
ทรัพยส์ินใน
ระบบ MIS 
และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ ตาม
แบบฟอร์มที่
กทม.
ก าหนด 

ระบบ MIS บันทึก
อนุมัต ิ

๒  ๑ วัน 
 

น าเอกสารการได้มาพรอ้มเอกสารการรบั
ทรัพยส์ินในระบบ MIS มาใส่ข้อมูลทรัพยส์ินลง
ในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รบั,รายการ,ประเภท  
 

การลงรบัทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จาก
ทรัพยส์ินที่
ได้มากับ
ทรัพยส์ินใน
ระบบ MIS 
และ
ทรัพยส์ินใน
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ ทะเบียน
ทรัพยส์ิน 

ระบบ MIS 

 

การรับทรัพย์สิน 

การจัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 



ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๑๐ วัน 
 
 

ฝ่ายคลังเสนอตั้งกรรมการรวมทกุฝ่าย 
 
 

การลงรบัทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพย์สิน

ที่ได้มากับ
ทรัพยส์ินใน
ระบบ MIS 

และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ ค าสั่งแต่งตั้ง ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสด ุ
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๔  ๒๐ วัน 
 

1. น ารายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตัง้
มาตรวจสอบความถูกต้องของการได้มา และ
ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ ๓๐ กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าทีบ่ัญชีและ
รายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 

บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดท ารายงานถูกต้อง 

ตรวจสอบกบั
ระบบ MIS 
และแผ่น

การ์ด 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสด ุ
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๕  
 

๑ วัน จัดท าเอกสารแยกเป็น ๒ ชุด ส่งกอทะเบียน
ทรัพยส์ิน ตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน ๑ ชุด ส่ง 
สตง. เฉพาะทรพัย์สินที่ได้มาในปีปจัจบุัน ๑ 
ชุด 
 
 
 

จัดท ารายงานทรพัย์สิน
ประจ าปสี่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ตรวจสอบกบั
ระบบ MIS 
และแผ่น

การ์ด 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสด ุ
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

การตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ าปี 

การจัดท ารายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี 

การจส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี 



ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

๑ วัน ๑. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรงุเทพมหานคร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตี
ราคาข้ันต่ าทรัพยส์ินช ารุด 
 
 

จัดท ารายงานทรพัย์สิน
ประจ าปสี่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ตรวจสอบกบั
ระบบ MIS 
และแผ่น

การ์ด 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสด ุ
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี 

สิ้นสุด 



ล าดับ
ท่ี 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

๑ วัน ๑. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรงุเทพมหานคร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตี
ราคาข้ันต่ าทรัพยส์ินช ารุด 
 
 

จัดท ารายงานทรพัย์สิน
ประจ าปสี่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ตรวจสอบกบั
ระบบ MIS 
และแผ่น

การ์ด 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสด ุ
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี 

สิ้นสุด 



กระบวนงานย่อยที่ ๖ : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อพนักงานขับรถยนต์แจ้งความประสงค์การ
เบิกน้ ามันเช้ือเพลงิต่อเจ้าพนักงานธุรการ ให ้
จัดท าใบเบิกน้ ามันเช้ือเพลงิผ่านระบบ MIS๒
(เบกิจ่ายเช้ือเพลิง) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกน้ ามัน
เช้ือเพลิง  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบกิน้ ามัน
เช้ือเพลิง 

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

๒  ๑ วัน น าใบเบิกน้ ามันเช้ือเพลงิที่พมิพ์ออกจากระบบ 
MIS๒ (เบิกจ่ายเช้ือเพลิง) ตามขั้นตอนที่ ๑ นั้น 
เสนอให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาอนุมัติ  

เปรียบเทียบอัตราการ
เบิกน้ ามันเช้ือเพลงิว่า
เพียงพอกับความ
ต้องการเบกิหรือไม่หรือ
เกินโควต้าที่กทม.
ก าหนดหรือไม ่

 หัวหน้าฝ่าย 
 
 

 

๓  ๑ วัน ๑.ส่งเอกสารตัวจริงของใบเบิกน้ ามันเช้ือเพลงิที่
ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายใหพ้นักงานขับ
รถยนต์ น าไปเติมในสถานีบริการน้ ามันที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 
๒. น าส าเนาเอกสารของใบเบกิน้ ามันเช้ือเพลิง
เก็บรวบรวมเข้าแฟ้ม จนถึงสิ้นเดอืน ให้น า
ส าเนาเอกสารดังกล่าวมารวบรวมและจัดท า
รายงานการเบิกน้ ามันเช้ือเพลิงให้ฝ่ายคลงั
รับทราบ ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รายงานการ
เบิกน้ ามัน
เช้ือเพลิง 

 

จัดท ารายงานการ
เบิกน้ ามันเช้ือเพลงิ 

จัดท าใบเบิก
น้ ามันเช้ือเพลิง 

พิจารณา
อนุมัติ 


