
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ของฝ่ายรายได้ 



ค ำน ำ 
 การบริหารการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร จึงได้พิจารณาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้
ให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการของกรุงเทพมหานคร  ให้เกิดคุณค่าแก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย และประสิทธิภาพการท างานของ กรุงเทพมหานคร 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้  มีสาระส าคัญของความเป็นมา และ
ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ      
ค าจ ากัดความ แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และระบบติดตาม
ประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้  เพ่ือสนับสนุน
กระบวนการสร้างคุณค่าหลักของกรุงเทพมหานครให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วน
ได้เสีย ให้สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

 

 

ฝ่ายรายได้ 

เมษายน 2561 

 



สารบัญ 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานในการ
จัดเก็บภาษีได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการปฎิบัติงานภายใต้กรอบของกฎหมายต่างๆที่ก าหนดบังคับไว้
และกฎหมายต่างๆที่เก่ียวข้อง ให้เป็นมาตรฐานและในแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ  

คู่มือการปฎิบัติงานกระบวนการจัดเก็บรายได้นี้แสดงถึงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน ประกอบด้วยกระบวนการ 
ดังต่อไปนี้ 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษ ี ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีท้ัง ๓ ประเภท ดังนี้ 
1. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน     
 ๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
  ๑.๑.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาด าเนินงาน ๓๐ วัน 
  ๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๔๓ วัน 
 ๑.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาด าเนินงาน ๒๔๐ วนั 
  ๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาด าเนินงาน  ติดตามอย่างต่อเนื่อง 
 ๑.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วัน  

(นับระยะเวลาเฉพาะกระบวนงานของฝ่ายรายไดร้ับผิดชอบ) 
 ๑.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี 

(จนกว่าจะขาดอายุความ) 
2. กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่   
 ๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่  ระยะเวลาด าเนินงาน ๓๐ วันหรือ

ภายในเดือนมีนาคมของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของที่ดิน    
 ๒.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๕๐ วัน 

 ๒.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วัน (นับระยะเวลาเฉพาะ
กระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 

 ๒.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี (จนกว่า
จะขาดอายุความ) 

3. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย     
 ๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  ระยะเวลาด าเนินงาน ๒๐ วัน 
 ๓.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๕๐ วัน 
 ๓.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย ระยะเวลาด าเนินงาน ๕๕ วัน (นับระยะเวลาเฉพาะ

กระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 
 



 ๓.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย ระยะเวลาด าเนินงาน ๑๐ ปี 
4. กระบวนการจัดเก็บภาษีน้ ามันและก๊าชปิโตรเลียม(ภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานคร ส าหรับน้ ามัน

เบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก) 
 4.๑ : กระบวนงานลงทะเบียน และการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 

 4.1.1 : กรณีการลงทะเบียนสถานการค้าปลีก ระยะเวลาด าเนินงาน 1 วัน 
 4.1.2 : กรณีการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก ระยะเวลาด าเนินงาน 7 วัน 

 4.2 : กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีน ามันและก๊าซปิโตรเลียม ระยะเวลาด าเนินงาน  
7 วันต่อครั้ง 

4.3 : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี ระยะเวลาด าเนินงาน 46 วัน 
4.4 : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี ระยะเวลาด าเนินงาน 60 วัน 
4.5 : กระบวนงานเปรียบเทียบปรับ 

 4.5.1 : กรณีผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินงาน 158 วัน 
  4.5.2 : กรณีผู้เสียภาษีฝ่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของเจ้า
พนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีเข้าตรวจสถานที่) ระยะเวลาด าเนินงาน 210 วัน 
  4.5.3 : กรณีผู้เสียภาษีแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ 
น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงการเสียภาษี ระยะเวลาด าเนินงาน 60 วัน 
 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ  
 1. กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ กระบวนการนี้จะแสดงขั้นตอนการจัดท า

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

              5. กระบวนงานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ด าเนินงาน ๓๐ วัน 
    6. กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง ระยะเวลาด าเนินงาน ๑ วัน 
ในการบริหารการจัดเก็บรายได้ มีผลกระทบต่อการจัดหารายได้ของกรุงเทพมหานคร และ

ประชาชนผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การจัดท าคู่มือการปฎิบัติงาน นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดเก็บ
รายได้ใช้เป็นคู่มือปฎิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผูบ้ริหารใช้ในการควบคุมงาน ติดตามงาน
ประเมินผลการปฎิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหารการจัดเก็บรายได้ เพ่ือ
ประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร 
 



  
 
 
 

ส่วนที่ ๑ 
บทน ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

๒ 

 

ส่วนท่ี ๑ 
บทน ำ 

 

๑. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มอื 
กรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือเป็นกรอบ

ชี้น าการบริหารและให้หน่วยงานระดับส านักและส านักงานเขตน าไปใช้ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีที่เชื่อมโยงกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ซ่ึงแบ่งออกเป็น 4 มิติ ได้แก่ 

มิติที่ ๑ ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ  
มิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๓ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๔ ด้านการพัฒนาองค์การ 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  กรุงเทพมหานคร โดยส านักงาน ก.กได้ก าหนดตัวชี้วัด ในมิติที่ 

2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฎิบัติ
ราชการของหน่วยงาน ก าหนดให้ส านักงานเขตทั้ง ๕๐ ส านักงานเขต ร่วมกันจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของทุก
ฝ่ายทั้ งหมด ๑๐ ฝ่าย โดยแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้  ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ ๓๓๔๘ / ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ และปรับปรุงครั้งที่ ๑ ตามค าสั่ง ๓๗๒/
๒๕๕๘ ลงวันที่  ๓ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๘ เจ้าหน้ าที่ ฝ่ายรายได้  ได้ ใช้ เป็นคู่มือปฏิบติงาน ปัจจุบัน
กรุงเทพมหานครด าเนินการตามแผนการยกระดับการบริการภาครัฐ ระยะที่ ๒ ประกอบกับกฎหมาย 
ระเบียบหรือข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลงท าให้ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข
คู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้เป็นปัจจุบันมีขั้นตอนและระยะเวลาที่เหมาะสมเป็น
มาตรฐานและถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ กรุงเทพมหานครจึงได้มีค าสั่งที่ ๑๐๘๒/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ 
มีนาคม ๒๕๖๑ แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต ดังนี้  
๑. นางรสธารินทร์  อุ่นอนันต์    รองอ านวยการส านัก ส านักการคลัง   ที่ปรึกษาคณะท างาน 
๒. นางสาวมาลินี  เธียรสุนทร  ผู้อ านวยการกองรายได้ ส านักการคลัง    ที่ปรึกษาคณะท างาน 
๓. นางชญาน์นันท์  โพธิ์หิรัญ       หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตพญาไท  ประธานคณะท างาน 
๔. นางธนาทิพย์  ตรงชาติ  หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางกะปิ    รองประธานคณะท างาน 
๕. นางสาวพวงเพชร  ฝากาทอง  หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตคลองเตย  คณะท างาน 
๖. นางจตุพร  เจี่ยงเพ็ชร      หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตคันนายาว  คณะท างาน 
๗. นางสาวกรรณิการ์ บุหงาแดง   หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตดอนเมือง  คณะท างาน 
๘. นางปองกมล สวนศิลป์พงศ์  หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตตลิ่งชัน   คณะท างาน 
๙. นางสาวณัฏฐพิชญ์ ระเห็จหาญ  หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางกอกน้อย    คณะท างาน 
๑๐. นางเอ้ือจิตต์ เปลี่ยนข า           หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางแค     คณะท างาน 



 

 

๓ 

 

๑1. นายสุธี  อรรถกุลเรขา       หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตบางรัก             คณะท างาน 
๑๒. นายณัฐวุธ วงศาโรจน์  หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตปทุมวัน          คณะท างาน 
๑๓. นางสาวพิมพ์จุฑา สกุนสิทธิ์ธาดา หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตยานนาวา   คณะท างาน 
๑๔. นายปรีดา เปล่งฉวี                หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตสาทร          คณะท างาน 
๑๕. นางสิริมา ปิ่นประชาสรร         หัวหน้าฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตสัมพันธวงศ ์    คณะท างานและ 

 เลขานุการคณะท างาน 
๑๖. นางสาวอนงค์นุช  เพียเพ็งต้น  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ  คณะท างานและผู้ช่วย 
 ส านักงานเขตบางขุนเทียน          เลขานุการคณะท างาน 
๑๗. นางสาวชุลีพร พูลสวัสดิ์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ  คณะท างานและผู้ช่วย 
 ส านักงานเขตราชเทวี         เลขานุการคณะท างาน 

  
๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ที่เป็นปัจุบันและเป็นมาตรฐานเดียวกนัมุ่งไปสู่การบริการ 
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
              2.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้ทุก
ขั้นตอนในแต่ละกระบวนงาน อย่างเป็นระบบ และสามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้   
              ๓. เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานใช้อ้างอิงในการท างาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้ง ที่อาจจะเกิดขึ้น 
ในการปฏิบัติงาน  

๔. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ และเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอก สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ 
จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการได้ 
 
๓. ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะฝ่ายรายได้ ส านักงาน
เขตต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร ซึ่งแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานออกเป็น ๒ กระบวนการ ตามภารกิจของ
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต ได้แก่ ภารกิจหลัก คือ กระบวนการจัดเก็บภาษี  และภารกิจสนับสนุน คือ 
กระบวนการด้านธุรการ ซึ่งในแต่ละกระบวนการดังกล่าวจะแสดงขั้นตอนการท างานในรูปแบบ Flow 
Chart  โดยแสดงรายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม และเอกสารอ้างอิงของแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน  ดังต่อไปนี้ 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีทั้ง ๓ ประเภท ดังนี้ 
๑. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่

ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ทางส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์
เท่านั้น) เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา
ตามกฎหมายก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือน
และที่ดิน แต่หากประชาชนไม่มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่ม
ด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน และ



 

 

๔ 

 

หากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการด าเนินงานในกระบวนงาน
ที่ ๑.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่ กฎหมาย
ก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และหากประชาชนได้รับ
ใบแจ้งการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๑.๑ แล้ว ไม่ช าระ
เงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงานที่ ๑.๔ : กระบวนงาน
เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

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 าชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

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
หากประชาชนไม่มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่มด 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 
เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

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



 

 

๕ 

 

กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่
การออกหนังสือเตือน สิ้นสุดที่การส่งด าเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การรับค าร้องขออุทธรณ์
ภาษ ี(ภ.บ.ท๑๒), ท าค าชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

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

๓. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) เมื่อ
ประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมาย
ก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย แต่หากประชาชน
ไม่มายื่นแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่มด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๓.๒ : 
กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป.๓) จากการด าเนินงานในกระบวนงานที่ ๓.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถ
อุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี
บ ารุงท้องที่  และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีป้าย(ภ.ป.๓) จากการด าเนินงานใน
กระบวนงานที่ ๓.๑ แล้ว ไม่ช าระเงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการใน
กระบวนงานที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมานั้น 
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้    

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 เริ่มตั้งแต่การรับค าร้องขออุทธรณ์
ภาษ ี(ภ.ป.๔) ,ท าค าชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

กระบวนงานที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน ออกหนังสือเตือน (แบบ 1), ออกหนังสือเตือน (แบบ 2) สืบสวนหาทรัพย์สิน กองรายได้ออก
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้สืบทรัพย์ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างช าระท ารายงานสืบสวนหาทรัพย์สิน (แบบ 3) 
หรือกรณีล้มละลายท าการขอเฉลี่ยนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างช าระ ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ส่งส านักงานกฎหมายและคดีด าเนินการฟ้องบังคับคดี 

4. กระบวนการจัดเก็บภาษีน้ ามันและก๊าชปิโตรเลียม(ภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานคร ส าหรับ
น้ ามันเบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้า



 

 

๖ 

 

ปลีก) เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขต
มีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) เมื่อสถานการค้าปลีกได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์
ภาษีและมายื่นแบบลงทะเบียนสถานการค้าปลีก ภายในระยะเวลาตามกฎหมายก าหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่
กระบวนงานที่ ๔.๑ : กระบวนงานลงทะเบียนและยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก เมื่อสถานประกอบการ
ค้าปลีกลงทะเบียนแล้ว สถานประกอบการค้าปลีกมีหน้าที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีภายในวันที่ ๑๕ 
ของทุกเดือน จึงเริ่มด าเนินการตามกระบวนงานที่ ๔.๒: กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษี แต่หาก
สถานการค้าปลีกไม่มายื่นแบบแสดงรายการภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่มด าเนินการ
ตามกระบวนงานที่ ๔.๓ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี และหากสถานการค้า
ปลีกเห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจึงเข้าสู่
กระบวนงานที่ ๔.๔ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ และหากผู้เสียภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง, 
ฝ่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานจองพนักงานเจ้าหน้าที่(กรณีเข้าตรวจสถานที่) หรือ
แจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ เจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในกระบวนงาน
ที่ ๔.๕ : กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  

กระบวนงานที่ 4.๑ : กระบวนงานลงทะเบียน และการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 
   กระบวนงานที่ 4.1.1 : กรณีการลงทะเบียนสถานการค้าปลีก เริ่มตั้งแต่การรับ

ยื่นแบบ ภน.01, ออกใบแจ้งแบบ ร.1 สิ้นสุดด้วยการจัดท าทะเบียนสถานการค้าปลีก 
  กระบวนงานที่ 4.1.2 : กรณีการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก เริ่มตั้งแต่การ

รับยื่นแบบ ภน.02, สิ้นสุดด้วยการตรวจสอบ 
กระบวนงานที่ 4.2 : กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีน ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

เริ่มตั้งแต่การรับยื่นแบบ ภน.03, ประเมินภาษี สิ้นสุดด้วยการตรวจสอบ 
กระบวนงานที่ 4.3 : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษีน ามันและ

ก๊าซปิโตรเลียม เริ่มตั้งแต่การออกหนังสือเรียก สิ้นสุดที่การเปรียบเทียบปรับ  
กระบวนงานที่ 4.4 : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีน้ ามันและก๊าซปิโตรเลียม เริ่มตั้งแต่การรับ

หนังสืออุทธรณ์, ชี้แจงอุทธรณ ์สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 
กระบวนงานที่ 4.5 : กระบวนงานเปรียบเทียบปรับ 
   กระบวนงานที่ 4.5.1 : กรณีผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน เริ่มตั้งแต่การ

ออกหนังสือเรียก, แจ้งเงินค่าภาษีและเงินเพ่ิม สิ้นสุดด้วยการด าเนินการเปรียบเทียบปรับ 
 กระบวนงานที่ 4.5.2 : กรณีผู้เสียภาษีฝ่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่

การปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีเข้าตรวจสถานที่)  เริ่มตั้งแต่การตรวจสถานการค้าปลีก, 
รวบรวมหลักฐานและท าความเห็น สิ้นสุดด้วยการด าเนินการเปรียบเทียบปรับ 

 กระบวนงานที่ 4.5.3 : กรณีผู้เสียภาษีแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบ
ค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงการเสียภาษี  เริ่มตั้งแต่การรวบรวม
หลักฐานและท าความเห็น สิ้นสุดด้วยการด าเนินการเปรียบเทียบปรับ 



 

 

๗ 

 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ ซึ่งแบง่ออกเป็นกระบวนงานย่อย 7 
กระบวนงานย่อย ดังนี้ 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ   เพ่ือให้การ
จัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ 
ส านักงานเขต ในรูปแบบรายงาน ได้แก่ การรายงานโดยเอกสาร และการรายงานข้อมูลแบบ Online Real 
Time ด้วยโปรแกรม MIS 2 ระบบงานรายได้  ซึ่งกระบวนการนี้จะแสดงขั้นตอนการจัดท ารายงานและสถิติ
การจัดเก็บภาษี ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบ MIS แล้วจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ
ภาษีประจ าเดือน เสนอเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้หรือนักวิชาการจัดเก็บรายได้ท าการตรวจสอบ และผ่าน
การเห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายรายได้ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการเขตลงนาม และสิ้นสุดด้วยการส่งรายงานให้กอง
รายได้ทราบเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน   

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มตั้งแต่ลงทะเบียนหนังสือรับ เสนอ
หัวหน้าฝ่ายพิจารณาและสั่งการ แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบและด าเนินการในส่งที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่การจัดเก็บ
เอกสาร 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่จัดเอกสารหรือรายงาน 
เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติ หรือกรณีท่ีเป็นหนังสือที่ต้องส่งภายนอกหน่วยงานก็เสนอผู้อ านวยการเขต
พิจารณาอนุมัติ จากนั้นลงทะเบียนหนังสือส่ง และสิ้นสุดที่จัดส่งและเก็บส าเนาเอกสาร 

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

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน เริ่มตั้งแตก่ารับทรัพย์สิน, การ
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน, การตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี, การจัดท ารายงานทรัพย์สินประจ าปี และสิ้นสุดที่
การส่งรายงานทรัพย์สินประจ าปี  

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง เริ่มตั้งแต่จัดท า
ใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติ ส่งเอกสารให้พนักงานขับรถเพ่ือน าไปเติมน้ ามันที่
สถานีบริการน้ ามันที่กรุงเทพมหานครก าหนด ส่วนส าเนารวบรวมเพ่ือจัดท ารายงานการเบิกจ่ายพัสดุส่งฝ่าย
การคลัง 

 
 
 
 



 

 

๘ 

 

๔. กรอบแนวคิด 
 ๔.๑. กำรวิเครำะห์ข้อมูลน ำเข้ำและผลผลิต (Input – Output Analysis) 

เป็นเครื่องมือส าคัญตัวแรกที่ช่วยในการท าให้เห็นทั้งภาพใหญ่และภาพย่อยของกระบวนการ 
ถือเป็นจุดเริ่มของการมองล าดับขั้นตอนต่าง ๆ ให้ออกมาเป็นภาพชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    บุคลำกร  หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้กรุงเทพมหานคร  

ผู้รับบริกำร หมายถึง ประชาชนและหรือผู้เสียภาษี 
งบประมำณ  หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรมาเพ่ือใช้ในการบริหารงานจัดเก็บ

รายได้ 
ควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร หมายถึงความต้องการได้รับบริการจากเจ้าหน้าที่ที่มีมาตรฐาน

การบริการเดียวกัน  ท าให้จัดเก็บภาษีได้ถูกต้องตามท่ีระเบียบกฎหมายได้ก าหนดไว้  
กฎหมำย หมายถึง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ ,พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ,พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 
๒๕๑๐, ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันเบนซินและ
น้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันท่ีคล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 
และระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี 

นโยบำยของผู้บริหำร หมายถึง นโยบายการบริหารกรุงเทพมหานครของผู้ว่ากรุงเทพมหานคร
คือ นโยบายด้านที่ 7 : การบริหารจัดการเมืองมหานคร 

เศรษฐกิจ หมายถึง สภาวะทางเศรษฐกิจโดยรวมอันจะมีผลต่อสถานะการประกอบการค้า หรือ
ฐานะทางการเงินของผู้เสียภาษีภายในพื้นที่ซึ่งส่งผลกระทบต่อการช าระภาษี  

                

 
Processing 

-การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
-การจัดเก็บภาษีป้าย 
-การจัดเก็บภาษีน้ ามันและก๊าซ
ปิโตรเลียม 
 

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

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



 

 

๙ 

 

กำรเมือง หมายถึง สภาพปัญหาทางการเมืองของประเทศ และนโยบายทางการเมืองของ
รัฐบาล ที่มีผลต่อการจัดเก็บภาษี 

๔.๒  ผังงำน(Flow Chart ) 
  หลังจากท่ีทราบ Input และ Output พร้อมกับก าหนดกระบวนการที่อยู่ในแต่ละล าดับ
ขั้นได้แล้ว สามารถน า Flow Chart เข้ามาช่วยอธิบายทิศทางการเดินของล าดับขั้น และการตัดสินใจได้ 
อย่างชัดเจน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด   
 จากทฤษฎีดังกล่าวข้างต้น สามารถวิเคราะห์กรอบแนวคิดของกระบวนงานต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี 

๑) กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีท้ัง 4 ประเภท 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้เสียภาษ ี

 
ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว และ
ช าระภาษีในอัตราที่เป็นธรรม 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได้ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่
คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 
 

จัดเก็บภาษีถูกต้อง 
และเป็นธรรม 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๒) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีท้ัง 4 ประเภท 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้เสียภาษ ี

 
หลบเลี่ยงการเสียภาษี 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย  



 

 

๑๐ 

 

ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานครมีรายได้ 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่
คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 

จัดเก็บภาษีได้
ครบถ้วน  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๓) กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีทั้ง 4 ประเภท 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้เสียภาษ ี

 
ได้รับความเป็นธรรมในการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ท าความเข้าใจกับประชาชน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่
คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 

จัดเก็บภาษีด้วย
ความเป็นธรรม  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๔) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีท้ัง 4 ประเภท 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้เสียภาษ ี

 
ผ่อนผันหรือหลบเลี่ยงการช าระภาษี 



 

 

๑๑ 

 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ประนปีระนอมหนี้ 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่
คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 
 

จัดเก็บหนี้ค้าง
ช าระได้ครบถ้วน  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
ภำรกิจสนับสนุน: กระบวนงำนด้ำนธุรกำร 
 

๑) กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
จัดท ารายงานและรวบรวมข้อมูลสถิติการ
จัดเก็บอย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
ติดตามผลการด าเนินงาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ถูกต้อง และรายงานฯ 
ตรงตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๒) กระบวนงานรับหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การรับหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ เป็นไปอย่างมีระบบ
และรวดเร็ว 



 

 

๑๒ 

 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่างๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่าง
รวดเร็ว 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๓) กระบวนงานส่งหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การส่งหนังสือเป็นไปอย่างมีระบบ และรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่าง
รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๔) กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

 
การท าลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ๒๕๒๖ 

การจดัเก็บเอกสาร
เป็นไปตามอายุการเก็บ

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 



 

 

๑๓ 

 

-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

รักษา 

 
 5)  กระบวนงานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

ทรัพย์สินทุกรายการไดข้ึ้นทะเบียนครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 

มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
ถูกต้องและเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร 

 
 6)  กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ฝ่ายรายได ้ส านักงานเขต 

 
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต  
ฝ่ายรายได้ 

 
ควบคุมการเบิกจ่ายได้อย่างเป็นระบบ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๕. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
กระบวนกำร ข้อก ำหนดส ำคัญ ตัวช้ีวัด 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บรายได้ 

๑)กระบวนงานรับ
แบบและประเมิน
ภาษีท้ัง 4 ประเภท 

กรุงเทพมหานครมี
รายได้ 

-ส านักงานเขตจัดเก็บภาษีได้ตามประมาณการที่
กรุงเทพมหานครก าหนดให้ 

ประชาชนได้รับการ
ประเมินภาษีที่
ถูกต้อง และเป็น

- มีการจัดคิวล าดับผู้มาขอรับบริการก่อนหลัง 
- มีเกณฑ์อัตราค่าเช่ามาตรฐานกลางเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 



 

 

๑๔ 

 

ธรรม - มีเกณฑ์อัตรามาตรฐานกลางที่ดินเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 

 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดส ำคัญ ตัวช้ีวัด 

 ประชาชนได้รับการ
บริการที่สะดวก 
รวดเร็ว  

-ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเรื่อง
ความสะดวก 
-ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเรื่อง
ระยะเวลาในการให้บริการ 
-มีแผนผังขั้นตอนการให้บริการในการเสียภาษีแต่ละ
ประเภท 
-มีช่องทางการช าระเงินค่าภาษีหลายช่องทาง เช่น ช าระ
ด้วยบัตรเดบิต บัตรเครดิต ผ่านตู้ ATM ธนาคารกรุงไทย 
หรือทาง Internet เฉพาะการช าระภาษีประจ าปีภายใน
ก าหนดเวลาธนาคารคิดค่าธรรมเนียมตามเงื่อนไขท่ีธนาคาร
ก าหนด และช าระต่างส านักงานเขต  

จัดเก็บภาษี
ครบถ้วน 

-ร้อยละของจ านวนผู้ยื่นภาษีทั้ง 4 ประเภท 
-ยอดจัดเก็บรายใหม่ของภาษีทั้ง 4 ประเภท 

จัดเก็บภาษีด้วย
ความเป็นธรรม 

- จ านวนของเรื่องร้องเรียนและอุทธรณ์ภาษี 
- มีการประชาสัมพันธ์อัตราการเสียภาษีท้ัง 4 ประเภท 

๒)กระบวนงาน
เร่งรัดติดตามผู้ค้าง
ยื่นแบบภาษีท้ัง 4 
ประเภท 

จัดเก็บหนี้ค้าง
ครบถ้วน 

-ร้อยละของยอดจัดเก็บหนี้ค้างภาษี 

๓)กระบวนงาน
อุทธรณ์ภาษีทั้ง 4 
ประเภท 

จัดเก็บภาษีด้วย
ความเป็นธรรม 

-จ านวนของเรื่องร้องเรียนและอุทธรณ์ภาษี 
-มีการประชาสัมพันธ์อัตราการเสียภาษีท้ัง 4 ประเภท 

๔)กระบวนงาน
เร่งรัดติดตามผู้ค้าง
ช าระภาษีทั้ง 4 
ประเภท 

จัดเก็บหนี้ค้าง
ครบถ้วน 

-ร้อยละของยอดจัดเก็บหนี้ค้างภาษี 

ภารกิจสนับสนุน:กระบวนการด้านธุรการ 

กระบวนงานย่อยที่ 
๑ : กระบวนงาน
จัดท ารายงานและ

การติดตามผลการ
ด าเนินงานอย่างมี
ระบบ      

- มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการฐานข้อมูล 
- มีการรายงานผลการด าเนินงานจัดเก็บรายได้ทุกสิ้นเดือน 



 

 

๑๕ 

 

สถิติการจัดเก็บ 
 
 
 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดส ำคัญ ตัวช้ีวัด 

กระบวนงาน
ย่อยท่ี ๒ : 
กระบวนงานรับ
หนังสือ 

มีการรับหนังสืออย่างเป็น
ระบบระเบียบสามารถ
ค้นหาโดยสะดวก      

- มีระบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
- มีการเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย่อยท่ี ๓ : 
กระบวนงานส่ง
หนังสือ 

มีการส่งหนังสืออย่างเป็น
ระบบระเบียบ  

- มีระบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
- มีการเก็บเอกสารส าเนาอย่างเป็นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย่อยท่ี ๔ : 
กระบวนงาน 
การท าลาย
เอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารเป็นไป
ตามอายุการ 
เก็บรักษา 

- การท าลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบ 

กระบวนงาน
ย่อยท่ี ๕ : 
กระบวนงาน 
จัดท าทะเบียน
คุมทรัพย์สิน 

- ตรวจสอบควบคุม
ทรัพย์สิน และจัดท า
รายงานทรัพย์สินประจ าปี
ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมีการบันทึกทะเบียนคุม
และจัดท ารายงานได้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

กระบวนงาน
ย่อยท่ี 6 : 
กระบวนงาน
ควบคุมการ
เบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

มีการเบิกจ่ายพัสดุอย่าง
เป็นระบบ      

- มีระบบการเบิกจ่ายด้ายเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
-มีการรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

 

 
๖. ค ำจ ำกัดควำม 

๖.๑ คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง 
แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ จุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็น 
 ๖.๒ ผังกระบวนกำร หมายถึง Flow Chart แสดงขั้นตอนการท างาน 



 

 

๑๖ 

 

๖.๓ มำตรฐำนคุณภำพงำน หมายถึง ข้อตกลงที่จัดท าขึ้นเป็นเอกสารโดยการรวบรวมข้อมูล
หรือข้อก าหนดทางเทคนิคเพ่ือให้เกิดประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการด าเนินงานในการตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

๖.๔ ปี  หมายถึง  ปีปฏิทิน 
๖.๕ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอ่ืน ๆ หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน รวมทั้ง ที่ดิน

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

๖.๖ ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืน ๆ หมายถึง ที่ดินซึ่งปลูกสร้าง
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และบริเวณต่อเนื่องกัน (สนาม สระน้ า ที่ว่าง) ซึ่งปกติใช้ไปด้วยกันกับ
โรงเรอืนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ 

๖.๗ ค่ำรำยปี หมายถึง จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ  
๖.๘ ป้ำย หมายถึง ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ

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

๖.๙ ที่ดิน หมายถึง พ้ืนที่ดินและให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย 
6.10 ภำษีน้ ำมันและก๊ำซปิโตรเลียม หมายถึง ภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามัน

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

ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ซึ่งจ าหน่ายปลีกน้ ามันเบนซินและน้ ามันที่คล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน 
หรือก๊าซปิโตรเลียม ที่ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

๖.๑2 ผู้รับประเมิน หมายถึง ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
๖.๑3 ผู้ค้ำงย่ืนแบบ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ยื่นแบบภายในก าหนดระยะเวลา 
๖.๑4 ผู้ค้ำงช ำระ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ช าระค่าภาษีภายในก าหนดระยะเวลา 
๖.๑5 รำยเก่ำ   หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน ป้าย และสถานการค้าปลีก ที่เคยมี

การยื่นแบบเพ่ือเสียภาษี แล้วในปีประเมินปีก่อน 
 ๖.๑6 รำยใหม่  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน ป้าย และสถานการค้าปลีก ที่ยังไม่

เคยยื่นแบบเพ่ือเสียภาษีมาก่อน 

 

๗. ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ทีใ่ช้/ค ำอธิบำยค ำย่อ 
สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 



 

 

๑๗ 

 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 

 กิจกรรมหรือภารกิจ  

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูลที่
อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
๘. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการเขต ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ 

ฝ่ายรายได้ 1. ด าเนินการจัดเก็บรายได้ของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน      
    ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ภาษีน้ ามันและปิโตรเลียม และรายได้อ่ืน ๆ ตาม 
   ที่ได้รับมอบหมาย  
2. ด าเนินการสืบทรัพย์ของผู้ค้างช าระภาษีที่อยู่ในพ้ืนที่เขต  
3. การด าเนินคดีแก่ผู้ค้างช าระภาษี  
4. ด าเนินการติดตามเร่งรัดจัดเก็บภาษีกับผู้ค้างยื่นแบบภาษแีละค้างช าระภาษี  
5. รายงานการจัดเก็บภาษี  
6. หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

หัวหน้าฝ่าย
รายได้ 

๑.  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของกรุงเทพมหานครให้มี
ความถูกต้อง เป็นธรรม และเกิดความเสมอภาคเท่าเทียมกัน 

๒.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานครของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนงานนโยบาย และเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

A 



 

 

๑๘ 

 

ผู้รับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๓.  ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ

กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้มีทักษะในการปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน 

๔.  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ลุล่วงเป็นผลสัมฤทธิ์ 

๕.  ให้ค าปรึกษาหรือควบคุมดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับภาษีที่เป็น
รายได้ของกรุงเทพมหานครภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้การ
ท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่ได้ตั้งไว้ 

๖.  ท าการประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานปัญหาหรือข้อผิดพลาดพร้อม
ทั้งแนวทางแก้ไขแก่กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและด าเนินการ
ต่อไป  
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ส่วนที่ ๒ 

แผนผังกระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ 
 

 

 

 

 

 



20 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภารกิจหลัก: กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ 

การจัดเก็บรายได้ 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างย่ืนแบบภาษี 

 

กระบวนงานรับแบบและ 
ประเมินภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างช าระภาษี 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างย่ืนแบบภาษี 

 

กระบวนงานรับแบบและ 
ประเมินภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างช าระภาษี 

การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างย่ืนแบบภาษี 

 

กระบวนงานรับแบบและ 
ประเมินภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างช าระภาษี 

การจัดเก็บภาษีป้าย 

กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษี 
 

กระบวนงานลงทะเบียนและยกเลิก
ทะเบียนสถานการค้าปลีก 

กระบวนงานเร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

การจัดเก็บภาษีน  ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบ
ปรับ 
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หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 
ส านักงานกฎหมาย 

และคด ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑ 
กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

รับช ำระเงินครบ 

๑.๑ 

๑.๒ 

๑.๔ 

๑.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

ไมใ่ช่ 

ประชำสัมพันธ์ให้เสียภำษี 

รับแบบและประเมินภำษี 

เร่งรัดติดตำมผู้ค้ำงยื่น
แบบภำษี 

  อุทธรณ์ภำษี พิจำรณำ
อุทธรณ์ภำษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในก าหนด 

ช าระภาษ ี

รายเก่า  

รับอุทธรณ์ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

รายใหม่/ รายขอลดค่ารายป ี

อนุมัติค่ำรำยปภีำษโีรงเรือน
รำยใหม่/รำยขอลดค่ำรำยป ี

รายเก่า/รายใหม่/

รายขอลดค่ารายป ี

เร่งรัดติดตำม 
ผู้ค้ำงช ำระภำษี 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

กองรายได้ 

 
20 นำท ี

 
๑ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีรำยเก่ำ 
ภำยใน 30 
วันท ำกำร 

กรณีรำยใหม่ 
ภำยใน 43 
วันท ำกำร 

 
 

๑ 
 

 

  

 
ภำยใน ๗ วัน

ท ำกำร 
 

 
๑ 

 

 
 
 

 

  

 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.1 

กรณีรายใหม่หรือรายขอลดค่ารายปี 

กรณีรายเก่า 

รับช ำระเงิน 
 

-บันทึกกำรประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ร.ด.๒) 
-ออกเลขรับ 

เริ่ม 

 -แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสำรประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภำษี 

อนุมัติค่ำ
รำยปี 

แบบ ภ.ร.ด.๘ 

ส้ินสุด 
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ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ 
 
 

120วัน/ทุกเดือน 
(รำยเก่ำ/รำยใหม่) 

 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 1 

 
 
 
 
 
 

30  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน ๑ 
 

 

 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.2 

ไม่มำ 

ไม่มำ 

ออกหมำยเรียก(ภ.ร.ด.๖) 

ออกหนังสือขอเข้ำตรวจทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.๗) 

ส่งด ำเนินคดี 

ไม่มำ 

ประเมินภำษีตำม ม.๒๔ ทวิ 

มำ 

มำ 

มำ ๑.๑ 

ออกหนังสือเตือน (ภ.ร.ด.๓) 

เริ่ม 

ฐำนข้อมูลระบบ 
MIS2 

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

 
 

15 นำที 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

ด ำเนินกำรตำมค ำชี้ขำด 

รับค ำร้อง(ภ.ร.ด.๙) 

ท ำค ำชี้แจงกำรประเมินภำษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๓ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขำดอำยุ
ควำม(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.๔ 

มำ 

มำ 

มำ 

ไม่พบทรัพย ์

ไม่มำ 

ไม่มำ 

ไม่มำ พบทรัพย ์

สิ้นสุด 

 รวบรวมหลักฐำนทัง้หมด ด ำเนินกำรฟ้องบังคับคด ี

ฐำนข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรำยชือ่ผู้ค้ำงช ำระภำษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 
 

 ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

สืบสวนหำทรัพย์สิน 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ช ำระเงิน 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้ล้มละลำย) 

รำยงำนกำรสืบสวนหำ
ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ด ำเนินกำรยึด อำยัด และ
ขำยทอดตลำดทรัพย์สิน
ของผู้ค้ำงภำษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 
กรมบังคับคด ี
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เริ่ม 

 

 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 
กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

๒.๑ 

๒.๒ 

๒.๔ 
๒.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชำสัมพันธ์ให้เสียภำษี 

 

รับแบบและประเมินภำษี 

เร่งรัดติดตำมผู้ค้ำงยื่นแบบภำษี 

รับช ำระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภำษี 

เร่งรัดติดตำมผู้ค้ำงช ำระภำษี 

พิจำรณำอุทธรณ์ภำษี 
 

 

 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภำยในก ำหนด 

ช ำระภำษ ี

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 
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  ๒.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 
 

20 นำที 
 

๑ 
  

 
 
 
 
 

 
 

30 วัน หรือภำยใน
เดือนมีนำคมของปีแรก
ที่มีกำรตีรำคำปำนกลำง

ของที่ดนิ 

 
 

๑   

 
ภำยใน ๗ วันท ำกำร 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ์(ภ.บ.ท.๕) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสำรประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภำษี 

รับช ำระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

-บันทึกกำรประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.บ.ท.๙) 
 

แบบ ภ.บ.ท.๙ 
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 ๒.๒ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้  
 

๑๒๐ วัน  
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ 

มำ 

ไม่มำ 

ส่งด ำเนินคดี 

๒.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐำนข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรำยชือ่ผู้ค้ำงยื่นแบบฯ 
(REP_REV_026) 
-หนังสือเตือน 
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 ๒.๓ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี
 
 

15 นำที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ 

ด ำเนินกำรตำมค ำชี้ขำด 

รับค ำร้อง(ภ.บ.ท.๑๒) 

ท ำค ำชี้แจงกำรประเมินภำษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขำดอำยุ
ควำม(๑๐ปี) 

๑ 

 

 

 

  

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ๒.๔ 

สืบสวนหำทรัพย์สิน 

ด ำเนินกำรฟ้องบังคับคด ี

สิ้นสุด 

ไม่พบทรัพย์ รวบรวมหลักฐำนทัง้หมด 

ฐำนข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรำยชือ่ผู้ค้ำงช ำระภำษ ี
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มำ 

ไม่มำ 
ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

ไม่มำ 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ช ำระเงิน พบทรัพย์ 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี ้
(กรณีตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลำย) 

รำยงำนกำรสืบสวนหำ
ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ด ำเนินกำรยึด อำยัด และ
ขำยทอดตลำดทรัพย์สิน
ของผู้ค้ำงภำษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 
กรมบังคับคดี 
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หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย 
๓ 

พิจำรณำอุทธรณ์ภำษี 

 

 

 

๓.๑ 
๓.๒ 

๓.๔ 
๓.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชำสัมพันธ์ให้เสียภำษี 

รับแบบและประเมินภำษี 

เร่งรัดติดตำมผู้ค้ำงยื่นแบบภำษี 

รบัช ำระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภำษี 

เร่งรัดติดตำมผู้ค้ำงช ำระภำษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภำยในก ำหนด 

ช าระภาษ ี

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 
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  ๓.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
20 นำที 

 
๑ 

  
 
 
 
 
 

 
20 วัน  

กรณีรำยใหม่ 
(ตึกแถวและร้ำนค้ำ) 

ภำยใน 10 วัน 
 
 

 
 

๑ 
  

 
ภำยใน ๗ วันท ำกำร 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย 

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ป.๑) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.ป.๑ 
-เอกสำรประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภำษี 

รับช ำระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

-บันทึกกำรประเมินในระบบ MIS๒ 
-แจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ป.๓) 
 

แบบ ภ.ป.๓ 
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 3.2 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้  

 
๑๒๐ วัน  

 ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย 

มำ 

ไม่มำ 

ส่งด ำเนินคดี 

๓.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐำนข้อมูลระบบ 
MIS2 

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

 
 

15 นำที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย 

3.3 

ด ำเนินกำรตำมค ำชี้ขำด 

รับค ำร้อง(ภ.ป.๔) 

ท ำค ำชี้แจงกำรประเมินภำษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
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สิ้นสุด 

 

 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ กองรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขำดอำยุ
ควำม(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย 3.4 

มำ 

มำ 

มำ 

แต่งตั้งเจ้ำหน้ำท่ี          
ผู้สืบทรัพย์ แบบ 5 

ไม่พบทรัพย ์ รวบรวมหลักฐำนทั้งหมด ด ำเนินกำรฟ้องบังคับคดี 

ฐำนข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรำยชือ่ผู้ค้ำงช ำระภำษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มำ 

ไม่มำ 
ออกหนังสือเตือน(แบบ ๑) 

ออกหนังสือเตือน(แบบ ๒) 

สืบสวนหำทรัพย์สิน 

ไม่มำ 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ช ำระเงิน พบทรัพย ์

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้ล้มละลำย) 

รำยงำนกำรสืบสวนหำ
ทรัพย์สิน(แบบ ๓) 

ด ำเนินกำรยึด อำยัด และ
ขำยทอดตลำดทรัพย์สิน
ของผู้ค้ำงภำษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 
กรมบังคับคดี 
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หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กระบวนการจัดเก็บภาษีน  ามนัและก๊าซปิโตรเลียม 
4 

ใช่ 

4.1 

4.2 

4.3 

4.5 
4.4 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ลงทะเบียน และยกเลิกทะเบียนสถำนกำรค้ำปลีก 

ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษี 

เร่งรัดติดตำมผู้ค้ำงยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษี 

รับช ำระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภำษี 

ด ำเนินคดีและกำรเปรียบเทียบปรับ 

พิจำรณำอุทธรณ์ภำษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภำยในก ำหนด 

ช าระภาษ ี

รับอุทธรณ์ 

ไม่ใช่ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง 

ฝ่ายรายได้ 

 
 

30 นำท ี
 
 

 
 

๑  

 
 
 
 
 
 

 

 
30 นำท ี

 

 
๑   

 
 

ปีละ 1 ครั้ง 
 
 

 
 

๑   

4.1 

เริ่ม 

 
-แบบ ภน.01/แบบ ภน.02 
-เอกสำรประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

สิ้นสุด 

 

แบบ ร.1 

จัดท ำทะเบียนสถำนกำรค้ำปลีก 

 

 กรณีลงทะเบียน -รับยื่นแบบ ภน.01 
 กรณีเลิกกิจกำร  -รับยื่นแบบ ภน.02 

 

-ออกใบรับ แบบ ร.1 
 

กระบวนงานลงทะเบียน และยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
30 นำที 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

30 นำท ี
 
 

 
 

๑   

 
 

7 วันต่อครั้ง 
 
 

 
 

๑ 
  

กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีน  ามันและก๊าชปิโตรเลียม 
 

4.2 

เริ่ม 

 
-แบบ ภน.03 
-เอกสำรประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

 

-รับยื่นแบบ ภน.03 

ประเมินภำษี 
 

สิ้นสุด 

 

แบบ ภน.03 

ช ำระภำษี 

ตรวจสอบ 
 

4.4 

ด ำเนินคดีและกำรเปรียบเทียบปรับ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

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

คน 
ฝ่ายการคลัง 

ฝ่ายรายได้ 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

 45 วัน  
 
 
       
 

 
 

๑ 
  

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษีน  ามันและก๊าชโตรเลียม 
 4.3 

สิ้นสุด 

 

เริ่ม 

 

ช ำระภำษี 

แจ้งควำมร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวน 

มำพบ 

ไม่มำพบ 

ออกหนังสือเรียก 

แจ้งค่ำภำษีและเงินเพ่ิม เปรียบเทียบปรับ 
ไม่ช ำระ 

ช ำระ 

แจ้งค่ำภำษีและเงินเพ่ิม 
พร้อมค่ำปรับ 

ช ำระ ไม่ช ำระ 
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ระยะเวลา จ านวนคน ฝ่ายรายได้ ส านักงานกฎหมายและคด ี

15 นำท ี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน 1 
 
 
 

 

30 วัน 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

4.4 
กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีน  ามันและก๊าชปิโตรเลียม 

 

ด ำเนินกำรตำมค ำชี้ขำด 

รับหนังสืออุทธรณ์ 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี ชี้แจงอุทธรณ์ 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-เอกสำรประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-เอกสำรประกอบขอ้เท็จจริง 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
1 วัน 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 1 

 
 
 
 

 
150 วัน 

 
 
 

 

 
 

๑ 
 

 

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  
กรณีติดตามผู้เสียภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

 4.5.1 

ช ำระ 

สิ้นสุด 

 

ช ำระ 

เริ่ม 

 

ช ำระภำษีและเงินเพิ่ม 

แจ้งควำมร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวน 

มำพบ 

ไม่มำพบ 

ออกหนังสือเรียก 

แจ้งค่ำภำษีที่ไม่ครบหรือ 
ไม่ถูกต้องและเงินเพ่ิม 

เปรียบเทียบปรับ 
ไม่ช ำระ 

แจ้งค่ำภำษีและเงินเพ่ิม 
พร้อมค่ำปรับ 

ไม่ช ำระ 

ช าระภาษี

และเงินเพ่ิม 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง 
ฝ่ายรายได้ 

 
150 วัน 

 
 
 

 
2 

  
 
 
 
 
 

 

 
30 วัน 

 

 
1  

 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 

 
 

๑ 
  

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  
กรณีฝ่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าท่ี (กรณีเข้าตรวจสถานท่ี) 

 

4.4.2 

ไม่มำพบ 

ช ำระ 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 

 

ช ำระค่ำปรับ 

รวบรวมพยำนหลักฐำน 
และท ำควำมเห็น 

ตรวจสถำน
กำรค้ำปลีก 

ฝ่ำฝืนค ำสั่ง/ไม่อ ำนวยควำมสะดวก 

แจ้งควำมร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวน  

เปรียบเทียบปรับ 

ไม่ช ำระ 

ช าระค่าปรับ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
30 วัน 

 
 
 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 

 
 

30 วัน 
 
 
 

 
 

๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  
กรณแีจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ  

น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงดารเสียภาษี  

 

4.4.3 

สิ้นสุด 

 

ช ำระค่ำปรับ 
ช ำระ 

เริ่ม 

 
รวบรวมพยำนหลักฐำน 

และท ำควำมเห็น 
แจ้งควำมร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวน  

ไม่ช ำระ 

ช าระค่าปรับ 

เปรียบเทียบปรับ 
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ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 

กระบวนงำนย่อยท่ี 6 : 
กระบวนงำนควบคุมกำร

เบิกน้ ำมันเชื้อเพลิง 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ :
กระบวนงานจัดท า

รายงานและสถิติการ
จัดเก็บ 

กระบวนการด้าน
ธุรการ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : 
กระบวนงานรับ

หนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : 
กระบวนงานการ
ท าลายเอกสาร 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : 
กระบวนงานจัดท า

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : 
กระบวนงานส่งหนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุม

การเบิกน  ามันเชื อเพลิง 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต  กองรายได้ 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน:ขั้นตอน 
 
 
 
 

  
 

 

  

  
 
 
 

  

 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ 

 
รวบรวมข้อมูลและ

จัดท ำรำยงำน  

เริ่ม 
ฐำนข้อมูลระบบ 

MIS2 
-บัญชีรำยชือ่ผู้ค้ำงช ำระภำษ ี
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 
 

 

เห็นชอบ 
พิจำรณำ
ลงนำม 

แก้ไข สิ้นสุด 

รับรำยงำน 

ลงนำม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
พิจำรณำ
เห็นชอบ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

รำยงำนสรุปกำร
จัดเก็บภำษี(สนค.๐๑) 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ 

๑ วัน 1 คน 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

  
 

  

 
 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เริ่ม 

ฐำนข้อมูลระบบงำน ๕๐ เขต  
(งำนสำรบรรณ) 

เสนอหนังสือเพ่ือสั่งกำร พิจำรณำสั่งกำร 

เจ้ำหน้ำที่เวียนแจ้ง  

จัดเก็บเอกสำร  

สิ้นสุด 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 

๑ วัน 1 คน 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

  
 

 

 

  

 
 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

จัดท ำเอกสำร  

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนำม 

พิจำรณำ
อนุมัติ 

ลงนำม  

ฐำนข้อมูล
ระบบงำน ๕๐ เขต 

(สำรบรรณ) 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

 

-ส่งเอกสำร 
-เก็บส ำเนำเอกสำร  

ลงนำม  

สิ้นสุด 

แก้ไข  แก้ไข  
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 

60 วัน 

เจ้ำหน้ำที่   
ฝ่ำยรำยได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

๑ วัน 1 คน 
 
 
 
 

  

5 วัน 5 คน 
 
 

 

  
 

30 วัน  

   

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

ลงนำม  

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รำยงำนและวิธีกำรท ำลำย เพ่ือทรำบ 

ตรวจสอบและ 
คัดแยกเอกสำร 

พิจำรณำ
อนุมัต ิ

ลงนำม  
แก้ไข  ตรวจสอบ

และลงนำม 

-บญัชีขอท าลาย 

-ตั้งคณะกรรมการ 

 

กรรมกำรพิจำรณำ
ท ำลำยเอกสำร 

-บญัชีขอท าลาย 

-ตั้งคณะกรรมการ 

-หนงัสือขอท าลายเอกสาร 

 

ลงนำม  แก้ไข  
ตรวจสอบ
และลงนำม 

จัดท ำบัญชีขอท ำลำย/ตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ  
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อ านวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย่อยท่ี ๕ : กระบวนงานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

กำรรับทรัพย์สิน 

เริ่ม 

จัดท ำทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

จัดท ำรำยงำน
ทรัพย์สินประจ ำปี 

สิ้นสุด 

 
 

- ตรวจสอบกำรได้มำของทรัพย์สิน 

- ลงรับในระบบ MIS 
 

  น ำเอกสำรกำรได้มำพร้อมเอกสำร กำรรับในระบบ 
MIS, ใส่ข้อมูลลงในแผ่นกำร์ด แยกปี, รำยกำร, 
ประเภท 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 

 - ตรวจสอบกำรได้มำ ค่ำเสื่อมรำคำ  
ณ วันท่ี 30 ก.ย. 

ทรำบ 

1 วัน 1 คน 
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ระยะเวลา จ านวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได้ พนักงานขับรถยนต์ 

๑ วัน 1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 
   

๑ วัน 1 คน 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 

 
 

  

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกน  ามันเชื อเพลิง 

จัดท ำใบเบิกน้ ำมันเชื้อเพลิง 

เริ่ม 

พิจำรณำ
อนุมัติ 

ฐำนข้อมูลระบบ 
MIS2 (น้ ำมัน

เช้ือเพลิง ด ำเนินกำรเบิก
น้ ำมันเชื้อเพลิง 

จัดท ำรำยงำนกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง  

พิจำณำลงนำม 

ส่งรำยงำยกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง  

สิ้นสุด 

แกไ้ข 

แกไ้ข 



๕๑ 

 

 
 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 

 
 

 



๕๒ 

 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บภาษี 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก่า 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒) 
ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับประเมินในช่อง
ผู้รับประเมินพร้อมลงวัน เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคล
ให้ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  ครบถ้วน 
และแสดงหลักฐานประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้ง
ฯ  
๒. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(ภ.ร.ด.๒) ที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว  ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุ
วัน เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.๒ 
พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบฯ     

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

รายงานการรับ
แบบ (รหัส 

REP_REV_010) 

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

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

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

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



๕๓ 

 

 

 

 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

(เอกสารหมาย ๑)     

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

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

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

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

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

ตรวจสอบ

และประเมิน 

 



๕๔ 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการประเมิน
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

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

-พนักงาน
เจ้าหน้าที่สุ่ม

ตรวจ
โรงเรือนไม่
น้อยกว่า

เดือนละ ๑ 
ครั้ง 

-รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

011) 

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

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องก าหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 



๕๕ 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

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

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

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

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

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

แจง้การประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๕๖ 

 

 

๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที 
 
 
 
 
  
    
 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบ
แจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับ
ประเมินในช่องผู้รับประเมินพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  
ครบถ้วน ดังนี้ 
     -ส าเนาโฉนดที่ดิน 
     -ส าเนาใบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หรือหนังสือสัญญาซื้อขายอาคาร หรือใบขอ
เลขหมายประจ าบ้าน ทะเบียนบ้านโรงเรือน
ที่พิกัดภาษี 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

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

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

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

 

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



๕๗ 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

๒. แบบ ภ.ร.ด.๒  ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้
ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดย
ระบุวัน  เดือน  ปีที่รับ  แล้วให้ลงเลขรับไว้ใน
แบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับ
แบบ 
    ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้มายื่น  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

    

 

 



๕๘ 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  43 วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรยีบเทียบ
กับเอกสารหลักฐานประกอบข้อเท็จจริง 
หากมีข้อสงสัยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ออกหมายเรียกผู้รับประเมินเพ่ือน า
เอกสารหลักฐานมาแสดงเพ่ิมเติม 
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ได้แก่ 
ขนาด สภาพ ท าเล ที่ตั้ง และการใช้
ประโยชน์ 
 
๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการประเมิน 
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

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

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  

รายงานประเมิน
ภาษี (รหัส
REP_REV_011) 

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

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

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

ตรวจสอบ

และประเมิน 

 



๕๙ 

 

 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๓. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้ ส านัก
การคลัง  

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

    

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

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

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
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
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
 

แจง้การประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๖๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที ่ 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 



๖๑ 

 

๑.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า  

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
ด้วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเพ่ือ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินด้วยระบบ 
MIS ๒ ให้ผู้เสียภาษีมายื่นแบบภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาหรือ
สถานประกอบการของผู้รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

-พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ

เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

 

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

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

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

ออกหนังสือ

เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
 



๖๒ 

 

 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร่งรัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านวยการเขตให้
ความเห็นชอบด าเนินคดีตามกฎหมาย 

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

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

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

๓   
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนังสือเตือนแล้วผู้รับประเมิน
ยังไม่มายื่นแบบฯ ภายในก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหมายเรียกตัว
ผู้รับประเมิน (ภ.ร.ด. ๖) มาพบภายใน 
๗ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

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

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

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

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

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 

 

ส่งด าเนินคดี 



๖๓ 

 

 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

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

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

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

หนังสือแจ้ง
ความขอเข้า
ตรวจตรา
ทรัพย์สินตาม
แบบ ภ.ร.ด. ๗ 

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

เขา้ตรวจทรัพยสิ์น 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 



๖๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี 
พร้อมให้บันทึกหลักเกณฑ์การ
ประเมินเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ ขนาด 
พ้ืนที่ ท าเล ที่ตั้งและบริการ
สาธารณะที่คล้ายคลึงกัน  

-ตามค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

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

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

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ

 



๖๕ 

 

๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่  

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทุกเดือน ๑.สืบหาโรงเรือนพิกัดภาษีได้หลายวิธี 
ดังนี้ 
   -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกส ารวจ
พ้ืนที่ด้วยตัวเอง 
   -สืบหาข้อมูลจากระบบแผนที่ภาษี
(GIS)  
   -สืบหาข้อมูลจากหน่วยงานภายใน 
หรือแหล่งข้อมูลอื่น 
 
๒.พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือเตือน
รายใหม่ผ่านระบบ GIS ให้ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือเตือน 
 
๓.ส่งหนังสือเตือนไปยังภูมิล าเนาของผู้รับ
ประเมิน  

-ตรวจสอบข้อมูลที่ได้
เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนผู้รับประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 
 
 
 
 

พจท.สุ่ม
ส ารวจพื้นที่
อย่างน้อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 

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

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

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

ออกหนังสือ

เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
 



๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร่งรัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านวยการเขตให้ความ
เห็นชอบให้ด าเนินคดีตามกฎหมาย 

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

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

-นิติกร 

-ผอ.เขต 

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

 

ส่งด าเนินคดี 



๖๗ 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   
๖๐ วัน 

 

เมื่อออกหนังสือเตือนแล้วผู้รับประเมิน
ยังไม่มายื่นแบบฯ ภายในก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหมายเรียกตัว
ผู้รับประเมิน(ภ.ร.ด. ๖) มาพบภายใน 
๗ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

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

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

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

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

๔   
๓๐ วัน 

 

หากผู้รับประเมินไม่มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือแจ้ง
ความขอเข้าตรวจทรัพย์สินตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผู้รับประเมิน หรือผู้
ครอบครอง ทราบล่วงหน้าไม่ต่ ากว่า 
๔๘ ชั่วโมง แล้วเข้าท าการตรวจ
ทรัพย์สินต่อหน้าผู้รับประเมิน ผู้
ครอบครองหรือผู้แทน ระหว่างเวลา
พระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์ตก  

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

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

หนังสือ
แจ้งความ
ขอเข้า
ตรวจตรา
ทรัพย์สิน
ตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ 

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

เขา้ตรวจทรัพยสิ์น 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 



๖๘ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี พร้อมให้
บันทึกหลักเกณฑ์การประเมินเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกบัโรงเรือน
ที่มีลักษณะ ขนาด 
พ้ืนที่ ท าเล ที่ตั้งและ
บริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน   

-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๑๓๒/๒๕๕๐ 

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

แบบ ภ.ร.ด. 
๒ 

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

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ

 



๖๙ 

 

 ๑.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน   

ตามมาตรา ๒๕,๒๖ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินไม่พอใจการประเมินภาษีของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ผู้รับประเมินมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 

ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

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

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

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

-แบบ ภ.ร.ด.๙ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

 
 
 
 
 

รับค าร้อง
(ภ.ร.ด.๙) 

 



๗๐ 

 

ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน
ตาม
ข้อเทจ็จริง
ประกอบ
หลักฐานการ
ประเมิน 

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

-ค าชี้แจงเหตุผลการประเมินของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ๑ ชุด 
-ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๙) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ร.ด.๘) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนรายที่อุทธรณ์  
-ส าเนาแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนน าเทียบ
อย่างน้อย 2 ราย  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งโรงเรือนรายที่
อุทธรณ์กับรายที่น าเทียบ 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 



๗๑ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืนเงิน
ค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน ฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิกจ่ายเงิน -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การน าส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. 
๒๕๔๘ ข้อ ๔๑ วรรค
สอง 

 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ

ตามค าชี้ขาด 

 



๗๒ 

 

 ๑.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ตามมาตรา ๓๘,๔๓ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งการประเมิน 

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

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 
 



๗๓ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมา
ช าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วนัที่ได้รับ
หนังสือ 
 
 

-ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี ฯ 

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

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตามแบบ 
ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมาช าระ
ภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันได้รบั
หนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี ฯ 

เอกสาร ผู้อ านวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

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

 

 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๒ 



๗๔ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

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

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -ผู้อ านวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

-ภ.กทม.๒ 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

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

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

ตามระเบียบ
กรงุเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ภ.กทม.๓ 
 

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

 
 

 

 

สืบสวนหา

ทรัพย์สิน 

รายงานการ

สืบสวนหา

ทรัพย์สิน 

(ภ.กทม.๓) 



๗๕ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สิน
ขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

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

7  120 วัน หรือ 1 ปี 
ก่อนครบอายุความ 
10 ปี                     

 
 
 

 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบ
ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการฟ้องบังคับคดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร 
 

 

 

-จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

 

 

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

 

 

 

ออกหนังสือ

ขอเฉลี่ยหนี้ 
 

รวบรวมหลักฐาน

ทั้งหมดส่งกอง

รายได้ด าเนินการ

ฟ้องบังคับคด ี
 



๗๖ 

 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  

๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่  

 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
021) 

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

-ภ.บ.ท.๕ 
 

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

รับแบบพิมพ์ 

ภ.บ.ท.๕ 

 



๗๗ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

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

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

รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

060) 

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

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

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

ตรวจสอบ

และประเมิน 

 



๗๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

  



๗๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกหนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภ.บ.ท.๙) ผ่านระบบ MIS ๒   
 
๒. ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน
(ภ.บ.ท.๙)  ให้ผู้เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 

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

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

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

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

แจ้งการ

ประเมิน  

 



๘๐ 

 

๒.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน    

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

พจท.สุ่มตรวจสอบ
จากบัญชีค้างยื่น

แบบฯ เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

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

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

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

ออกหนังสือ

เตือนคา้งยืน่ 

 



๘๑ 

 

  

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

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

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

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

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

 

ส่งด าเนินคดี 



๘๒ 

 

 ๒.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที ่  
ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ เมื่อเจ้าของที่ดินเห็นว่าการประเมินภาษีไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

โดยยื่นเรื่องขออุทธรณ์ขอให้พิจารณาการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) ต่อเจ้าพนักงานประเมิน ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 
ว่ามีการกรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่รับ
เรื่องขออุทธรณ์( ภ.บ.ท.๑๒ )พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับเรื่องขออุทธรณ์ใบรับ 
ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน ส่วน 
ภ.บ.ท.๑๒ ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการต่อไป 

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

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

 

-แบบ ภ.บ.ท.
๑๒ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๒๕ วัน ท าความเห็น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งกองรายได้ ส านักการคลัง   
      
 

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าพนักงาน
ประเมิน ๑ ชุด 

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

 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 

รับค าร้อง
(ภ.บ.ท.๑๒) 

 



๘๓ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.๑๒)      
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน  
(ภ.บ.ท.๙) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.
๕) ของที่ดินรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้ง
ที่ดินรายที่อุทธรณ์ 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๔ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

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

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

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

 
 
 
 
 
 

 
 

ด าเนินการ

ตามค าชี้ขาด 

 



๘๕ 

 

 ๒.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ให้ผู้เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ในกรณีท่ีผู้มีหน้าที่เสยี

ภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙) ตามมาตรา ๓๕ หรือมาตรา ๓๑ หรือภายหลังเดือนมีนาคมตามมาตรา ๓๓ วรรคสาม ให้ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้เจ้าพนักงานประเมินปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างช าระภาษี
ด้วยระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างช าระ
ด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิล าเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

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

พจท.สุ่มตรวจ
จากบัญชีลูกหนี้
ค้างช าระท่ีจัดท า
จากระบบ MIS๒ 
เป็นจ านวนไม่

น้อยกว่าร้อยละ 
๓๐ 

จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตามค าสั่ง 
กทม. ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือน
ค้างช าระ 
-บัญชีค้างช าระ
ภาษี (รหัส 
REP_REV_027) 
 
 

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

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 
 



๘๖ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

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

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

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

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

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร ผู้อ านวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

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

 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ

เตือน ภ.กทม.๒ 



๘๗ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

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

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

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

-ภ.กทม.๒ 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

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

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

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

ภ.กทม.๓ 
 

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

 

 

สืบสวนหา

ทรัพย์สิน 

รายงานการ

สืบสวนหา

ทรัพย์สิน 

(ภ.กทม.๓) 



๘๘ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่วันที่
ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สินขาย
ทอดตลาดแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพ่ือด าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 10 
ปี 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพ่ือด าเนินการฟ้องบังคับคดี 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

ออกหนังสือ

ขอเฉลี่ยหนี้ 
 

รวบรวมหลักฐานทัง้หมด

ส่งกองรายได้เพื่อ

ด าเนินการบังคับคด ี
 



๘๙ 

 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย 

๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  

 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
035) 

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

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

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

รับแบบพิมพ์ 

ภ.ป.๑ 

 



๙๐ 

 

 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๑.๓. กรณีรายใหม่ ให้เจ้าของป้ายรับรองวัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้งป้ายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ พร้อม
เอกสารประกอบ เช่น ใบอนุญาตติดตั้งป้าย,
ใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย หรือหลักฐานอื่น
ใดอันแสดงว่าเป็นป้ายใหม่ 
๒. แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑) 
ตรวจสอบถูกต้อง ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในสมุดรับแบบ ภ.ป.๑ และ
ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑                            
พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ป.๑ ให้แก่ผู้มายื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
-สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบพิมพ์ 

ภ.ป.๑ 

 



๙๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  20 วัน 
 

กรณีราย
ใหม่ 

(ตึกแถว
ร้านค้า) 
ภายใน 
10 วัน 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการในแบบ ภ.ป.
๑ เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง   
    ๑.๒. ตรวจสภาพป้าย เช่น 
ประเภท ขนาด ข้อความหรือ
ภาพที่ปรากฏในป้าย 
๒. ประเมินภาษี     
     เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท า
การประเมินภาษีพร้อมบันทึก
รายการเพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 

-ตรวจ ภ.ป.๑ เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม พรบ.ภาษีป้าย พ.ศ. 
๒๕๑๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ และค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
 
 

-พจท.สุ่มตรวจสอบ
ป้ายในพื้นที่อย่าง
น้อยเดือนละ ๑ 

ครั้ง 
-รายงานประเมิน

ภาษี (รหัส 
REP_REV_055) 

 

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

-ภ.ป.๑ 
-เอกสาร
ประกอบ 

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

ตรวจสอบ

และประเมิน 

 



๙๒ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

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

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

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

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

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

แจ้งการ

ประเมิน 

 



๙๓ 

 

๓.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย   

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ ด้วย
ระบบ MIS ๒  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเสียภาษี
ป้ายด้วยระบบ MIS ๒ ให้ผู้เสยีภาษีมายื่น
แบบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล าเนาของ
เจ้าของป้ายด้วยวิธีการส่งโดยตรงหรือ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบกับ
บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่น
แบบ ภ.ป.๑ 
-ออกหนังสือเตือน
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยืนแบบฯ

เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

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

-หนังสือเตือน
ผู้ค้างยื่นแบบ 
(ภ.ป.๓) 
-เอกสารการตอบ
รับ 
-บัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
(รหัส 
REP_REV_039) 

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

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกหนังสือเตือน
ตามข้ันตอนแล้ว ผู้มีหน้าที่เสียภาษียัง
ไม่ได้ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในก าหนด ให้
ท าหนังสือส่งฝ่ายเทศกิจ เพ่ือด าเนินคดี 
 
 

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

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

 - ค าสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

ออกหนงัสือ

เตือน 

ส่งด าเนินคดี 



๙๔ 

 

 ๓.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย  
ตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔  เจ้าของป้ายเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นแบบอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

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

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

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

-แบบ ภ.ป.๔ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๒๕ วัน ท าค าชี้แจงการประเมินโดยละเอียด
และรวบรวมเอกสารหลักฐานส่งกอง
รายได้ ส านักการคลัง   
      

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย  

-ค าชี้แจง
เหตุผลการ
ประเมินของ
พนักงาน
เจ้าหน้าที่  

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

รับค าร้อง
(ภ.ป.๔) 

 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 



๙๕ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมิน
ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑) ของป้ายรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งป้าย 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

-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
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. 
๒๕๔๘ ข้อ ๔๑ วรรค๒ 

ด าเนินการ

ตามค าชี้ขาด 

 



๙๖ 

 

       ๓.๔. กระบวนงานเร่งรัดตดิตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย 

ตามมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อเจ้าของป้ายได้รับใบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) แล้วต้องช าระ
เงินภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก

บัญชีลูกหนี้
ค้างช าระท่ี
จัดท าจาก

ระบบ MIS๒ 
เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

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

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

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

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 
 



๙๗ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2555 
 

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

แบบ ๑ 
 
 
 
 
 

- ระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2555 
 

๓  15 วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ แบบ ๒  ให้ผู้ค้างภาษีน าเงินมา
ช าระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วนัได้รับ
หนังสือ  

- ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2555 
 

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

แบบ ๒ 
 

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

 

ออกหนังสือ

เตือน แบบ ๑ 

ออกหนังสือ

เตือน แบบ ๒ 



๙๘ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือ
จนครบ

อายุความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก าหนดเวลา  ๑๕  วนั  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๒) หาก
ผู้ค้างภาษีไม่น าเงินมาช าระตามก าหนด 
ให้ผู้อ านวยการกองรายได้ก าหนด
ผู้รับผิดชอบท าการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

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

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

-แบบ 2 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาด 
ไทย ว่าด้วยการ
ยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 

๕  ๓๐ วัน ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้วให้ประมาณ
ราคาทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษีตามแบบ 3 ส่งกองรายได้ 
ส านักการคลัง 
 

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

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

แบบ ๓ 
 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาด 
ไทย ว่าด้วยการ
ยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 

สืบสวนหา

ทรัพย์สิน 

รายงานการ

สืบสวนหา

ทรัพย์สิน 

(แบบ ๓) 



๙๙ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

-กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูก
ฟ้องล้มละลายและถูกยึด
ทรัพย์สินขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

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

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

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

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 10 
ปี 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบ
ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการฟ้องบังคับคดี 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

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

รวบรวมหลักฐาน

ทั้งหมดส่งกองรายได้

เพื่อด าเนินการบังคบัคด ี
 

ออกหนังสือ

ขอเฉลี่ยหนี้ 
 



๑๐๐ 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงกรุงเทพมหานครส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามันท่ีคล้ายกัน น้ ามันดีเซลและน้ ามันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียม จากสถานการค้าปลีก 

4.๑ กระบวนงานลงทะเบียน และการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 
 4.1.1 กระบวนงานลงทะเบียนสถานการค้าปลีก 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

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

รับยื่นแบบ  
ภน.01 

 



๑๐๑ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ปลีก, หนังสือมอบอ านาจและส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ (กรณีมอบ
อ านาจ) 
 2.2 กรณีนิติบุคคล 
         -ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคล(ออกไม่เกิน 6 เดือน), ส าเนาทะเบียน
บ้านของสถานการค้าปลีก,แผนที่ตั้งของสถาน
การค้าปลีก, หนังสือมอบอ านาจและส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ (กรณีมอบ
อ านาจ) 

     

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

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

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

-แบบ ร.1 
 

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

ออกใบแจ้ง 

แบบ ร.1 
 



๑๐๒ 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

   ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

3  ปีละ 1 
ครั้ง 

1.ให้เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนรายละเอียดผู้เสีย
ภาษีและสถานการค้าปลีกทุกแห่งที่ตั้งอยู่ในเขต
ท้องที่ และตรวจสอบทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
2.ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ส านักงานเขตจัดท าสถิติ
ปริมาณน้ ามันและก๊าชปิโตรเลียมซึ่งสถานการค้า
ปลีกแต่ละแห่งจ าหน่ายได้ รวมทั้งจ านวนภาษีท่ี
ช าระเก็บไว้เป็นหลักฐาน ตามแบบสถิติปริมาณ
น้ ามันและก๊าซธรรมชาติ และจ านวนภาษีน้ ามันท่ี
ก าหนด 

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

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

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

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

จัดท า
ทะเบียน 

 



๑๐๓ 

 

4.๑.2 กระบวนงานการยกเลิกลงทะเบียนสถานการค้าปลีก  

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

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

รับยื่น 
แบบ ภน.02 

 



๑๐๔ 

 

 

 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  7 วัน  
นับแต่วันที่
รับแบบ 
ภน.02 

1. ให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบพื้นที่ตั้งสถาน
การค้าปลีกว่ามีการเลิกกิจการหรือไม่ หากพบว่า
มีการเลิกกิจการจริง ให้เจ้าหน้าที่ท าการะบุหมาย
เหตุว่า”เลิกกิจการ”ในทะเบียนรายละเอียดผู้เสีย
ภาษีและสถานการค้าปลีก 
 

2. ตรวจสอบการช าระภาษีว่าครบถ้วนถูกต้อง
หรือไม่ ถ้าไม่ครบถ้วนหรอืไม่ถูกต้องให้
ด าเนินการตามกระบวนงานที่ 4.5.1 
 

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

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

-ทะเบียน
สถานการค้า
ปลีกน้ ามันฯ 
 

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

ตรวจสอบ 



๑๐๕ 

 

4.2 กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษี 
 

 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

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

รับยื่นแบบ 
ภน.03 

 



๑๐๖ 

 

 
 
 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 นาท ี
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการประเมินภาษี โดย
ค านวณจากปริมาณการจ าหน่ายในอัตราลิตรละ 5 
สตางค์ หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งาสถานการค้า
ปลีกแก้ไข แต่หากเห็นว่าถูกต้อง ให้ลงชื่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ก ากับไว้ แล้วให้บันทึกในแบบ ภน.03 ว่า 
“ตรวจแบบแล้ว”หรือผู้เสียภาษีแก้ไขถูกต้องแล้ว  
และส่งคืนแบบภน.03 ให้สถานประกอบการเพ่ือ
น าไปเป็นหลักฐานการช าระเงินที่ฝ่ายการคลัง  
 

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

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

-ภน.03 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบ ารุง
กรุงเทพมหานคร
ส าหรับน้ ามัน
เบนซินและน้ ามัน
ที่คล้ายกัน น้ ามัน
ดีเซลและน้ ามันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

ประเมิน

ภาษี 

 



๑๐๗ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  7 วันต่อ
ครั้ง 

 

เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายรายได้ ได้รับแบบ ภน.
03 พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินแล้ว ให้ท าการ
ตรวจสอบว่ายอดภาษีที่ผู้เสียภาษีได้ช าระไว้ถูกต้อง
ครบถ้วน หรือไม่ (เม่ือฝ่ายการคลังรับช าระค่าภาษี
เรียบร้อยจะรวบรวมแบบ ภน.03 ที่ได้รับช าระค่า
ภาษีพร้อมส าเนาใบเสร็จน าส่งคืนฝ่ายรายได้ภายใน
วันท าการถัดไป หากเป็นกรณีรับช าระภาษีแทน
ส านักงานเขตอ่ืน เมื่อฝ่ายรายได้ ได้รับแบบ ภน.03 
จากฝ่ายการคลังแล้วให้จัดส่งแบบ ภน.03 พร้อม
ส าเนาใบเสร็จไปยังส านักงานเขตท่ีที่สถานการค้า
ปลีกนั้นตั้งอยู่ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบภาษีต่อไป) 
โดยอาจขอเอกสารเพื่อตรวจสอบ ดังนี้ 
     -หลักฐานซื้อขายน้ ามัน/ก๊าซ จากผู้ผลิตในแต่ละ
เดือน 
     -หลักฐานการเสียภาษีอ่ืนของผู้ประกอบการ
สถานการค้าปลีกแต่ละราย  
เพ่ือน ามาเปรียบเทียบกับยอดภาษีท่ีช าระว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ หากพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
แล้วเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าผู้เสียภาษียื่นแบบ 

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

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

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

ตรวจสอบ 

 



๑๐๘ 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 

แสดงรายการภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการดังนี้ 
   1.ในการตรวจสอบภาษี ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ข้อเท็จจริง
ว่าผู้เสียภาษีจช าระภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีน าส่วนที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องมาช าระภายใน
ก าหนดเวลา 30 วันนับแต่วันแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบหรือ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือสือและให้
คิดเงินเพ่ิมอัตราร้อยละ 1.5 ต่อเดือนของเงิน 
ภาษีท่ีต้องช าระหรือเงินภาษีที่ช าระขาดรวมเข้ากับเงินภาษีไว้
ด้วย เศษของเดือนให้คิดเป็นหนึ่งเดือน หากผู้เสียภาษีช าระ
ภาษีไว้เกินกว่าจ านวนภาษีที่ต้องช าระ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบพร้อมกับคืนเงินส่วนเกินให้แก่ผู้เสียภาษี
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ทราบว่าต้องคืนเงินภาษี 
   2. หากผู้เสียภาษีไม่ยอมช าระค่าภาษี ให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ท าการยึดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี
เพ่ือช าระหนี้ค่าภาษีและเงินเพ่ิมต่อไป 
   3. ถ้าผู้เสียภาษีช าระภาษีเกินกว่าจ านวนภาษีท่ีต้องช าระ 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ พร้อมกับคืนเงิน
ส่วนที่เกินให้แก่ผู้เสียภาษี 

     



๑๐๙ 

 

4.3  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการภาษ ี 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพบผู้เสียภาษีไม่ยื่น
แบบแสดงรายการภาษี ให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ท าหนังสือแจ้งให้ผู้เสียภาษีหรือพยานมาให้
ปากค าและน าบัญชี เอกสาร หรือหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องมาแสดงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ โดยพนักงานเจ้าหน้าที่ต่อไปนี้มี
อ านาจลงนามหนังสือเรียก 
   1. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัด
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการคลัง 
และผู้อ านวยการกองรายได้ มีอ านาจลงนาม
หนังสือเรียกผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือพยานได้ทั่ว
กรุงเทพมหานคร 
   2. ผู้อ านวยการเขต และหัวหน้าฝ่ายรายได้
ส านักงานเขต มีอ านาจลงนามหนังสือเรียกผู้มี
หน้าที่เสียภาษีหรือพยานภายในท้องที่
ส านักงานเขตนั้นๆ 

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

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

-หนังสือเรียก 
 

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

ออกหนงัสือ

เรียก 



๑๑๐ 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  45 วัน   1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งแล้ว แต่
ไม่มาให้ปากค าหรือไม่น าพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้องมาแสดงภายในเวลาที่ก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   2.กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงานเจ้าหน้าที่
เพ่ือให้ปากค าหรือน าพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้องมาแสดงให้ท าการสอบสวนพร้อมทั้ง
บันทึกปากค าไว้เป็นหลักฐาน 
 

   เมื่อได้ท าการสอบสวนตามข้อ 2 แล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งจ านวนภาษี
และเงินเพ่ิมที่ต้องช าระไปยังผู้เสียภาษี เพ่ือให้
น าเงินมาช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามค าสั่งของแต่
ละหน่วยงาน 

-หนังสือแจ้งค่า
ภาษีและเงิน
เพ่ิม 
 

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

เปรียบเทียบ

ปรับ 



๑๑๑ 

 

 

      

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      3. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งจ านวนภาษี
และเงินเพ่ิมที่ต้องช าระแล้ว แต่ไม่มาช าระภาษี
และเงินเพ่ิมภายในเวลาที่ก าหนด ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน
แห่ งสถานีต ารวจนครบาลท้ องที่ เพ่ือด าเนิน
คดีอาญา 
   4. กรณีผู้เสียภาษีมาพบและช าระภาษีและเงิน
เพ่ิมภายในเวลาที่ก าหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รับ
ช าระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อมทั้งสั่งยุติเรื่อง 

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

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

-หนังสือ
แจ้งค่า
ภาษีและ
เงินเพ่ิม 
 

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



๑๑๒ 

 

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

ปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 ผู้เสียเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจ านวนเงินค่า
ภาษีท่ีต้องช าระ โดยยื่นหนังสืออุทธรณ์ ณ ส านักงานเขตหรือสถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีพร้อมกับช าระภาษีไว้ หรือสถานที่ท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด  

 

        

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

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

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

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

-หนังสือ
อุทธรณ์ 
 

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

รับหนังสือ
อุทธรณ์ 

 



๑๑๓ 

 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      2.2 ส าเนาใบเสร็จรับเงินการช าระภาษี 
   2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เสีย
ภาษี กรณีเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองของ
กระทรวงพานิชย์ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของกรรมการผู้จัดารหรือหุ้นส่วนผู้จัดการพร้อม
ประทับตรานิติบุคคลก ากับการลงชื่อของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
   2.4 หนังสือมอบอ านาจ และส าเนาบัตรา
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
   2.5 เอกสารหลักฐานอื่นที่จะน ามาพิสูจน์
หักล้าง 
 

เมื่อตรวจสอบรับหนังสืออุทธรณ์แล้วให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ออกใบรับหนังสือ (แบบ ร.2 ) พร้อมลง
เลขรับ และวัน เดือน ปี ที่รับ และลงลายมือชื่อ
ผู้รับ ส่งคืนให้ผู้อุทธรณ์ไว้ติดตามเรื่อง 
 

     



๑๑๔ 

 

 

 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 

15 วัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการชี้แจง
ประเด็นอุทธรณ์และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานทั้งหมดส่งเรื่องไปยังส านักงาน
กฏหมายและคดี เพ่ือพิจารณาต่อไป 

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

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

-หนังสืออุทธรณ์ 
-แบบ ร.2 

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

ชี้แจงอุทธรณ์ 

 



๑๑๕ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

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

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ

ตามค าชี้ขาด 

 



๑๑๖ 

 

4.5  กระบวนงานด าเนินคดีและการเปรียบเทียบปรับ 
 4.5.1. กรณผีูเ้สียภาษชี าระภาษไีม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วน  

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่มีเหตุอันควรเชื่อว่าผู้เสียภาษี
ยื่นแบบแสดงรายการภาษีไม่ถูกต้องตามความจริง
หรือไม่บริบูรณ์ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้ง
ให้ผู้เสียภาษีหรือพยานมาให้ปากค า 
หรือน าบัญชีเอกสารหรือพยานหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องมาแสดง ภายในก าหนด 15  วัน นับแต่
วันที่ได้รับหนังสือ 
   1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งแล้ว แต่ไม่มา
ให้ปากค าหรือไม่น าพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องมา
แสดงภายในเวลาที่ก าหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่
แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานี
ต ารวจนครบาลท้องที่เพ่ือด าเนินคดอีาญา 
   2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงานเจ้าหน้าที่
เพ่ือให้ปากค าหรือน าพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องมา
แสดงให้ท าการสอบสวนพร้อมทั้งบันทึกปากค าไว้
เป็นหลักฐาน 

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

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

-หนังสือเรียก 
 

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

ออกหนงัสือ

เรียก 



๑๑๗ 

 

       

     
 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

-หนังสือแจ้ง
ค่าภาษีและ
เงินเพ่ิม 
-หนังสือแจ้ง
คืนเงินภาษี 
 

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

แจง้เงินค่าภาษี

และเงินเพ่ิม 

 



๑๑๘ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  150 วัน 1.เมื่อท าการแจ้งหนังสือตามข้อ 2 แล้ว 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   1.1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้ง
ตามข้อ 2 แล้ว แต่ไม่น าส่วนที่ไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องพร้อมเงินเพิมมาช าระ
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาลท้องที่
เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   1.2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบและช าระ
ภาษีและเงินเพ่ิมภายในเวลาที่ก าหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่รับช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม พร้อมทั้งสั่งยุติเรื่อง 
2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงานเจ้าหน้าที่ 
แต่ไม่ได้ท าการช าระภาษีและเงินเพ่ิมตามท่ี
มีการแจ้ง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานพร้อมท าความเห็นเสนอผู้มี
อ านาจเปรียบเทียบปรับ 
    

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

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

-หนังสือเสนอ
ผู้มีอ านาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้องทุกข์
ต่อพนักงาน
สอบสวน 
 

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

เปรียบเทียบ

ปรับ 



๑๑๙ 

 

        

     

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    3.กรณีมีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษจ าคุก 
ผู้มีอ านาจเปรียบเทียบจะท าการเปรียบเทียบปรับ กรณี
ผู้เสียภาษีไม่ยินยอมตามที่เปรียบเทียบ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่ง
สถานีต ารวจนครบาลท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
4.เมื่อผู้มีอ านาจเปรียบเทียบได้ท าการเปรียบเทียบปรับ
ตามข้อ 3 แล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสียภาษีให้
ช าระภาษีและเงินเพิ่ม พร้อมทั้งค่าปรับตามจ านวนที่
เปรียบเทียบปรับภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการ
เปรียบเทียบปรับ 
   4.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อม
ทั้งค่าปรับตามข้อ 4 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความ
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
   4.2 กรณีผู้เสียภาษีช าระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อมทั้ง
ค่าปรับ ตามข้อ 4 ให้ถือว่าคดีอาญาเลิกกัน พนักงาน
เจ้าหน้าที่ยุติเรื่อง 

     



๑๒๐ 

 

  4.5.2. กรณีผู้เสียภาษีฝ่าฝืนค าสั่งหรือไมอ่ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีเข้าตรวจสถานที่)   
      

     

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  150 วัน 1.กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่มีความ
จ าเป็นต้องเข้าไปในสถานการค้าปลีกหรือ
บริเวณท่ีตั้งของสถานการค้าปลีกเพ่ือ
สอบถามข้อเท็จจริง หรือแจ้งให้แสดง
เอกสารหรือหลักฐานจากบุคคลที่
เกี่ยวข้อง หรือเพ่ือการยึดหรืออายัด
เอกสาร หลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ 
ที่เก่ียวกับการกระท าความผิดหรือฝ่าฝืน
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครนี้ ให้กระท า
ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระ
อาทิตย์ตกหรือในเวลาท าการของสถานที่
นั้น แต่ต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือปลัด
กรุงเทพมหานคร หรือผู้อ านวยการส านัก
การคลัง หรือผู้อ านวยการกองรายได้ 
หรือผู้อ านวยการเขต ก่อนด าเนินการโดย
ให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

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

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

-หนังสือแจ้งค่า
ภาษีและเงิน
เพ่ิม 
 

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

ตรวจสถาน

การคา้ปลีก 



๑๒๑ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

      1.1 แจ้งชื่อและต าแหน่งพร้อมทั้งแสดงบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐต่อผู้เสียภาษีหรือผู้ครอบครอองสถานที่นั้น
ก่อนด าเนินการ 
   1.2 แจ้งวัตถุประสงค์และขั้นตอนการด าเนินการให้ผู้เสีย
ภาษีหรือผู้ครอบครอบสถานที่นั้นทราบและแจ้งด้วยว่าผู้เสีย
ภาษหีรือผู้ครอบครองสถานที่นั้นมีหน้าที่ต้องอ านวยความ
สะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าที่หากขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงอาจมี
ความผิดตามกฏหมาย 
  1.3 กรณีสอบถามข้อเท็จจริงให้มีการจดบันทึกถ้อยค าไว้และ
อ่านให้ผู้ให้ถ้อยค าฟัง เมื่อเป็นการถูกต้องแล้วให้ผู้ให้ถ้อยค าลง
ลายมือชื่อคู่กับพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นหลักฐาน หากผู้ให้
ถ้อยค าไม่ยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่จดแจ้งการนั้น
ไว้ในบันทึกแทน 
  1.4 สิ่งของใดท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่ยึดไว้ต้องให้ผู้เสียภาษี ผู้
ครอบครองสถานที่ เจ้าของ หรือพยานอย่างน้อย 2 คน 
แล้วแต่กรณี ตรวจดูและรับรอง และให้ท าการบันทึกรายการ
สิ่งของที่ยึดไว้สองฉบับ ซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ลงชื่อรับรองไว้ 
มอบให้ผู้เสียภาษี ผู้ครอบครองสถานที่ เจ้าของ หรือพยาน
ยึดถือไว้หนึ่งฉบับและพนักงานเจ้าหน้าที่เก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับ 
เมื่อหมดความจ าเป็นแล้วให้คืนสิ่งของที่ยึดไว้แก่ผู้เสียภาษี ผู้
ครอบครองสถานที่ หรือเจ้าของ พร้อมทั้งเรียกบันทึกรายการ  

     



๑๒๒ 

 

 
 
 

 
        

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   สิ่งของที่ยึดจากบุคคลดังกล่าวคืนด้วย กรณี
บุคคลดังกล่าวไม่ยอมลงลายมือชื่อรับรอง
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จดแจ้งพฤติการณ์นั้น
ไว้แทน 
   1.5 เมื่อได้ด าเนินการตรวจสอบภาษี
เสร็จสิ้นแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รับ
รายงานการปฏิบัติหน้าที่เป็นหนังสือต่อผู้ที่
อนุญาตโดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นโดยเร็ว 
2. การด าเนินการตามข้อ 1 ให้มีพนักงาน
เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทศกิจร่วมด าเนินการอย่าง
น้อยหนึ่งคน 
 

     



๑๒๓ 

 

 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 วัน ถ้ามีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฎิบัติตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครนี้ เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่
จะเข้าไปสถานการค้าปลีกหรือบริเวณท่ีตั้งขออง
สถานค้าปลีก ถ้าผู้เสียภาษีหรือผู้ครอบครองสถานที่
ดังกล่าวฝ่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่
การปฎิบัติงาน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานและท าความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ
เปรียบเทียบปรับ 
   
   

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

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

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

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

รวบรวม

หลกัฐาน 



๑๒๔ 

 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  30 วัน 1. ถ้ามีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษจ าคุก 
ผู้มีอ านาจเปรียบเทียบจะท าการเปรียบเทียบปรับ 
กรณีผู้เสียภาษีไม่ยินยอม ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้ง
ความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานีต ารวจ
นครบาลท้องที่เพ่ือด าเนินคดีอาญา 
2. เมื่อผู้อ านาจเปรียบเทียบได้ท าการเปรียบเทียบ
ปรับตามข้อ 1 แล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสีย
ภาษีให้ช าระค่าปรับตามจ านวนที่เปรียบเทียบภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่มีการเปรียบเทียบ 
   2.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ช าระค่าปรับตามข้อ 3 ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาลท้องที่เพ่ือด าเนิน
คดีอาญา 
   2.2 กรณีผู้เสียภาษีช าระค่าปรับ ตามข้อ 3 ให้ถือ
ว่าคดีอาญาเลิกกัน พนักงานเจ้าหน้าที่ยุติเรื่อง 
 

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

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

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

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

เปรียบเทียบ

ปรับ 



๑๒๕ 

 

4.5.3. กรณีผู้เสียภาษแีจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยค าเท็จ น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพือ่หลีกเลี่ยงการเสียภาษี  

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพบว่าผู้เสียภาษีหรือผู้ใด
แจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถาม
ด้วยถ้อยค าเท็จ น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือ
หลีกเลี่ยงการเสียภาษี ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานและท าความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ
เปรียบเทียบปรับ 
 

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

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

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

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

รวบรวม

หลกัฐาน 



๑๒๖ 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 วัน 1. ถ้ามีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษจ าคุก 
ผู้มีอ านาจเปรียบเทียบจะท าการเปรียบเทียบปรับ 
กรณีผู้เสียภาษีไม่ยินยอมตามที่เปรียบเทียบ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาลท้องที่เพ่ือด าเนิน
คดีอาญา 
2. เมื่อผู้มีอ านาจเปรียบเทียบปรับตามข้อ 2 แล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสียภาษีให้ช าระค่าปรับตาม
จ านวนที่เปรียบเทียบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มี
การเปรียบเทียบ 
   2.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ช าระค่าปรับตามข้อ 3 ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีต ารวจนครบาลท้องที่เพ่ือด าเนิน
คดีอาญา 
   2.2 กรณีผู้เสียภาษีช าระค่าปรับ ตามข้อ 3 ให้ถือ
ว่าคดีอาญาเลิกกัน พนักงานเจ้าหน้าที่ยุติเรื่อง 
 

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

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

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

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

เปรียบเทียบ

ปรับ 



๑๒๗ 

 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 
กระบวนงานย่อยท่ี ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๗ วัน 
 

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

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

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ     
สนค.๐๑ 

 

 

รวบรวมข้อมูล
และจัดท ารายงาน 



๑๒๘ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  

๓  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนามเห็นชอบ 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย
รายได้ 
 

  

๔  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนาม เพ่ือส่งรายงานให้กองรายได้
ต่อไป 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 

เอกสาร ผู้อ านวยการ
เขต 
 

  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
ลงนาม 



๑๒๙ 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อรับหนังสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน ต้องลงทะเบียนหนังสือรับใน
ระบบงาน 50 เขต (สารบรรณ) 

ความสมบูรณ์ของหนังสือ 
เอกสารแนบครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่ง
การให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับส่งหนังสือให้
ครบถ้วน 

 หัวหน้าฝ่าย  

๓  ๑ วัน เวียนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือ
ด าเนินการตามที่หัวหน้าฝ่ายสั่งการมาเป็น
กรณีไป  

เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับทราบ
หรือรับเรื่องในทะเบียน
หนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

๔  ๑ วัน จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเป็นหมวดหมู่ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ลงทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าหน้าที่เวียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอหนังสือ
เพ่ือหัวหน้าสั่ง

การ 



๑๓๐ 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

พิมพ์เอกสารหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน
แล้วแต่กรณี  

-ความสมบูรณ์ของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
-รูปแบบเอกสาร
เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาอนุมัติ
ส าหรับหนังสือภายในหน่วยงาน แต่ในกรณี
หนังสือที่ต้องส่งภายนอกหน่วยงานต้องท าการ
เสนอผู้ช่วยและผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมัติ
ตามข้ันตอน 

 -หัวหน้าฝ่าย 
-ผู้ช่วยผอ.เขต 
-ผอ.เขต 

 

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

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

๔  ๑ วัน จัดส่งเอกสารตัวจริงไปยังหน่วยงานผู้รับเรื่อง 
โดยให้มีลายชื่อผู้รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน ส่วน
ส าเนาเอกสารนั้นให้เก็บเข้าแฟ้มตามประเภทให้
เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

ส่งและเก็บ
เอกสาร 

จัดท า
เอกสาร 

พิจารณา
ลงนาม 

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง 



๑๓๑ 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๔ : กระบวนงานการท าลายเอกสาร 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๖๐ วัน 
 

๑.ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา
เอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ ดูจากบัญชีคุม
แฟ้มเอกสารและดูอายุการเก็บรักษา 
 

การเก็บรักษา
หนังสือไม่น้อยกว่า 
๑๐ ปี เว้นแต่
หนังสือที่เป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ท าลาย และ
บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายรายได้ 

ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

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

๒  ๑ วัน ๑.จัดท าบัญชีขอท าลาย 
๒.จัดท าบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
พร้อมแนบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายเอกสารเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม
ค าสั่งแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายรายได้ 
 

ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

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

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายรายได้ 

ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

การปฏิบัติ 



๑๓๒ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

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

การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้น
แต่หนังสือที่เป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๑ ปี 

ตรวจสอบ
บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายรายได้ 

บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

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

 
 
  

 

รายงานและ
วิธีการท าลาย 

 



๑๓๓ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
ล าดับ

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

๑. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
๒. ลงรับในระบบ MIS 
 
 

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ตาม
แบบฟอร์ม
ที่กทม.
ก าหนด 

ระบบ MIS 
บันทึกอนุมัติ 

๒  ๑ วัน น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ
ทรัพย์สินในระบบ MIS มาใส่ข้อมูล
ทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ,
รายการ,ประเภท  

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์ สินที่
ได้มากับ
ทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 
และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ระบบ MIS 

 

การรับทรัพยส์ิน 

การจัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 



๑๓๔ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     ๑๐ วัน 
 
 

ฝ่ายคลังเสนอตั้งกรรมการรวมทุกฝ่าย 
 
 

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จาก

ทรัพย์สินที่
ได้มากับ

ทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 

และ
ทรัพย์สินใน
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ค าสั่ง
แต่งตั้ง 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๔  ๒๐ วัน 
 

1. น ารายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งมาตรวจสอบความถูกต้องของการ
ได้มา และค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ ๓๐ 
กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชีและ
รายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดท ารายงานถูกต้อง 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ่น

การ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๕  
 

๑ วัน จัดท าเอกสารแยกเป็น ๒ ชุด ส่งกอ
ทะเบียนทรัพย์สิน ตั้งแต่ได้มาจนถึง
ปัจจุบัน ๑ ชุด ส่ง สตง. เฉพาะทรัพย์สินที่
ได้มาในปีปัจจุบัน ๑ ชุด 

จัดท ารายงานทรัพย์สิน
ประจ าปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ่น

การ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

การตรวจสอบทรัพยส์ิน
ประจ าป ี

การจัดท ารายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี

การส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี



๑๓๕ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

๑ วัน ๑. รายงานทรัพย์สินต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตี
ราคาข้ันต่ าทรัพย์สินช ารุด 
 
 

จัดท ารายงานทรัพย์สิน
ประจ าปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ่น

การ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามแบบ    
ทีก่ทม.
ก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 

การส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี

สิ้นสุด 



๑๓๖ 

 

กระบวนงานย่อยท่ี ๖ : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อพนักงานขับรถยนต์แจ้งความประสงค์การ
เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงต่อเจ้าพนักงานธุรการ ให้ 
จัดท าใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงผ่านระบบ MIS๒
(เบิกจ่ายเชื้อเพลิง) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิง  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

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

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

เปรียบเทียบอัตราการ
เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงว่า
เพียงพอกับความ
ต้องการเบิกหรือไม่
หรือเกินโควต้าที่กทม.
ก าหนดหรือไม่ 

 หัวหน้าฝ่าย 
 
 

 

๓  ๑ วัน ๑.ส่งเอกสารตัวจริงของใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงที่
ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายให้พนักงานขับ
รถยนต์ น าไปเติมในสถานีบริการน้ ามันที่
กรงุเทพมหานครก าหนด 
๒. น าส าเนาเอกสารของใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง
เก็บรวบรวมเข้าแฟ้ม จนถึงสิ้นเดือน ให้น า
ส าเนาเอกสารดังกล่าวมารวบรวมและจัดท า
รายงานการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงให้ฝ่ายคลัง
รับทราบ ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รายงานการ
เบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

จัดท ารายงานการ
เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

จัดท าใบเบิก
น้ ามันเชื้อเพลิง 

พิจารณา
อนุมัติ 



๔๕ 

 

 


