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คำนำ 
 การบริหารการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร จึงได้พิจารณาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการของกรุงเทพมหานคร ให้เกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ 
ผู้มีส่วนได้เสีย และประสิทธิภาพการทำงานของ กรุงเทพมหานคร 

 คู่มือการปฏิบัติงาน  กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้  มีสาระสำคัญของความเป็นมา            
และความสำคัญในการจัดทำคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ      
คำจำกัดความ แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และระบบติดตาม
ประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้  เพ่ือสนับสนุน
กระบวนการสร้างคุณค่าหลักของกรุงเทพมหานครให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการ           
ผู้มีส่วนได้เสีย ให้สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 
 

ฝ่ายรายได้ 

มิถุนายน 2568 
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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงาน ในการ
จัดเก็บภาษี ได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานภายใต้กรอบของกฎหมายต่าง ๆ ที่กำหนดบังคับไว้
และกฎหมายต่าง ๆที่เก่ียวข้อง ให้เป็นมาตรฐานและในแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ  

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บรายได้นี้แสดงถึงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และ
มาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดำเนินงาน ประกอบด้วยกระบวนการ 
ดังต่อไปนี้ 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี  ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีท้ัง 5 ประเภท ดังนี้ 
1. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน     
 ๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
  ๑.๑.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาดำเนินงาน ๓๐ วันทำการ 
  ๑.๑.๒ กรณีรายใหม่ ระยะเวลาดำเนินงาน ๔๓ วันทำการ 
 ๑.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาดำเนินงาน ๒๔๐ วนัทำการ 
  ๑.๒.๒ กรณีรายใหม่ ระยะเวลาดำเนินงาน  ติดตามอย่างต่อเนื่อง 
 ๑.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาดำเนินงาน ๕๕ วันทำการ  

(นับระยะเวลาเฉพาะกระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 
 ๑.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาดำเนินงาน ๑๐ ปี 

(จนกว่าจะขาดอายุความ) 
 

2. กระบวนการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี   
 ๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบำรุงท้องที่  ระยะเวลาดำเนินงาน 7 วันหรือภายใน

เดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน    
 ๒.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบำรุงท้องที่ ระยะเวลาดำเนินงาน 30 วัน 

 ๒.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบำรุงท้องที่ ระยะเวลาดำเนินงาน 1 วันทำการ (นับระยะเวลา
เฉพาะกระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 

 ๒.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษีบำรุงท้องที่ ระยะเวลาดำเนินงาน 30 วัน 
(ดำเนินการภายใน 10 ปี จนกว่าจะขาดอายุความ) 

 

3. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย     
 ๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  ระยะเวลาดำเนินงาน ๒๐ วันทำการ 
 ๓.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย ระยะเวลาดำเนินงาน ๑๕๐ วัน 
 ๓.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย ระยะเวลาดำเนินงาน ๕๕ วันทำการ (นับระยะเวลาเฉพาะ

กระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 
 ๓.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษีป้าย ระยะเวลาดำเนินงาน ๑๐ ปี (จนกว่าจะขาด

อายุความ) 
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4. กระบวนการจัดเก็บภาษีน้ำมันและก๊าซปิโตรเลียม (ภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการณ์ค้าปลีก) 

 4.1 : กระบวนงานขึ้นทะเบียน และการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 
  4.1.1 : กรณีการขึ้นทะเบียนสถานการค้าปลีก ระยะเวลาดำเนินงาน 1 วัน 
  4.1.2 : กรณีการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก ระยะเวลาดำเนินงาน 7 วัน 
 4.2 : กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีน้ำมันและก๊าซปิโตรเลียม ระยะเวลาดำเนินงาน 7 วัน 

ต่อครั้ง 
 4.3 : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี ระยะเวลาดำเนินงาน 46 วัน 
 4.4 : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี ระยะเวลาดำเนินงาน 60 วัน 
 4.5 : กระบวนงานเปรียบเทียบปรับ 
  4.5.1 : กรณีผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ระยะเวลาดำเนินงาน 158 วัน 
  4.5.2 : กรณีผู้เสียภาษีฝ่าฝืนคำสั่งหรือไม่อำนวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของพนักงาน

เจ้าหน้าที ่(กรณีเข้าตรวจสถานที่) ระยะเวลาดำเนินงาน 60 วัน 
  4.5.3 : กรณีผู้เสียภาษีแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำเท็จนำ

พยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงการเสียภาษี ระยะเวลาดำเนินงาน 60 วัน 

5. กระบวนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 5.1 กระบวนงานสำรวจและจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้าง ที่เป็นห้องชุด 
  ๕.1.1 : ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องกำหนดระยะเวลาที่จะทำการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ระยะเวลาดำเนินการปิดประกาศล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 
  5.1.2 : ดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ระยะเวลา

ดำเนินการเมื่อพ้น 15 วัน นับแต่วันที่ประกาศกำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจแต่ไม่เกินเดือนพฤศจิกายน ของปี
นั้น 

  5.1.3 : ตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด 
พร้อมทั้งปิดประกาศ และส่งบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3 ) และรายการห้องชุด(ภ.ด.ส.4) 
ให้แก่ผู้เสียภาษแีต่ละรายทราบ ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนพฤศจิกายนของปีนั้น 

  5.1.4 : แก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด ระยะเวลา
ดำเนินการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับคำร้อง 

 5.2 กระบวนงานประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และประเมินภาษ ี
  5.2.1 : การจัดทำและประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ ดินและสิ่ งปลูกสร้าง          

และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด อัตราภาษี และรายละเอียดอ่ืนที่จำเป็นในการจัดเก็บภาษี ระยะเวลาดำเนินการ
ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ของปีนั้น 

  5.2.2 : การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6,7,8) ระยะเวลาดำเนินการภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

  5.2.3 : การแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6,7,8) ระยะเวลาดำเนินการ
ภายในเดือนกมุภาพันธ์ของทุกปี 

  5.2.4 : การผ่อนชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนเมษายน
ของทุกปี 
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 5.3 กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษ ี
  5.3.1 : การยื่นคำร้องคัดค้านฯ ระยะเวลาดำเนินการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ

หนังสือแจ้งการประเมิน  
  5.3.2 : การพิจารณาคำร้องคัดค้านภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ระยะเวลาดำเนินการภายใน 

60 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง 
  5.3.3 : การแจ้งผลพิจารณาคำร้องคัดค้านฯ แจ้งเป็นหนังสือพร้อมเหตุผลทั้งที่เห็นชอบและ

ไม่เห็นชอบ ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง 
  5.3.4 : การอุทธรณ์ภาษี กรณีที่ไม่เห็นชอบกับคำร้องคัดค้านฯ ผู้เสียภาษีมีสิทธิ์อุทธรณ์ 

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งผลพิจารณา และผู้ว่าราชการส่งคำอุทธรณ์ไปยังคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ฯ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 

  5.3.5 : การฟ้องคดีต่อศาล ระยะเวลาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 5.4 กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
  5.4.1 : การออกหนังสือแจ้งเตือน (ภ.ด.ส.กทม.1) ระยะเวลาในการดำเนินการภายในเดือน

พฤษภาคมของทุกปี 
  5.4.2 : การออกหนังสือแจ้งการระงับการจดทะเบียนสิทธิหรือสิทธิครอบครองของผู้ค้าง

ชำระภาษี ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนมิถุนายนของทุกป ี
  5.4.3 : การออกหนังสือแจ้งเตือน (ภ.ด.ส.กทม.2) ระยะเวลาในการดำเนินการเมื่อ 

พ้นกำหนด 90 วัน นับแต่วันที่ผู้ค้างภาษีได้รับหนังสือเตือน (ภ.ด.ส.กทม.1) 
  5.4.4 : การสืบสวนหาทรัพย์สิน ระยะเวลาในการดำเนินการเมื่อพ้นกำหนดเวลา 15 วัน 

ตามหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย การสืบสวนหาทรัพย์สินกระทำจนกว่าจะพบหรือจนครบอายุความ 10 ปี 
  5.4.5 : รายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.ด.ส.กทม. 3) กรณีที่สืบสวนพบทรัพย์สินให้
รายงานการสืบสวนหาทรัพย์สินส่งกองรายได้ ระยะเวลาดำเนินงาน 30 วัน 

5.4.6 : ออกหนังสือขอรับชำระหนี้ กรณีที่สืบสวนพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้องล้มละลายและถูก
ยึดทรัพย์สินขายทอดตลาดแล้วให้ขอรับชำระหนี้ ระยะเวลาดำเนินงาน 60 วัน 

  5.4.7 : รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกองรายได้ดำเนินการฟ้องคดี กรณีสืบสวนทรัพย์แล้วไม่
พบทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ระยะเวลาดำเนินงาน 120 วัน หรือ 1 ปี ก่อนครบอายุความ 10 ปี 

  5.4.8 : การจัดทำบัญชีลูกหนี้ ระยะเวลา ภายในเดือนตุลาคม ของทุกปี 
 5.5 กระบวนงานขอคืนเงิน 
  5.5.1 : การรับคำร้องขอรับเงินค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส.9 โดยผู้ยื่นคำร้อง 

ภายใน 3 ปี นับแต่วันชำระภาษี และตรวจสอบและแจ้งผลพิจารณาคำร้อง ระยะเวลาดำเนินการภายใน 90 วัน
นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง 

  5.5.2 : ออกคำสั่งกรุงเทพมหานครให้คืนเงินแก่ผู้ยื่นคำร้องและแจ้งคำสั่งให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้มีคำสั่ง ถ้าผู้ยื่นคำร้องไม่มารับเงินคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ให้เงินนั้น
ตกเป็นของกรุงเทพมหานคร 
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 5.6 กระบวนงานพิจารณาทบทวนการประเมินให้ถูกต้อง 
  5.6.1 :  กรณีตรวจสอบพบว่าประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างผิดพลาดให้ดำเนินการ

ทบทวนการประเมินภาษีให้ถูกต้อง ซึ่งกระทำมิได้หากพ้นกำหนด 3 ปี นับแต่วันสุดท้ายแห่งกำหนดเวลาชำระ
ภาษ ี

  5.6.2 :  กรณีค่าภาษีเพ่ิมขึ้นให้แจ้งแก่ผู้เสียภาษีมาชำระเพ่ิมเติมโดยไม่ต้องเสียค่าปรับและ
เงินเพ่ิม ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

5.6.3 :  กรณีค่าภาษีลดลงและให้แจ้งแก่ผู้เสียภาษีทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
ตรวจสอบพบว่ามีการประเมินภาษีผิดพลาดเพ่ือให้ มารับเงินที่ชำระเกินคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้ง 

6. กระบวนงานจัดทำรายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี 
 กระบวนงานจัดทำรายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี กระบวนการนี้จะแสดงขั้นตอนการจัดทำ

รายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี  ระยะเวลาดำเนินงาน ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 

ในการบริหารการจัดเก็บรายได้ มีผลกระทบต่อการจัดหารายได้ของกรุงเทพมหานคร และประชาชน 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ใช้เป็น
คู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหารใช้ในการควบคุมงาน ติดตามงานประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหารการจัดเก็บรายได้  เพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อ
กรุงเทพมหานคร 
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ส่วนที่ ๑ 
บทนำ 

 

๑. ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 
กรุงเทพมหานคร ได้กำหนดให้มีการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือเป็นกรอบชี้นำ

การปฏิบัติราชการและเพ่ือให้หน่วยงานระดับสำนักและสำนักงานเขต นำไปใช้ประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ที่เชื่อมโยงกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 3 (พ.ศ 2566 – 2570)  
ซึ่งแบ่งออกเป็น 7 ด้าน ได้แก่ 

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

 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕68  กรุงเทพมหานคร โดยสำนักงาน ก.ก กำหนดให้สำนักงานเขต  
ทั้ง ๕๐ สำนักงานเขต ร่วมกันจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของทุกฝ่าย ทั้งหมด ๑๐ ฝ่าย โดยแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4776/๒๕67 ลงวันที่ 24 ธันวาคม ๒๕67  
ซึ่งได้มีการปรับปรุงครั้งที่ ๑ ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๓๗๒/๒๕๕๘ ลงวันที่  ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ และ 
ปรับปรุงครั้งที่ 2 ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1082/2561 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2561 และปรับปรุงครั้งที่ 3 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 702/2564 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2564 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายรายได้ใช้เป็น
คู่มือสำหรับการปฏิบัติงาน ซึ่งในปัจจุบันกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ มีการเปลี่ยนแปลง ทำให้ต้องมีการปรับปรุงแก้ไขคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ เพ่ือให้
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ มีข้ันตอน และระยะเวลาที่เหมาะสมเป็นปัจจุบัน และเป็นมาตรฐานสามารถ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ กรุงเทพมหานครจึงได้มีคำสั่ง ที่ 4776/2567      
ลงวันที่ 24 ธันวาคม ๒๕๖7 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต 
ดังนี้  

 

๑. นายวิชัย  นันทจรรยา  ผู้อำนวยการกองรายได้ สำนักการคลัง   ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
๒. ว่าที่ร้อยตรีหญิง สุภัชญา นาคสุทธิ หัวหน้าฝ่ายวิชาการ กองรายได้  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
   สำนักการคลัง 
๓. นายทวีสรรพ์  พัดทอง    หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตดอนเมือง หัวหน้าคณะทำงาน 
๔. นายโลมฤทธิ์  ไชยแสง หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตคลองสาน   คณะทำงาน 
๕. นางสาวยุพิน ศวิตชาต หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตดินแดง  คณะทำงาน 
๖. นายวิระชาติ  ศิริแก้ว หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตตลิ่งชัน  คณะทำงาน 
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๗. นายเอกชัย  อเนกวิธวงศ์  หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตทุ่งครุ      คณะทำงาน 
๘. นางสาวธมกร  บุญศักดิ์ดี หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตบางรัก คณะทำงาน 
๙. นายนัตชัย  ทัพเจริญ  หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตประเวศ คณะทำงาน 
๑๐. นายสุรวุฒิ  ไพบูลย์ หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตพระนคร คณะทำงาน 
๑1. นางสาวนภาธิปัตย์  เปรมภักตร์  หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตมีนบุรี   คณะทำงาน 
๑๒. นายพรเทพ  ศรีรัตนพัฒน์ หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตสาทร     คณะทำงาน 
๑๓. นายสุทธิพงษ์  เชี่ยวเอ่ียมวัฒนา  หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตหนองแขม  คณะทำงาน 
๑๔. นางสาวสุภาพร  ชูแก้ว         หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตห้วยขวาง   คณะทำงาน 
๑๕. นางสาวฑีราภรณ์  นาโสก         หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตบางซ่ือ คณะทำงานและเลขานุการ                        
๑๖. นางยุพาภรณ์  เอ่ียมวิเชียรเจริญ หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตบางเขน     คณะทำงานและผู้ช่วย 
  เลขานุการ 
๑๗. นายสิริพงศ์  แจ้งรัศมีกาล  หัวหน้าฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตบางกะปิ    คณะทำงานและผู้ช่วย 
  เลขานุการ 

๒. วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ที่เป็นปัจจุบันและเป็นมาตรฐานเดียวกัน มุ่งไปสู่การบริการ 

อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
              2.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้        
ทุกขั้นตอนในแต่ละกระบวนงาน อย่างเป็นระบบ และสามารถพัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้   
              ๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงในการทำงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้ง ที่อาจจะเกิดขึ้น 
ในการปฏิบัติงาน  
 ๔. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ และเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอก สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ 
จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการได ้
 

๓. ขอบเขตกระบวนงาน 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต

ต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร ซึ่งแบ่งตามภารกิจหลักของฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต คือ กระบวนการจัดเก็บภาษี 
และกระบวนงานจัดทำรายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี ซึ่งในแต่ละกระบวนการดังกล่าว จะแสดง 
ข้ันตอนการทำงานในรูปแบบ Flow Chart  โดยแสดงรายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
และประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม และเอกสารอ้างอิง ของแต่ละข้ันตอน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการ
ดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

ภารกิจหลัก: กระบวนงานการจัดเก็บภาษ ีซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีท้ัง 5 ประเภท ดังนี้ 

๑. กระบวนงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี    
(อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานประชาสัมพันธ์ สำนักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์
เท่านั้น) เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา   
ตามกฎหมายกำหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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กระบวนงานที่ ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่    
การรับแบบพิมพ์ (ภ.ร.ด. ๒), ตรวจสอบและประเมินภาษี สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘)  

กระบวนงานที่  ๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน         
เริ่มตั้งแต่การออกหนังสือเตือน สิ้นสุดที่การส่งดำเนินคดี และการประเมินภาษีตามมาตรา ๒๔ ทวิ หรือ
กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี แล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่การรับคำร้อง   
ขออุทธรณ์ภาษี (ภ.ร.ด.๙) ,ทำคำชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการดำเนินการตามคำชี้ขาด 

กระบวนงานที่ ๑.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มตั้งแต่
การออกหนังสือเตือน, ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑), ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒) ,สืบสวนหาทรัพย์สิน กรณี
พบทรัพย์สินของผู้ค้างทำการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณีล้มละลายทำการขอเฉลี่ยหนี้ 
หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

๒. กระบวนงานการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่  เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี            
(อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานประชาสัมพันธ์ สำนักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์
เท่านั้น) เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา   
ตามกฎหมายกำหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

กระบวนงานที่ ๒.๑ : กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษีบำรุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การรับ
แบบพิมพ์ (ภ.บ.ท.๕), ตรวจสอบและประเมินภาษี สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 

กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบำรุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การ
ออกหนังสือเตือน สิ้นสุดที่การส่งดำเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบำรุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การรับคำร้องขออุทธรณ์
ภาษี (ภ.บ.ท. ๑๒), ทำคำชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการดำเนินการตามคำชี้ขาด 

กระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษีบำรุงท้องที่ เริ่มตั้งแต่การ 
ออกหนังสือเตือน, ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑), ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒), สืบสวนหาทรัพย์สิน กรณีพบ
ทรัพย์สินของผู้ค้างทำการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณีล้มละลายทำการขอเฉลี่ยหนี้ 
หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

๓. กระบวนงานการจัดเก็บภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความ
รับผิดชอบของสำนักงานประชาสัมพันธ์ สำนักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) เมื่อ
ประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมาย
กำหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานการจัดเก็บภาษีป้าย โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้   

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

กระบวนงานที่ ๓.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน สิ้นสุดที่การส่งดำเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย เริ่มตั้งแต่การรับคำร้องขออุทธรณ์ภาษี 
(ภ.ป.๔) ,ทำคำชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการดำเนินการตามคำชี้ขาด 
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กระบวนงานที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษีป้าย  เริ่มตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน ออกหนังสือเตือน (แบบ 1), ออกหนังสือเตือน (แบบ 2) สืบสวนหาทรัพย์สิน กองรายได้ออก
คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้สืบทรัพย์ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างชำระทำรายงานสืบสวนหาทรัพย์สิน (แบบ 3) 
หรือกรณีล้มละลายทำการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างชำระ ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง
สำนักงานกฎหมายและคดีดำเนินการฟ้องบังคับคดี 

๔. กระบวนงานการจัดเก็บภาษีน้ำมันและก๊าชปิโตรเลียม(ภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร 
สำหรับน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถาน
การค้าปลีก) เริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานประชาสัมพันธ์ 
สำนักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่านั้น) เมื่อสถานการค้าปลีกได้รับทราบข้อมูลการ
ประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบขึ้นทะเบียนสถานการค้าปลีกที่สำนักงานเขตท้องที่ ที่สถานการค้าปลีกตั้งอยู่ 
โดยขอรหัสผ่านเข้าใช้งานระบบภาษีน้ำมันเพ่ือขึ้นทะเบียนสถานการค้าปลีกผ่านระบบออนไลน์  ภายใน
ระยะเวลาตามกฎหมายกำหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานการจัดเก็บภาษีน้ำมันและก๊าซปิโตรเลียม โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้  
 กระบวนงานที่ ๔.๑ : กระบวนงานลงทะเบียนและยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก เมื่อ
สถานประกอบการค้าปลีกลงทะเบียนแล้ว สถานประกอบการค้าปลีกมีหน้าที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ภายในวันที่ ๑๕ ของทุกเดือน 
 กระบวนงานที่ ๔.๒: กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษี แต่หากสถานการค้าปลีก   
ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 กระบวนงานที่ ๔.๓ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี และหาก
สถานการค้าปลีกเห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 กระบวนงานที่ ๔.๔ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี และหากผู้เสียภาษีชำระภาษี ไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง, ฝ่าฝืนคำสั่งหรือไม่อำนวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีเข้าตรวจ
สถานที่) หรือแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำเท็จ 
 กระบวนงานที ่๔.๕ : กระบวนงานดำเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ 

 5. กระบวนงานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เริ่มตั้งแต่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประกาศกำหนดระยะเวลาในการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามมาตรา 27 จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานการ
จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 กระบวนงานที่ 5.๑ : กระบวนงานสำรวจและจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง    
และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด เริ่มตั้งแต่ประกาศระยะเวลาการสำรวจ แต่งตั้งพนักงานสำรวจ ดำเนินการ
สำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ 
แบบบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) 
และสิ้นสุดด้วยการส่งหนังสือแจ้งรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง,หนังสือแจ้งรายการห้องชุด ให้ผู้เสียภาษีทราบ
และทำการตรวจสอบความถูกต้อง กรณีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุดไม่ถูกต้อง    
ให้รับคำร้องขอแก้ไข  
 กระบวนงานที่ 5.2 : กระบวนงานประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และการประเมินภาษี        
เริ่มตั้งแต่ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด อัตราภาษี  
ที่จัดเก็บ และรายละเอียดอ่ืนที่จำเป็นในการจัดเก็บภาษีฯ คำนวณภาษี ประเมินภาษี และสิ้นสุดด้วยการส่ง
หนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6, ภ.ด.ส.7, ภ.ด.ส.8) ให้แก่ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
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 กระบวนงานที่ 5.3 : กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษี เริ่มตั้งแต่ การรับคำร้อง 
ขอคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) แจ้งผลการพิจารณาการ
ประเมินภาษี หากผู้บริหารท้องถิ่นไม่เห็นชอบกับคำร้องขอคัดค้านของผู้เสียภาษี ก็จะสิ้นสุดด้วยการอุทธรณ์  
ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษี 

กระบวนงานที่  5.4 : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี เริ่มตั้งแต่ส่งหนังสือ       
แจ้งเตือนครั้งที่  1 (ภ.ด.ส.กทม.1) ส่งหนังสือให้กรมที่ดินเพ่ือระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม         
โอนกรรมสิทธิ์ ส่งหนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ 2 (ภ.ด.ส.กทม.2) สืบสวนหาทรัพย์สิน และออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ผู้สืบทรัพย์ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างชำระทำรายงานสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.ด.ส.กทม.3) หรือกรณีล้มละลาย 
ทำการขอรับชำระหนี้  หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างชำระ ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งสำนักงาน
กฎหมายและคดีดำเนินการฟ้องบังคับคดี สิ้นสุดด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน  

กระบวนงานที่ 5.5 : กระบวนงานขอคืนเงิน เริ่มตั้งแต่เมื่อผู้เสียภาษีเห็นว่าเสียภาษีโดยไม่มี
หน้าที่ต้องเสียหรือเสียภาษีเกินกว่าที่ต้องเสีย ผู้เสียภาษีสามารถยื่นคำร้องขอคืนเงินค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.9) ภายใน 3 ปี นับแต่วันชำระภาษี เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและแจ้งผลพิจารณาคำร้อง ภายใน 90 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง หากมีสิทธิได้รับเงินคืน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นออกคำสั่งกรุงเทพมหานครให้คืนเงินแก่ผู้ยื่น
คำร้องและแจ้งคำสั่งให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้มีคำสั่ง ถ้าผู้ยื่นคำร้องไม่มารับเงินคืน
ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ให้เงินนั้นตกเป็นของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนงานที่ 5.6 : กระบวนงานพิจารณาทบทวนการประเมินให้ถูกต้อง โดยเมื่อตรวจสอบ
พบว่าประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างผิดพลาดให้ดำเนินการทบทวนการประเมินภาษีให้ถูกต้อง ซึ่งกระทำ
มิได้หากพ้นกำหนด 3 ปี นับแต่วันสุดท้ายแห่งกำหนดเวลาชำระภาษี หากค่าภาษีเพ่ิมขึ้นให้แจ้งแก่ผู้เสียภาษี
มาชำระเพ่ิมเติมโดยไม่ต้องเสียค่าปรับและเงินเพ่ิม ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากค่าภาษี
ลดลงและให้แจ้งแก่ผู้เสียภาษีทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่นับแต่วันที่ตรวจสอบพบว่ามีการประเมินภาษี
ผิดพลาดเพื่อให้มารับเงินที่ชำระเกินคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 

6. กระบวนงานจัดทำรายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี 
กระบวนงานจัดทำรายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพ 

จึงต้องมีการกำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต ในรูปแบบรายงาน ได้แก่ 
การรายงานโดยเอกสาร และการรายงานข้อมูลแบบ Online Real Time ด้วยโปรแกรม BMA TAX ระบบ
สารสนเทศภาษีท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร ซึ่งกระบวนการนี้จะแสดงขั้นตอนการจัดทำรายงานและสถิติการ
จัดเก็บภาษี ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบ BMA TAX แล้วจัดทำรายงานและสถิติการจัดเก็บ
ภาษีประจำเดือน เสนอเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้หรือนักวิชาการจัดเก็บรายได้ทำการตรวจสอบ และผ่านการ
เห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายรายได้ เพ่ือเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม และสิ้นสุดด้วยการส่งรายงานให้ กองรายได้
ทราบภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน   

 
 
 
 
 
 



6 
 

๔. กรอบแนวคิด 
 ๔.๑. การวิเคราะห์ข้อมูลนำเข้าและผลผลิต (Input – Output Analysis) 

 เป็นเครื่องมือสำคัญตัวแรกที่ช่วยในการทำให้เห็นทั้งภาพใหญ่และภาพย่อยของกระบวนการ 
ถือเป็นจุดเริ่มของการมองลำดับขั้นตอนต่าง ๆ ให้ออกมาเป็นภาพชัดเจน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้กรุงเทพมหานคร  
 ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบปฎิบัติการที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี เช่น Btax Oiltax  และระบบอ่ืนๆ
ที่สนับสนุนการจัดเก็บภาษี  เช่น ระบบค้นหาทะเบียนราษฎร์ ค้นหา HID  หรือ ระบบการรับชำระ E-payment " 
 ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนและหรือผู้เสียภาษี 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรมาเพ่ือใช้ในการบริหารงาน จัดเก็บรายได้ 
 ความคาดหวังของผู้รับบริการ หมายถึงประชาชนได้รับการบริการจากเจ้าหน้าที่ที่มีมาตรฐาน 
การบริการเดียวกัน จัดเก็บภาษีได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบกฎหมายที่กำหนดไว้ และเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
 กฎหมาย หมายถึง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดี เซลและน้ำมันที่ คล้ายกัน และก๊าซปิ โตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.  2558 ระเบียบคำสั่ ง 
ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี และพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 นโยบายของผู้บริหาร หมายถึง นโยบายการบริหารกรุงเทพมหานครของผู้ว่ากรุงเทพมหานคร คือ 
นโยบายด้านที่ 7 : การสร้างความเป็นมืออาชีพในการบริหารจัดการมหานคร มติบริหารจัดการดี 
 เศรษฐกิจ หมายถึง สภาวะทางเศรษฐกิจโดยรวมอันจะมีผลต่อสถานะการประกอบการค้า  หรือ
ฐานะทางการเงินของผู้เสียภาษีภายในพื้นที่ซึ่งส่งผลกระทบต่อการชำระภาษี  
 การเมือง หมายถึง สภาพปัญหาทางการเมืองของประเทศ และนโยบายทางการเมืองของรัฐบาล  
ที่มีผลต่อการจัดเก็บภาษี 

  ปัจจัยนำเข้า    
    (Input) 
-บุคลากร 
-ระบบสารสนเทศ 
-ผู้รับบริการ 
-งบประมาณ 
-ความคาดหวังของ  
ร-กฎหมาย  
-นโยบายของผู้บริหาร 
-สภาพเศรษฐกิจ 
-การเมือง 
 

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

Processing 

-การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 
-การจัดเก็บภาษีป้าย 
-การจัดเก็บภาษีน้ำมันและก๊าซ
ปิโตรเลียม 
-การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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๔.๒  ผังงาน (Flow Chart ) 
  หลังจากที่ทราบ Input และ Output พร้อมกับกำหนดกระบวนการที่อยู่ในแต่ละลำดับขั้นได้แล้ว 
สามารถนำ Flow Chart เข้ามาช่วยอธิบายทิศทางการเดินของลำดับข้ัน และการตัดสินใจได้อย่าง ชัดเจน 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด   
  จากทฤษฎีดังกล่าวข้างต้น สามารถวิเคราะห์กรอบแนวคิดของกระบวนงานต่าง ๆ ได้ดังนี้ 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี 

1) กระบวนงานรับยื่นแบบและประเมินภาษี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี

ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว และ
ชำระภาษีในอัตราที่เป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไข   
  เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบำรุง    
  กรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ พ.ศ.2558 
  หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดินฯ และ  
  พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช่ต่อไป   
  ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
  และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
 
 

จัดเก็บภาษีอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นธรรม 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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2) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี

 
หลบเลี่ยงการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได้ครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไข   
  เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบำรุง  
  กรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ พ.ศ.2558 
  หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดินฯ และ  
  พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช่ต่อไป   
  ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
  และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

 

จัดเก็บภาษีได้อย่าง
ถูกต้อง และครบถ้วน 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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3) กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีทั้ง 5 ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี
 

 
ได้รับความเป็นธรรมในการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ทำความเข้าใจกับประชาชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ   
  แก้ไข  เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษี    
  บำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ พ.ศ.2558 
หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรอืนและที่ดินฯ และ พ.ร.บ.
ภาษีบำรุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช้ต่อไป   
ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 

จัดเก็บภาษีด้วย
ความเป็นธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

4) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษีท้ัง 5 ประเภท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้เสียภาษ ี

 
ผ่อนผันหรือหลบเลี่ยงการชำระภาษี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ประนีประนอมหนี้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และ  
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔  
- พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  
- พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษี  
  บำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ พ.ศ.2558 
  หมายเหตุ พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดินฯ และ  
  พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ ยังคงมีผลบังคับใช่ต่อไป   
  ตามมาตรา 91 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
  และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

จัดเก็บหนี้ค้างชำระ
ได้ครบถ้วน 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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5. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัด 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บรายได้ 

๑) กระบวนงานรับ
แบบและประเมิน
ภาษ ี

กรุงเทพมหานคร 
มีรายได้ 

- สำนักงานเขตจัดเก็บภาษีได้ตามประมาณการที่กรุงเทพมหานคร
กำหนดให้ 

ประชาชนได้รับ 
การประเมินภาษี 
ที่ถูกต้อง และเป็น
ธรรม 

- มีการจัดคิวลำดับผู้มาขอรับบริการก่อนหลัง 
- มีเกณฑ์อัตราค่าเช่ามาตรฐานกลางเป็นเกณฑ์การประเมินภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 
- มีเกณฑ์อัตรามาตรฐานกลางที่ดินเป็นเกณฑ์การประเมินภาษีบำรุงท้องที่ 
- มีอัตราภาษีป้ายตามกฎกระทรวงเป็นเกณฑ์ในการประเมินภาษีป้าย 
- มีเกณฑ์อัตราการจัดเก็บภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ 
เป็นเกณฑ์ในการประเมินภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ 
- มีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้อง
ชุดของกรมธนารักษ์เป็นเกณฑ์การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ประชาชนได้รับ 
การบริการที่สะดวก 
รวดเร็ว  

- ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเรื่องความสะดวก 
- ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเรื่องระยะเวลาในการ
ให้บริการ 
- มีแผนผังขั้นตอนการให้บริการในการเสียภาษีแต่ละประเภท 
- มีช่องทางการชำระเงินค่าภาษีหลายช่องทาง เช่น ชำระด้วยบัตรเดบิต 
บัตรเครดิต ชำระผ่านตู้ ATM ธนาคารกรุงไทย หรือทาง Internet 
Banking / Mobile Banking เฉพาะการชำระภาษีประจำปีภายใน
กำหนดเวลาธนาคารคิดค่าธรรมเนียมตามเงื่อนไขท่ีธนาคารกำหนด  
และชำระต่างสำนักงานเขต 

๒) กระบวนงาน
เร่งรัดติดตามผู้ค้าง
ยื่นแบบภาษี 

จัดเก็บภาษคีรบถ้วน - ร้อยละของจำนวนผู้ยื่นภาษี  
- ยอดจัดเก็บรายใหม่ของภาษี  
 

๓) กระบวนงาน
อุทธรณ์ภาษี 

จัดเก็บภาษีด้วย
ความเป็นธรรม 

- จำนวนของเรื่องคัดค้านและอุทธรณ์ภาษี 
- มีการประชาสัมพันธ์อัตราการเสียภาษี  

๔) กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างชำระ
ภาษ ี 

จัดเก็บหนี้ค้าง
ครบถ้วน 

-ร้อยละของยอดจัดเก็บหนี้ค้างภาษี 
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กระบวนการ ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัด 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บรายได้ 

5) กระบวนงานจัดทำ
รายงานและสถิติการ
จัดเก็บ  

การติดตามผลการ
ดำเนินการ
ดำเนินงานอย่างมี
ระบบ 

-มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการฐานข้อมูล 
-มีการรายงานผลการดำเนินงานจัดเก็บรายได้ทุกสิ้นเดือน 

 

6. คำจำกัดความ 
๖.๑ คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง แผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและ

จุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็น 
 ๖.๒ ผังกระบวนงาน หมายถึง Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงาน 

๖.๓ มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ข้อตกลงที่จัดทำขึ้นเป็นเอกสารโดยการรวบรวมข้อมูล   
หรือข้อกำหนดทางเทคนิคเพ่ือให้เกิดประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดำเนินงานในการตอบสนอง     
ความต้องการของผู้รับบริการ 

๖.๔ ปี  หมายถึง  ปีปฏิทิน 
๖.๕ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน รวมทั้ง ที่ดิน   

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

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

๖.๗ ค่ารายปี หมายถึง จำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ  
๖.๘ ป้าย หมายถึง ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ   

ประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้หรือโฆษณาร้านค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณา
ไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือ ทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

๖.๙ ที่ดิน หมายถึง พ้ืนที่ดินและให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย 
6.10 ภาษีน้ำมันและก๊าซปิโตรเลียม หมายถึง ภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันเบนซิน

และน้ำมันท่ีคล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก 
6.11 สถานการค้าปลีก หมายถึง สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

น้ำมันเชื้อเพลิง ซึ่งจำหน่ายปลีกน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน          
หรือก๊าซปิโตรเลียม ที่ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

๖.๑2 ผู้รับประเมิน  หมายถึง ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
๖.๑3 ผู้ค้างย่ืนแบบ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ยื่นแบบภายในกำหนดระยะเวลา 
๖.๑4 ผู้ค้างชำระ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ชำระค่าภาษีภายในกำหนดระยะเวลา 
๖.๑5 รายเก่า  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน ป้าย และสถานการค้าปลีก ที่เคยมีการ

ยื่นแบบเพื่อเสียภาษี แล้วในปีประเมินปีก่อน 
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 ๖.๑6 รายใหม่  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน ป้าย และสถานการค้าปลีก ที่ยังไม่เคย
ยื่นแบบเพื่อเสียภาษีมาก่อน 

6.17 สิ่งปลูกสร้าง หมายถึง โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่บุคคล  อาจเข้า   
อยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม  และให้
หมายความรวมถึงห้องชุดหรือแพที่ บุ คคลอาจใช้อยู่ อาศัยได้หรือที่ มี ไว้ เพ่ื อหาผลประโยชน์ด้ วย                
ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

 6.18 ห้องชุด หมายถึง ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์  
ห้องชุดแล้ว 

 6.19 ฐานภาษี หมายถึง มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการคํานวณมูลค่าของที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้าง เป็นไปตามราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียน
สิทธิ และนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจําจังหวัดกําหนดโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการกําหนดราคาประเมินทุนทรัพย์   

 6.20 ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด  หมายถึง   
ราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์  

6.21 ผู้เสียภาษี หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง   
หรือเป็นผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ  

6.22 เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง เขตกรุงเทพมหานคร 
6.23 ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง ผูว้่าราชการกรงุเทพมหานคร 
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7. คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 กิจกรรมหรือภารกิจ  

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูลที่อาจจะ
เกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
8. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการเขต กำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ 

ฝ่ายรายได้ 1. ดำเนินการจัดเก็บรายได้ของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน      
    ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ภาษีน้ำมันและปิโตรเลียม ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก   
    สร้างและรายได้อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. ดำเนินการสืบทรัพย์ของผู้ค้างชำระภาษีที่อยู่ในพ้ืนที่เขต  
3. การดำเนินคดีแก่ผู้ค้างชำระภาษี  
4. ดำเนินการติดตามเร่งรัดจัดเก็บภาษีกับผู้ค้างยื่นแบบภาษีและค้างชำระภาษี  
5. รายงานการจัดเก็บภาษี  
6. หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

A 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้าฝ่าย

รายได้ 
๑.  กำกับดูแลการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีท่ีเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานครให้มี

ความถูกต้อง เป็นธรรม และเกิดความเสมอภาคเท่าเทียมกัน 
๒.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ

กรุงเทพมหานครของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนงานนโยบาย และเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

๓.  ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้มีทักษะในการปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

๔.  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ลุล่วงเป็นผลสัมฤทธิ์ 

๕.  ให้คำปรึกษาหรือควบคุมดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับภาษีท่ีเป็นรายได้
ของกรุงเทพมหานครภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อให้การทำงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่ได้ตั้งไว้ 

๖.  ทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานปัญหาหรือข้อผิดพลาดพร้อมทั้ง
แนวทางแก้ไขแก่กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาปรับปรุงต่อไป  
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ส่วนที่ ๒ 
แผนผังและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ 
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ภารกิจหลัก: กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได ้

การจัดเก็บรายได้ 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน 

การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี การจัดเก็บภาษีป้าย การจัดเก็บภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ 

การจัดเก็บภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

กระบวนงานรับแบบและ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างยื่นแบบฯ 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างชำระภาษี 

 

กระบวนงานรับแบบและ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างยื่นแบบฯ 

กระบวนงานรับแบบและ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างยื่นแบบฯ 

กระบวนงานขึ้นทะเบียนและยกเลิก
ทะเบียนสถานการค้าปลีก 

กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่น
แบบแสดงรายการภาษี 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี 

กระบวนงานดำเนินคดี 
และเปรียบเทียบปรับ 

กระบวนงานสำรวจและจัดทำบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ 

สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด 

กระบวนงานประกาศราคาประเมิน
ทุนทรัพย์และการประเมินภาษี 

กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การ
ประเมินภาษี 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างชำระภาษี 

 

กระบวนงานเร่งรัด
ติดตามผู้ค้างชำระภาษี 

 กระบวนงานขอคืนเงิน 

กระบวนงานพิจารณาทบทวนการ
ประเมินให้ถูกต้อง 
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หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ 
สำนักงานกฎหมาย 

และคดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑ กระบวนงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

รับชำระเงินครบ 

๑.๑ 

๑.๒ 

๑.๔ 

๑.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไมใ่ช่ 

ไมใ่ช่ 

ประชาสัมพนัธ์ให้เสียภาษี 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่น
แบบภาษี 

  อุทธรณ์ภาษี พิจารณา
อุทธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในกำหนด 

ชำระภาษ ี

รายเก่า  

รับอุทธรณ์ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

รายใหม่/ รายขอลดค่ารายป ี

อนุมัติค่ารายปภีาษโีรงเรือน
รายใหม่/รายขอลดค่ารายป ี

รายเก่า/รายใหม่/ราย
ขอลดค่ารายปี 

เร่งรัดติดตาม 
ผู้ค้างชำระภาษี 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ 

 
20 นาท ี

 
๑ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีรายเก่า 
ภายใน 30 วัน

ทำการ 
กรณีรายใหม่ 

ภายใน 43 วัน
ทำการ 

 
 

๑  

 

 

 

 
ภายใน ๗ วัน  

ทำการ 
 

 
๑ 

  
 
 

 

  

๑.1 กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กรณีรายใหม่หรือรายขอลดค่ารายปี 

กรณีรายเก่า 

รับชำระเงิน 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 

-แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 
 

 ระบบ     
BMA-TAX 

อนุมัติค่า
รายปี 

แบบ ภ.ร.ด.๘ 
 

-บันทึกการประเมินในระบบ BMA-TAX  
-แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

 

-รับแบบพิมพ(์ภ.ร.ด.๒) 
-ออกเลขรับ 

ตรวจและ
ประเมินภาษ ี
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก่า 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบ
แจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๒) ดังนี ้
     ๑ .๑ . มี ก ารล งลายมื อชื่ อ ของผู้ รั บ
ประเมินในช่องผู้รับประเมินพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอำนาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  
ครบถ้วน และแสดงหลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน(ภ.ร.ด.๒) ที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว  
ให้ดำเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ BMA Tax 
ทันที โดยระบุวัน เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลข
รับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับแบบฯ     

-ตาม พรบ.
ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน   
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คำสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙  
ข้อ ๒ 
-หลักฐานการ
ยื่นแบบฯ ตาม
ภาคผนวก  

รายงานการรับ
แบบ (ระบบ 
BMA-TAX) 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คำสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

- พรบ.ภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕  
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
- คำสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ ข้อ ๒ 

รับแบบพิมพ์ 
(ภ.ร.ด.๒) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

(เอกสารหมาย ๑)     

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

 
-ตรวจ แบบ ภ.ร.ด.
๒ เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ 
-ตรวจสภาพ
โรงเรือนและการใช้
ประโยชน์
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.ร.ด.๒ ที่แจ้ง 
 

เอกสาร -เจ้า
พนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

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

ตรวจสอบ
และประเมิน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำการประเมิน
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

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

-พนักงาน
เจ้าหน้าที่
สุ่มตรวจ
โรงเรือนไม่
น้อยกว่า
เดือนละ ๑ 
ครั้ง 
-รายงาน
การประเมิน
ภาษี (ระบบ 
BMA-TAX) 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-ประกาศ
กระทรวงมหาด
ไทย เรื่อง
กำหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่าราย
ปีทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทำการ 

๑.ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
ผ่านระบบ BMA Tax พร้อมใบแนบ 
ภ.ร.ด.๘ เพ่ือแสดงหลักเกณฑ์และ
รายละเอียดการประเมินภาษี 
 
๒.ส่งใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด. ๘)  
ให้ผู้รับประเมิน โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 

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

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
คำสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

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

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

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

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที 
 
 
 
 
  
    
 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับ
ประเมินในช่องผู้รับประเมินพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอำนาจ
ลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  
ถูกต้อง  ครบถ้วน ดังนี้ 
     -สำเนาโฉนดที่ดิน 
     -สำเนาใบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หรือหนังสือสัญญาซื้อขายอาคาร หรือใบ
ขอเลขหมายประจำบ้าน ทะเบียนบ้าน
โรงเรือนที่พิกัดภาษี 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 

(ระบบ BMA-
TAX) 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
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 
-คำสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

 

 

 

รับแบบพิมพ์ 
(ภ.ร.ด.๒) 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         -สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน
เจ้าของกรรมสิทธิ์ 
     -หนังสือรับรองบริษัท และสำเนาบัตร
ประชาชนของกรรมการบริษัท (กรณีเป็นนิติ
บุคคล)  
     -เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง ฯลฯ 
 

๒. แบบ ภ.ร.ด.๒  ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้
ดำเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ BMA-TAX ทันที 
โดยระบุวัน  เดือน  ปีที่รับ  แล้วให้ลงเลขรับไว้
ในแบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับแบบ 
    ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้มายื่น  
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  43 วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ 
เปรียบเทียบกับเอกสารหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริง หากมีข้อ
สงสัยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออก
หมายเรียกผู้รับประเมินเพ่ือนำ
เอกสารหลักฐานมาแสดงเพ่ิมเติม 
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน 
ได้แก่ ขนาด สภาพ ทำเล ที่ตั้ง 
และการใช้ประโยชน์ 
 
๒. ประเมินภาษี     
เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รับผิ ดชอบทำการ
ประเมิน พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์
ก ารป ระ เมิ น เพ่ื อ ให้ พนั ก งาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

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

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ทำเล 
ที่ตั้งและบริการ
สาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  

รายงานประเมิน
ภาษี (ระบบ BMA-
TAX) 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คำสั่ง กทม. ที่  
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกำหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

ตรวจสอบ

และประเมิน 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๓. รวบรวมเอกสาร
หลักฐานทั้งหมดส่ง
สำนักงานรายได้ 
กรุงเทพมหานคร 
สำนักการคลัง  

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๘ 
และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง
กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่าราย
ปีทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

    

๓  ๗ วัน 
ทำการ 

๑.ออกใบแจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
ผ่านระบบ BMA-TAX 
พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.๘ 
เพ่ือแสดงหลักเกณฑ์
และรายละเอียดการ
ประเมินภาษี 

-ตรวจความถูกต้องของใบแจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.๘)เปรียบเทียบกับ
แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๒๔ 
-คำสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ ข้อ ๖ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

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

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

๒.ส่งใบแจ้งรายการ
ประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๘)  ให้ผู้รับ
ประเมิน โดยตรงหรือ
ทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

   -ใบรับ 
ภ.ร.ด.๘ 
หรือใบ
ตอบรับ
ทาง
ไปรษณีย์ 

-คำสั่งกรุงเทพ- 
มหานคร 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 

แจ้งการประเมิน 
(ภ.ร.ด.๘) 
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ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้ 
 
 

120วัน/ทุกเดือน 
(รายเก่า/รายใหม่) 

 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 1 

 
 
 
 
 
 

30  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน ๑ 
 

 

 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.2 

ไม่มา 

ไม่มา 

ออกหมายเรียก(ภ.ร.ด.๖) 

ออกหนังสือขอเข้าตรวจทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.๗) 

ส่งดำเนินคดี 

ไม่มา 

ประเมินภาษีตาม ม.๒๔ ทวิ 

มา 

มา 

มา 
๑.๑ 

ออกหนังสือเตือน (ภ.ร.ด.๓) 

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
BMA TAX 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
-แบบ ภ.ร.ด.๓ 
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๑.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า  

 

 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  00.๑๒๐ 
วัน 

๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
ด้วยระบบ BMA-TAX  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเพื่อ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ให้ผู้เสีย
ภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลำเนา
หรือสถานประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

-พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
สุ่มตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ
เป็นจำนวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
คำสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ (ภ.ร.ด.๓) 
-เอกสารการตอบรับ 
-บัญชีรายชื่อผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ (ระบบ 
BMA-TAX) 

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

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี 
แล้วรวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการเขตให้
ความเห็นชอบดำเนินคดีตาม
กฎหมาย 

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

ตาม พรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
คำสั่ง กทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ 
7000/14 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

ส่งดำเนินคดี/ 
ออกหมายเรยีก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  ๓๐ วัน 
 

หากผู้รับประเมินไม่มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือ
แจ้งความขอเข้าตรวจทรัพย์สินตาม
แบบ ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผู้รับประเมิน 
หรือผู้ครอบครอง ทราบล่วงหน้าไม่
ต่ำกว่า ๔๘ ชั่วโมง แล้วเข้าทำการ
ตรวจทรัพย์สินต่อหน้าผู้รับประเมิน 
ผู้ครอบครองหรือผู้แทน ระหว่าง
เวลาพระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์
ตก  
 
 
 

-ตาม พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 
หนังสือสั่งการที่ กท 
7000/14  

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

เข้าตรวจทรัพย์สิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ๖๐ วัน กำหนดค่ารายปี – ค่าภาษี 
พร้อมให้บันทึกหลักเกณฑ์การ
ประเมินเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ  
ขนาด พื้นที่ ทำเล ที่ตั้งและ
บริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  
-ตามคำสั่ง กทม. ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

ประเมินภาษีตาม
มาตรา ๒๔ ทว ิ
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๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่  

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทุกเดือน ๑.สืบหาโรงเรือนพิกัดภาษีได้หลายวิธี 
ดังนี้ 
   -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกสำรวจ
พ้ืนที่ด้วยตัวเอง 
   -สืบหาข้อมูลจากระบบแผนที่ภาษี
(GIS)  
   -สืบหาข้อมูลจากหน่วยงานภายใน 
หรือแหล่งข้อมูลอื่น 
 
๒.พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือ
เตือนรายใหม่ผ่านระบบ GIS ให้ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
 
๓.ส่งหนังสือเตือนไปยังภูมิลำเนาของ
ผู้รับประเมิน  
 
 

-ตรวจสอบข้อมูลที่
ได้เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนผู้รับ
ประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน  
 
 
 
 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
สุ่มสำรวจ
พ้ืนที่อย่าง
น้อยเดือนละ 
๑ ครั้ง 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี 
แล้วรวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการเขตให้
ความเห็นชอบให้ดำเนินคดีตาม
กฎหมาย 

เมื่อออกหนังสือเตือนแล้วผู้รับ
ประเมินยังไม่มายื่นแบบฯ ภายใน
กำหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออก
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน (ภ.ร.ด. ๖) 
มาพบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 

-ตาม พรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ มาตรา 
๕๓ และมาตรา ๕๔ 
-ตามคำสั่งกทม.ที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 
 
 

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

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

ส่งดำเนินคด/ี 

ออกหมายเรยีก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
๓๐ วัน 

 

หากผู้รับประเมินไม่มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน (ภ.ร.ด.
๖) ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออก
หนังสือแจ้งความขอเข้าตรวจ
ทรัพย์สินตามแบบ ภ.ร.ด. ๗ ไปยัง
ผู้รับประเมิน หรือผู้ครอบครอง 
ทราบล่วงหน้าไม่ต่ำกว่า ๔๘ ชั่วโมง 
แล้วเข้าทำการตรวจทรัพย์สินต่อ
หน้าผู้รับประเมิน ผู้ครอบครองหรือ
ผู้แทน ระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้น
จนถึงพระอาทิตย์ตก  

-ตาม พรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

เข้าตรวจทรัพย์สิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ๖๐ วัน กำหนดค่ารายปี – ค่าภาษี พร้อมให้
บันทึกหลักเกณฑ์การประเมินเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ทำเล 
ที่ตั้งและบริการ
สาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน   

-ตามคำสั่งกทม.ที่ 
๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

ประเมินภาษีตาม
มาตรา ๒๔ ทว ิ
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้ สำนักงานกฏหมายและคด ี

 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 
 

 

  

ดำเนินการตามคำชี้ขาด 

รับคำร้อง(ภ.ร.ด.๙) 

ทำคำชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 
พิจารณาอุทธรณ์ภาษ ี

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.๓ 
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๑.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน   

ตามมาตรา ๒๕,๒๖ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินไม่พอใจ การ
ประเมินภาษีของพนักงานเจ้าหน้าที่ ผู้รับประเมินมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภ าษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๙) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 

ลำดับที่ 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจคำร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๙) ว่ามีการกรอกข้อมูล
ชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี  
ที่รับคำร้อง ภ.ร.ด.๙ พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับคำร้องในใบรับ 
ภ.ร.ด.๙ ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็น
หลักฐาน ส่วน ภ.ร.ด.๙ ส่งให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

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

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ร.ด.๙ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

 
 
 
 
 
 

รับคำร้อง
(ภ.ร.ด.๙) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๒๕ วัน ทำคำชี้แจงการ
ประเมินโดย
ละเอียด และ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 
ส่งสำนักงาน
กฎหมายและคดี 
     

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน
ตาม
ข้อเท็จจริง
ประกอบ
หลักฐานการ
ประเมิน 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-คำชี้แจงเหตุผลการประเมินของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ๑ ชุด 
-คำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๙) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนรายที่อุทธรณ์  
-สำเนาแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือน
นำเทียบอย่างน้อย 2 ราย  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งโรงเรือนรายที่
อุทธรณ์กับรายที่นำเทียบ 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คำสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน ฯ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-ฎกีาเบิก
จ่ายเงิน 

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

 
 

ดำเนินการ

ตามคำชี้ขาด 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.๔ 

มา 

มา 

มา 

ไม่พบทรัพย ์

ไม่มา 

ไม่มา 

ไม่มา พบทรัพย ์

สิ้นสุด 

 รวบรวมหลักฐานทัง้หมด ดำเนินการฟ้องบังคับคด ี

ฐานข้อมูลระบบ 
BMA-TAX 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างชำระภาษ ี
-หนังสือเตือน 
 

 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชำระเงิน 

ออกหนังสือขอรับชำระหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา
ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ดำเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอรับชำระหนี้ต่อ 
กรมบังคับคด ี
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 ๑.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ตามมาตรา ๓๘,๔๓ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบ

แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) แล้วต้องชำระเงินภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับใบแจ้ง หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้าง
ชำระภาษีด้วยระบบ 
BMA-Tax 
๒.พิมพ์หนังสือเตือน
ค้างชำระด้วยระบบ 
BMA-Tax  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไป
ยังภูมิลำเนาหรือ
สถานประกอบการ
ของผู้รับประเมิน
โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามคำสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างชำระ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ สุ่ม
ตรวจสอบจาก
บัญชีลูกหนี้ค้าง
ชำระท่ีจัดทำ
จากระบบ BMA 
Tax จำนวนไม่
น้อยกว่าร้อยละ 
๓๐ 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค้าง
ชำระ 
-บัญชีรายชื่อผู้ค้าง
ชำระ (ระบบ BMA-
Tax) 
 
 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน  
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คำสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๕/๒๕๓๙ 
-คำสั่งกทม.  
ที่ ๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างชำระ 
 
 

 

 

 

 

ออกหนังสือ
เตือน 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม แบบ ภ.กทม. 
๑ ให้ผู้ค้างภาษีนำเงินมาชำระ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 
 

-ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี 
ฯ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง 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 ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีนำเงิน
มาชำระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วัน
ได้รับหนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี 
ฯ 

เอกสาร ผู้อำนวยการเขต -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 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือ
จนครบ

อายุความ 

(๑๐ปี) 

1.เมื่อครบกำหนดเวลา  ๑๕  วัน  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.กทม.
๒) หากผู้ค้างภาษีไม่นำเงินมาชำระตาม
กำหนด ให้ผู้อำนวยการเขตกำหนด
ผู้รับผิดชอบทำการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี  

2.ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้วให้
ประมาณราคาทรัพย์สินนั้นพร้อม
รวบรวมเอกสารทั้งหมดรายงานการ
สืบสวนหาทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ตาม
แบบ ภ.กทม. ๓ ส่งสำนักงานรายได้ 
กรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง 

3.กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สินขาย
ทอดตลาดแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หลักฐานทั้งหมดส่งสำนักงานรายได ้
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการขอรับ
ชำระหนี้ 

 

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี
ฯ พ.ศ. 2546 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร -ผู้อำนวย 
การเขต 
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๒ 

-คำสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

-ภ.กทม.๓ 

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

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   4.กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สินของ
ผู้ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หลักฐานทั้งหมดส่งสำนักงานรายได ้
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการฟ้อง
บังคับคดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี
ฯ พ.ศ.2546 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 
สำนักงาน

รายได้ 
สำนักงานกฎหมาย 

และคด ี
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ กระบวนงานการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 

๒.๑ 

๒.๒ 

๒.๔ 
๒.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสัมพนัธ์ให้เสียภาษ ี

 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ
ภาษ ี

รับชำระเงิน
ครบ 

  อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
 

 

 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในกำหนด 

ช าระภาษ ี

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 

เริ่ม 
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  ๒.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 
 

20 นาที 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน หรือภายในเดือน
มกราคมของปีแรกท่ีมี
การตีราคาปานกลาง

ของที่ดิน 

 
 

๑   

 
ภายใน ๗ วันทำการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ์(ภ.บ.ท.๕) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ       
BMA-TAX 

B 

ตรวจและ
ประเมินภาษ ี

รับชำระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

-บันทึกการประเมินในระบบ BMA-TAX 
-แจ้งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 
 

แบบ ภ.บ.ท.๙ 
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๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่  

๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบำรุงท้องที ่ 

 
 
 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการ
กรอกแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษี
บำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๕) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของ
เจ้าของที่ดินและผู้ชี้เขตพร้อมลงวัน 
เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มี
อำนาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  
ถูกต้อง  ครบถ้วน และแสดงหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) 
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ดำเนินการ
ดังนี้ 
 
 

-ตาม พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๒๔ และ
มาตรา ๒๖ 
-ตามคำสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ ข้อ ๒ 
-หลักฐานการยื่นแบบ
ฯ ตามภาคผนวก 
(เอกสารหมาย ๑) 
 
 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
 

-พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คำสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

รับแบบพิมพ์ 
ภ.บ.ท.๕ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

๒  7 วัน  ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑.ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดินจากสำเนาโฉนด 
    ๑.๒.ตรวจสอบที่ตั้งและการใช้
ประโยชน์โดยการออกตรวจพ้ืนที่ 

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

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสาร
ประกอบกา
รประเมิน
ภาษ ี

-พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คำสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 

ตรวจสอบ

และประเมิน 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. กรณีเจ้าของที่ดินมายื่นแบบแสดง
รายการขอลดเนื้อที่ดิน (ภ.บ.ท.๘) 
หรือแบบแสดงรายการเปลี่ยนแปลง
การใช้ที่ดิน (ภ.บ.ท.๘ ก) ให้
ตรวจสอบเอกสารประกอบข้อเท็จจริง 
 
๓. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกำหนดหน่วย
ที่ดินและคำนวณค่าภาษี พร้อมบันทึก
รายการเพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ให้
ความเห็นชอบ 
 
 

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

  
 
 
 
 
 
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทำการ 

๑.ออกหนังสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.บ.ท.๙) ผ่าน
ระบบ BMA-Tax   
 
๒. ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน
(ภ.บ.ท.๙)  ให้ผู้เสียภาษีบำรุง
ท้องที่ โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 

-ตรวจความถูกต้องของหนังสือ
แจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙)
เปรียบเทียบกับแบบ ภ.บ.ท.๕  
-ตามพรบ.ภาษีบำรุงท้องที่ 
พ.ศ. ๒๕๐๘ และคำสั่งกทม.  
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ ข้อ ๓ 
 

เอกสารใน
ระบบ  

BMA- Tax 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คำสั่ง 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.ภาษีบำรุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คำสั่งกทม. 
 ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

แจ้งการ

ประเมิน  
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 ๒.๒ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้  
 

7 วัน  
 ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 หรือ 30 วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีบ ารุงท้องที่ 

มา 

ไม่มา 

ส่งดำเนินคดี 

๒.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมลูระบบ 
BMA-Tax 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่น
แบบฯ 
-หนังสือเตือน 
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๒.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน    

 

 

ลำดั
บท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  7 วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่น
แบบฯ ด้วยระบบ BMA-Tax  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่น
แบบแสดงรายการที่ดินด้วย
ระบบ BMA-Tax ให้เจ้าของ
ที่ดินมายื่นแบบภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิลำเนาของเจ้าของที่ดินด้วย
วิธีการส่งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 
 

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

พนักงานเจ้าหน้าที่
สุ่มตรวจสอบจาก
บัญชีค้างยื่นแบบฯ 
เป็นจำนวนไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๓๐ 

เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
คำสั่ง กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษี
บำรุงท้องที่ 
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คำสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ
เตือนค้างยื่น 
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ลำดั
บท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  15 หรือ 
30 วัน 

 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อำนวยการเขตให้ความ
เห็นชอบให้ดำเนินคดีตาม
กฎหมาย 

เป็นไปตาม พรบ.ภาษี
บำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๕๓ และมาตรา 
๕๔ และคำสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คำสั่ง กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 -พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

 

ส่งดำเนินคด ี
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 ๒.๓ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้ สำนักงานกฎหมายและคด ี
 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

7  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

7  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบำรุงท้องที่ 

ดำเนินการตามคำชี้ขาด 

รับคำร้อง(ภ.บ.ท.๑๒) 

ทำคำชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
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๒.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบำรุงท้องที ่  
ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ เมื่อเจ้าของที่ดินเห็นว่าการประเมินภาษีไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการ

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

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจคำร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 
ว่ามีการกรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่รับ
เรื่องขออุทธรณ์( ภ.บ.ท.๑๒ )พร้อม
ลงลายมือชื่อผู้รับเรื่องขออุทธรณ์ใบ
รับ ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ส่วน ภ.บ.ท.๑๒ ส่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

ตาม พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
และคำสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

 

-แบบ ภ.บ.ท.
๑๒ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่  
พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-คำสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

๒  7 วัน ทำความเห็น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งสำนักงานรายได้ 
กรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง   
      
 

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าพนักงาน
ประเมิน ๑ 
ชุด 

-พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คำสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 

 

 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 

รับคำร้อง
(ภ.บ.ท.๑๒) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามคำสั่ง 
กทม.  
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-คำร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบำรุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.๑๒)      
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน  
(ภ.บ.ท.๙) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสีย
ภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.
๕) ของที่ดินรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้ง
ที่ดินรายที่อุทธรณ์ 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ 
 ที่เก่ียวข้อง  
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  7 วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมฯ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-ฎกีาเบิก
จ่ายเงิน 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย รับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. 
๒๕๔๘ ข้อ ๔๑ 
วรรคสอง 

 

 

 

 

ดำเนินการตาม

คำช้ีขาด 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ 

7 วัน ๑ 

  

 

 

 

1 วัน ๑   
 

 

1 วัน ๑ 
  

 

 

30 วัน ๑ 

 

 

 

  

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ๒.๔ 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ดำเนินการฟ้องบังคับคด ี

สิ้นสุด 

ไม่พบทรัพย์ รวบรวมหลักฐานทัง้หมด 

ฐานข้อมูลระบบ
BMA -TAX 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างชำระภาษ ี
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.2)
๒) ไม่มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชำระเงิน พบทรัพย์ 

ออกหนังสือขอรับชำระหนี ้
(กรณีตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา
ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ดำเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน

ของผู้ค้างภาษี 

ขอรับชำระหนี้ต่อ 
กรมบังคับคดี 
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 ๒.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างชำระภาษีบำรุงท้องที่ 

ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ให้ผู้เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระภาษีบำรุงท้องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ใน
กรณีท่ีผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙) ตามมาตรา ๓๕ หรือมาตรา ๓๑ หรือภายหลังเดือนมีนาคมตามมาตรา ๓๓ วรรคสาม ให้ชำระ
ภาษีบำรุงท้องที่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ให้เจ้าพนักงานประเมินปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  7 วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างชำระภาษี
ด้วยระบบ BMA TAX 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้าง
ชำระด้วยระบบ BMA TAX  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิลำเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างชำระ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีลูกหนี้ค้าง
ชำระท่ีจัดทำ
จากระบบ BMA 
TAX เป็น
จำนวนไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๓๐ 

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

-หนังสือเตือนค้าง
ชำระ 
-รายงานบัญชีลูกหนี้
ค้างชำระ (ระบบ
บริหารจัดการลูกหนี้ 
BMA TAX) 
 
 

-พรบ.ภาษีบำรุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-คำสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
-คำสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ชำระ 
 

 

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  1 วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ให้ผู้ค้างภาษีนำเงิน
มาชำระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  1 วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีนำเงิน
มาชำระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร ผู้อำนวยการ
เขต 

ภ.กทม.๒ 
 

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

 

 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๒ 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  30 วัน 1.เมื่อครบกำหนดเวลา  ๑๕  วัน  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.กทม.
๒) หากผู้ค้างภาษีไม่นำเงินมาชำระตาม
กำหนด ให้ผู้อำนวยการเขตกำหนด
ผู้รับผิดชอบทำการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี  

2.ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้วให้
ประมาณราคาทรัพย์สินนั้นพร้อม
รวบรวมเอกสารทั้งหมดรายงานการ
สืบสวนหาทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ตาม
แบบ ภ.กทม. ๓ ส่งสำนักงานรายได้ 
กรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง 

3.กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สินขาย
ทอดตลาดแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หลักฐานทั้งหมดส่งสำนักงานรายได ้
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการขอรับ
ชำระหนี้ 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 
พ.ศ. 2546 

เอกสาร -ผู้อำนวย 
การเขต 
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย  

-ภ.กทม.๒ 

-คำสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

-ภ.กทม.๓ 

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

 

 

 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
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ลำดับที่ 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   4.กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบ
ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งสำนักงานรายได ้
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการ
ฟ้องบังคับคดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 
พ.ศ.2546 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 
สำนักงาน

รายได้ 
สำนักงานกฎหมายและ

คดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กระบวนงานการจัดเก็บภาษีป้าย ๓ 

๓.๑ 
๓.๒ 

๓.๔ 
๓.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสมัพันธ์ให้เสียภาษ ี

รับแบบและประเมิน
ภาษ ี

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบ
ภาษ ี

รับชำระเงิน

ครบ 
  อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในกำหนด 

ชำระภาษี 

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
20 นาที 

 
๑ 

 

 
 
 
 
 
 

 
20 วัน  

กรณีรายใหม่ 
(ตึกแถวและร้านค้า) 

ภายใน 10 วัน 
 
 

 
 

๑ 
 

 

 
ภายใน ๗ วันทำการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย 3.1 

เริ่ม 

 -แบบ ภ.ป.๑ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ      
BMA-TAX 

 

- รับแบบพิมพ์ (ภ.ป. 1) ที่ยื่นแบบผ่าน
ระบบ BMA OSS 
- รับแบบพิมพ์ (ภ.ป. 1) จากประชาชนที่
ยื่นแบบที่สำนกังานเขต 
- ออกเลขรับ  

 

ตรวจสอบและ
ประเมินภาษ ี

รับชำระเงิน 

สิ้นสุด 

 

แบบ ภ.ป.๓  

-บันทึกการประเมินในระบบ BMA TAX  
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๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย 

๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีปา้ย  

 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

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  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอำนาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการ ประเภท ขนาด 
เนื้อท่ี จำนวน ข้อความหรือภาพหรือ
เครื่องหมายที่ปรากฏในป้ายหรือรายการ
อ่ืน ๆ ไว้ชัดเจน  ครบถ้วน และแสดง
หลักฐานประกอบข้อเท็จจริง ตามแบบ
แจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
 

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

รายงานการ
รับแบบ  

เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕2/
๒๕๔๓ 

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

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

รับแบบพิมพ์ 

ภ.ป.๑ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๑.๓. กรณีรายใหม่ ให้เจ้าของป้ายรับรองวัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้งป้ายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ พร้อม
เอกสารประกอบ เช่น ใบอนุญาตติดตั้งป้าย,
ใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย หรือหลักฐานอื่น
ใดอันแสดงว่าเป็นป้ายใหม่ 
๒. แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑) 
ตรวจสอบถูกต้อง ให้ดำเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในสมุดรับแบบ ภ.ป.๑ และ
ลงรับแบบในระบบ BMA TAX ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑                            
พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ป.๑ ให้แก่ผู้มายื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
-สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบพิมพ์ 

ภ.ป.๑ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  20 วัน 
 

กรณีราย
ใหม่ 

(ตึกแถว
ร้านค้า) 

ภายใน 10 
วัน 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการ
ในแบบ ภ.ป.๑ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง   
    ๑.๒. ตรวจสภาพป้าย 
เช่น ประเภท ขนาด 
ข้อความหรือภาพที่ปรากฏ
ในป้าย 
๒. ประเมินภาษี     
     เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ทำการประเมินภาษีพร้อม
บันทึกรายการเพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความ
เห็นชอบ 

-ตรวจ ภ.ป.๑ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม พรบ.ภาษี
ป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ และคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 
 

-พนักงานเจ้าหน้าที่
สุ่มตรวจสอบป้าย
ในพ้ืนที่อย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง 
-รายงานประเมิน
ภาษี  
 

-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่   
๒๗๕2/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-เอกสาร
ประกอบ 

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

ตรวจสอบ

และประเมิน 
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ลำดับที่ 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทำการ 

๑.ออกหนังสือแจ้งการประเมิน  
(ภ.ป.๓) ด้วยระบบ BMA TAX  
 
 
๒.ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภ.ป.๓)  ให้กับเจ้าของป้าย 
โดยตรงหรือไปรษณีย์ลงทะเบียน 

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

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ ๒๗๕2/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษี
ป้าย พ.ศ.
๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) 
 พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คำสั่งกทม. 
ที่ ๒๙๗/
๒๕๓๙ 
 

แจ้งการประเมิน 

 



70 

 

 

 3.2 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้  

 
๑๒๐ วัน  

 ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษีป้าย 

มา 

ไม่มา 

ดำเนินคดี 

๓.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
BMA TAX 

 

       

 

?ฤ ธฤ)  

Bd 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างยื่นแบบฯ 
-หนังสือเตือน 
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๓.๒  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย   

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
ด้วยระบบ BMA TAX  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเสีย
ภาษีป้ายด้วยระบบ BMA TAX ให้ผู้
เสียภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลำเนา
ของเจ้าของป้ายด้วยวิธีการส่ง
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน  

-ตรวจสอบหนังสือเตือน
เปรียบเทียบกับบัญชี
รายชื่อผู้ค้างยื่นแบบ 
ภ.ป.๑ 
-ออกหนังสือเตือนอย่าง
น้อย ๓ ครั้ง 

พนักงานเจ้าหน้าที่
สุ่มตรวจจากบัญชี
ผู้ค้างยืนแบบฯ
เป็นจำนวนไม่น้อย
กว่า ร้อยละ ๓๐ 

เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕2/
๒๕๔๓ 

-หนังสือ
เตือนผู้ค้าง
ยื่นแบบ 
(ภ.ป.๓) 
-เอกสาร
การตอบรับ 
-บัญชี
รายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบ
ฯ  

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

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกหนังสือ
เตือนตามขั้นตอนแล้ว ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษียังไม่ได้ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายใน
กำหนด  
2.1 กรณีไม่มายื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (มาตรา 35)  
และกรณีไม่แจ้งการรับโอนป้าย 
(มาตรา 36) ให้ดำเนินการปรับ 
เป็นพินัย 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย พ.ศ.
๒๕๑๐ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-ตาม พรบ.ว่าด้วย 
การปรับเป็นพินัย  
พ.ศ.2565 
 

เอกสาร  
 
 
 
เจ้าหน้าที่ของ
รัฐผู้มีอำนาจ
ปรับเป็นพินัย
คนเดียว  
หรือองค์คณะ 

 -ตามพรบ.ภาษี
ป้าย พ.ศ.
๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔  
-ตาม พรบ. 
ว่าด้วยการปรับ
เป็นพินัย  
พ.ศ.2565 

ออกหนังสือ
เตือน 

ดำเนินคดี 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    2.2 กรณีผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือโดย 
จงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้
ถ้อยคำเท็จ ฯลฯ (มาตรา 34) 
และกรณผีู้ใดขัดขวางการปฏิบัติการ
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ ฯลฯ (มาตรา 
37) ให้ทำหนังสือส่งฝ่ายเทศกิจ เพื่อ
ดำเนินคดี 

  -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมายฯ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 ตามคำสั่ง กทม.ที่ 
๒7๕๔/๒๕๔๓ 
-ตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง กำหนด
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้มี
อำนาจปรับเป็น
พินัยตาม พรบ.
ภาษีป้าย พ.ศ.
2510     
-ตามคำสั่ง กทม.ที่ 
1101/2567 
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หน่วยงาน  
ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ สำนักงานกฎหมายและคด ี

 
 

15 นาที 
 

๑ 

 
 
 
 
  

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย 3.3 

ดำเนินการตามคำชี้ขาด 

รับคำร้อง(ภ.ป.๔) 

ทำคำชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

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

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

 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจคำร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.๔) ว่ามีการ
กรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน  
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่
รับคำร้อง ภ.ป.๔ พร้อมลงลายมือ
ชื่อผู้รับคำร้องในใบรับ ภ.ป.๔ 
ส่งคืน ให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ส่วน ภ.ป.๔ ส่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

-ตาม พรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๐ 
-ตามคำสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมายตาม
คำสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕2/๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ป.๔ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๒๕ วัน ทำคำชี้แจงการประเมินโดย
ละเอียดและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งสำนักงานกฎหมาย 
และคด ี  
      

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย  

-คำชี้แจง
เหตุผลการ
ประเมินของ
พนักงาน
เจ้าหน้าที่  

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

รับคำร้อง
(ภ.ป.๔) 

 

ช้ีแจงเหตุผล
การประเมิน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด

งาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามคำสั่ง 
กทม. ที่    
๒๗๕2/๒๕๔๓ 

-คำร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.๔) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษี
ป้าย (ภ.ป.๑) ของป้ายรายที่
อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งป้าย 
-เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

-คำสั่งกทม.  
ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่
ดำเนินการขอ
คืนเงินค่าภาษี
ให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การ
นำส่งเงิน และ
การตรวจเงินฯ  

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-ฎีกาเบิกจ่ายเงิน -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕55 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. ๒๕60 

 

 

ดำเนินการ

ตามคำชี้ขาด 
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สิ้นสุด 

 

 

 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ 

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

30 วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีป้าย 3.4 

มา 

มา 

มา 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี          
ผู้สืบทรัพย์ แบบ 5 

ไม่พบทรัพย ์ รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมด 

ดำเนินการฟ้องบังคับคดี 

ฐานข้อมูลระบบ 
BMA-TAX 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างชำระ
ภาษ ี
-หนังสือเตือน 
 

 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนังสือเตือน(แบบ ๑) 

ออกหนังสือเตือน(แบบ ๒) 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ไม่มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชำระเงิน พบทรัพย ์

ออกหนังสือขอรับชำระหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา
ทรัพย์สิน(แบบ ๓) 

ดำเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอรับชำระหนี้ต่อ 
กรมบังคับคดี 
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๓.๔. กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างชำระภาษีป้าย 

ตามมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อเจ้าของป้ายได้รับใบแจ้งการประเมิน 
(ภ.ป.๓) แล้วต้องชำระเงินภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างชำระภาษีด้วยระบบ 
BMA TAX 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างชำระด้าย
ระบบ BMA TAX  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลำเนาหรือ
สถานประกอบการของผู้รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตาม พรบ. ภาษีป้าย 
 พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ ๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง การ
เร่งรัดจัดเก็บภาษีค้างชำระ 
-ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร 
 ที่ ๒๙๗/๒๕๓๙ 
-ออกหนังสือเตือน อย่างน้อย 
๓ ครั้ง 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่
สุ่มตรวจ
จาก
บัญชีลูกหนี้
ค้างชำระท่ี
จัดทำจาก
ระบบ BMA 
TAX เป็น
จำนวนไม่
น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

เจา้พนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคำสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕2/
๒๕๔๓ 

-หนังสือ
เตือนค้าง
ชำระ 
-บัญชีผู้ค้าง
ชำระภาษี  

 -พรบ. ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คำสั่ง กทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ชำระ 
-คำสั่ง กทม. ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

 

 

 

 

ออกหนังสือ

เตือน 
 



78 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ๑ ให้ผู้ค้างภาษีนำเงินมา
ชำระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วนัที่
ได้รับหนังสือ 
 
 

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

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตาม คำสั่ง 
กทม. ที่ 
2752/2543 
 

แบบ ๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  30 วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ แบบ ๒  ให้ผู้ค้างภาษีนำเงิน
มาชำระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วัน
ได้รับหนังสือ  

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

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตาม คำสั่ง 
กทม. ที่ 
2752/2543 
 

แบบ ๒ 
 

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

 
 
 
 

ออกหนังสือ
เตือน แบบ ๑ 

ออกหนังสือ
เตือน แบบ ๒ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือ
จนครบ

อายุความ 

(๑๐ปี) 

1. เมื่อครบกำหนดเวลา  ๑๕  วัน  
ตามหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย     
(แบบ ๒) หากผู้ค้างภาษีไม่นำเงิน   
มาชำระตามกำหนด ให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร กำหนด
ผู้รับผิดชอบทำการสืบสวนหา
ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี  

2. ในกรณีที่สืบพบทรัพย์สินแล้ว   
ให้ประมาณราคาทรัพย์สินนั้นพร้อม
รวบรวมเอกสารทั้งหมดรายงานการ
สืบสวนหาทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี
ตามแบบ 3 ส่งสำนักงานรายได้ 
กรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง   

3. กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สินขาย
ทอดตลาดแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่ง
สำนักงานรายได้ กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือดำเนินการขอรับชำระหนี้       
(ภายใน ๒ เดือนนับแต่วันที่ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา) 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการยึด 
อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2555 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ชำระ 

เอกสาร -ผู้อำนวย 
การเขต 
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

-แบบ 2    
-คำสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
-แบบ 3 

 

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

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   4. กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่ง
สำนักงานรายได้ กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือดำเนินการฟ้องบังคับคดี    
(อย่างน้อยก่อนหมดอายุความ 1 ปี) 
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หน่วยงาน  
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ สำนักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

กระบวนงานการจัดเก็บภาษีน้ำมันและก๊าซปิโตรเลียม 4 

ใช่ 

4.1 

4.2 

4.3 

4.5 
4.4 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ขึ้นทะเบียน และยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษี 

รับชำระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ

ภายในกำหนด 

ชำระภาษ ี

รับอุทธรณ์ 

ไม่ใช่ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
คน 

ฝ่ายรายได้ 

 
30 นาที 

 
1 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 

 
7 วัน 

 
๑  

กระบวนงานขึ้นทะเบียน และยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 

 

4.1 

-แนบไฟล์แบบ ภน.01 / ภน.
02 ในระบบ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

สิ้นสุด 

 

กรณี ยื่นแบบด้วยตนเอง 
 

กรณี ยื่นผ่านระบบชำระภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร โดยใช้ e-mail    
ของผู้ประกอบการ ในการขอรหัส 

เริ่ม 

 
การลงทะเบียน ภน.01 /การยกเลิกกิจการ ภน.02 
 

-แนบไฟล์แบบ ภน.01 / ภน.
02 ในระบบ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

สิ้นสุด 

 

ขึ้นทะเบียนเรียบร้อย 

ตรวจสอบเลิกกิจการ 

เว็บไซต ์
http://oiltax.bangkok.go.th/ 

ตรวจสอบ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมันเบนซินและน้ำมันท่ีคล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันท่ีคล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียม จากสถานการค้าปลีก 

4.๑ กระบวนงานลงทะเบียน และการยกเลิกทะเบียนสถานการค้าปลีก 
 4.1.1 กระบวนงานขึ้นทะเบียนสถานการค้าปลีกที่สำนักงานเขตทอ้งที่ที่สถานการค้าปลกีตั้งอยู ่

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

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  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอำนาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา  
     1.2.แสดงรายการ ชื่อ ที่ตั้ง ของสถาน
ประกอบการให้ชัดเจน  ครบถ้วน  
2.ตรวจสอบเอกสารประกอบดังนี้ 
   2.1 กรณีบุคคลธรรมดา 
         -สำเนาทะเบียนบ้าน,สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน, สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสีย
ภาษีอากรของผู้แจ้งข้อมูล,สำเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานการค้าปลีก,แผนที่ตั้งของสถานการค้า   

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.01 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

รับยื่นแบบ  
ภน.01 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ปลีก, หนังสือมอบอำนาจและสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบ (กรณีมอบ
อำนาจ) 
 2.2 กรณีนิติบุคคล 
         -สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคล(ออกไม่เกิน 6 เดือน), สำเนา
ทะเบียนบ้านของสถานการค้าปลีก,แผนที่ตั้งของ
สถานการค้าปลีก, หนังสือมอบอำนาจและ
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบ 
(กรณีมอบอำนาจ) 

     

2  30 นาที เมื่อตรวจสอบเอกสารตามข้อ 1 แล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ออกใบแจ้งข้อมูลเพ่ือจัดทำทะเบียน
สถานการค้าปลีก (แบบ ร.1) ส่งให้สถาน
ประกอบการค้าปลีก และพนักงานเจ้าหน้าที่เก็บ
ไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละ 1 ฉบับ  
-หากเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ต้องแจ้ง
ให้สถานการค้าปลีกทราบเพ่ือดำเนินการให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-แบบ ร.1 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ 

ออกใบแจ้ง 

แบบ ร.1 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

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.ให้เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนรายละเอียดผู้เสีย
ภาษีและสถานการค้าปลีกทุกแห่งที่ตั้งอยู่ในเขต
ท้องที่ และตรวจสอบทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
2.ทุกสิ้นปีงบประมาณให้สำนักงานเขตจัดทำ
สถิติปริมาณน้ำมันและก๊าชปิโตรเลียมซึ่งสถาน
การค้าปลีกแต่ละแห่งจำหน่ายได้ รวมทั้งจำนวน
ภาษีท่ีชำระเก็บไว้เป็นหลักฐาน ตามแบบสถิติ
ปริมาณน้ำมันและก๊าซธรรมชาติ และจำนวน
ภาษีน้ำมันท่ีกำหนด 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ทะเบียน
สถาน
การค้าปลีก
น้ำมันฯ 
-แบบ ร.1 
-แบบ ภน.
01 
-สถิติ
ปริมาณ
น้ำมันและ
ก๊าซ
ธรรมชาติ
และจำนวน
ภาษีน้ำมัน 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

จัดทำ
ทะเบียน 
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4.1.2 กระบวนงานการข้ึนทะเบียนสถานการค้าปลีก ผ่านระบบออนไลน ์

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 นาที ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีก เข้าระบบชำระ
ภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถาน
การค้าปลีก โดยเลือกแถบเมนู “แบบแจ้งข้อมูล
จัดทำทะเบียนสถานการค้าปลีก (ภน.01) โดย
กรอกข้อมูล ดังนี้ 
     ๑.วันที่ลงทะเบียน  
     2. เลขทะเบียน 
     3. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
     4. ชื่อผู้ประกอบการ 
     5. จำนวนสถานการค้าปลีก 
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง แล้วกด ยื่นแบบ ภน.01 และส่ง
แบบเข้าสู่ระบบต่อไป    

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

- เอกสาร 
- ระบบ
ชำระภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหา
นคร ฯ  

เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-แบบแจ้ง
ข้อมูล
จัดทำ
ทะเบียน
สถาน
การค้าปลีก 
(ภน.01) 
ผ่านระบบ
ออนไลน์ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
- คู่มือการลงระบบ
ชำระภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครฯ 
 

ผู้ประกอบการสถาน
การค้าปลีก ขึ้นทะเบียน

ผ่านระบบออนไลน ์

ภน.01 
 



87 

 

 4.๑.3 กระบวนงานการยกเลิกลงทะเบียนสถานการค้าปลีก แจ้งที่สำนักงานเขตท้องที่ที่สถานการค้าปลีกตั้งอยู ่

 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 นาที เมื่อผู้เสียภาษีเลิกกิจการจะต้องแจ้งการ
เลิกกิจการต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ี
สำนักงานเขตท้องที่ที่สถานการค้าปลีก
ตั้งอยู่ ภายใน 30 วัน นับแต่วันเลิก
ประกอบกิจการ ตามแบบ ภน.02 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบภน.02 ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีกพร้อมลง
วัน เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มี
อำนาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
และแนบหลักฐานสำเนาหนังสือรับรอง
บริษัท สำเนาบัตรประชาชน 
     ๑.๒. แสดงรายการ ชื่อ ที่ตั้ง ของ
สถานประกอบการ และลงวัน เดือน ปี ที่
ยกเลิกประกอบกิจการให้ชัดเจน  
ครบถ้วน พร้อมแนบหลักฐานการยกเลิก
กิจการ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเก็บภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครสำหรับ
น้ำมันเบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซล
และน้ำมันท่ีคล้ายกัน 
และก๊าซปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก พ.ศ.
2558 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.02 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

รับยื่น 
แบบ ภน.02 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  7 วัน  
นับแต่
วันที่รับ

แบบ ภน.
02 

1. ให้เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบพื้นที่ตั้งสถาน
การค้าปลีกว่ามีการเลิกกิจการหรือไม่ หาก
พบว่ามีการเลิกกิจการจริง ให้เจ้าหน้าที่ทำกา
ระบุหมายเหตุว่า”เลิกกิจการ”ในทะเบียน
รายละเอียดผู้เสียภาษีและสถานการค้าปลีก 
 

2. ตรวจสอบการชำระภาษีว่าครบถ้วนถูกต้อง
หรือไม่ ถ้าไม่ครบถ้วนหรอืไม่ถูกต้องให้
ดำเนินการตามกระบวนงานที่ 4.5.1 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

เอกสาร เจา้พนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-ทะเบียน
สถาน
การค้าปลีก
น้ำมันฯ 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

ตรวจสอบ 
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4.1.4 กระบวนงานการเลิกกิจการ ผ่านระบบออนไลน ์

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 นาที ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีก เข้าระบบชำระ
ภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถาน
การค้าปลีก โดยเลือกแถบเมนู “แบบแจ้งการ
เลิกกิจการหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลสถานการค้า
ปลีก (ภน.02)” โดยกรอกข้อมูล ดังนี้ 
     ๑.วันที่ลงทะเบียน  
     2. เลขทะเบียน 
     3. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
     4. ชื่อผู้ประกอบการ 
     5. จำนวนสถานการค้าปลีก 
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง แล้วกดส่งแบบเข้าสู่ระบบต่อไป    

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

- เอกสาร 
- ระบบ
ชำระภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหา
นคร ฯ  

เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-แบบแจ้ง
การเลิก
กิจการหรือ
เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลสถาน
การค้าปลีก 
(ภน.02)
ผ่านระบบ
ออนไลน์ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
- คู่มือการลง
ระบบชำระภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
ฯ 
 

ผู้ประกอบการสถาน
การค้าปลีก ขึ้นทะเบียน

ผ่านระบบออนไลน ์

ภน.01 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
30 นาที 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

30 
 
 

 
 
 

  

 
 

7 วัน 
 
 

 
 

๑ 

  

4.2 กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีน ้ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

 

 

สิ้นสุด 

 

ชำระภาษี 

4.3 

เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีไม่ถูกต้องหรือไม่

ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

-แบบ ภน.03 
-สำเนาใบเสร็จ 
 

 

-แนบไฟล์แบบ ภน.03 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

กรณี ยื่นแบบด้วยตนเอง 
 

กรณี ยื่นผ่านระบบชำระภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร โดยใช้ e-mail    
ของผู้ประกอบการ ในการขอรหัส 

เริ่ม 

 
การยื่นแบบแสดงรายการภาษีน้ำมันและก๊าซปิโตรเลียม 

-กรอกแบบฟอร์ม ภน.03 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

เว็บไซต ์
http://oiltax.bangkok.go.th/ 

ตรวจสอบ 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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4.2 กระบวนงานยื่นแบบแสดงรายการภาษีและการชำระภาษ ี

 4.2.1 กระบวนงานย่ืนแบบแสดงรายการภาษีและการชำระภาษ ีที่สำนักงานเขตท้องที่ที่สถานการค้าปลีกตั้งอยู่ 
 

 
 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 
นาท ี

ให้ผู้เสียภาษมีีหน้าที่เสียภาษีตามปริมาณการ
จำหน่ายน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียม ที่
จำหน่ายได้ในแต่ละเดือนในอัตราลิตรละ 5 สตางค์ 
และให้ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการปริมาณการ
จำหน่ายน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียม ที่ผู้
เสียภาษีจำหน่ายได้ในเดือนนั้น พร้อมกับชำระภาษี
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ตามแบบ ภน.03 
โดยตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบภน.03 
ดังนี้ 
     ๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของผู้ประกอบการ
สถานการค้าปลีกพร้อมลงวัน เดือน ปี  หรือกรณีนิติ
บุคคลให้ผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา  
     ๒. แสดงรายการ ชื่อ ที่ตั้ง ของสถาน
ประกอบการ และปริมาณการจำหน่ายน้ำมันหรือ
ก๊าชปิโตรเลียมให้ชัดเจน ครบถ้วน  

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.03 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่
คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

รับยื่นแบบ 
ภน.03 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 นาที 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำการประเมินภาษี 
โดยคำนวณจากปริมาณการจำหน่ายในอัตรา
ลิตรละ 5 สตางค์ หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ 
แจ้งสถานการค้าปลีกแก้ไข แต่หากเห็นว่า
ถูกต้อง ให้ลงชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่กำกับไว้ 
แล้วให้บันทึกในแบบ ภน.03 
 ว่า “ตรวจแบบแล้ว”หรือผู้เสียภาษีแก้ไข
ถูกต้องแล้ว  และส่งคืนแบบภน.03 ให้
สถานประกอบการเพ่ือนำไปเป็นหลักฐาน
การชำระเงินที่ฝ่ายการคลัง  
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-ภน.03 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

  ตรวจสอบ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  7 วันต่อ
ครั้ง 

 

เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายรายได้ ได้รับแบบ 
ภน.03 พร้อมสำเนาใบเสร็จรับเงินแล้ว ให้ทำ
การตรวจสอบว่ายอดภาษีที่ผู้เสียภาษีได้ชำระ
ไว้ถูกต้องครบถ้วน หรือไม่ (เมื่อฝ่ายการคลังรับ
ชำระค่าภาษีเรียบร้อยจะรวบรวมแบบ ภน.03 
ที่ได้รับชำระค่าภาษีพร้อมสำเนาใบเสร็จนำ
ส่งคืนฝ่ายรายได้ภายในวันทำการถัดไป หาก
เป็นกรณีรับชำระภาษีแทนสำนักงานเขตอ่ืน 
เมื่อฝ่ายรายได้ ได้รับแบบ ภน.03 จากฝ่ายการ
คลังแล้วให้จัดส่งแบบ ภน.03 พร้อมสำเนา
ใบเสร็จไปยังสำนักงานเขตที่ที่สถานการค้าปลีก
นั้นตั้งอยู่ เพื่อดำเนินการตรวจสอบภาษีต่อไป) 
โดยอาจขอเอกสารเพื่อตรวจสอบ ดังนี้ 
     -หลักฐานซื้อขายน้ำมัน/ก๊าซ จากผู้ผลิตใน
แต่ละเดือน 
     -หลักฐานการเสียภาษีอ่ืนของ
ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีกแต่ละราย  
เพ่ือนำมาเปรียบเทียบกับยอดภาษีท่ีชำระว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากพนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าผู้เสีย
ภาษียื่นแบบ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเก็บภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมันเบนซิน
และน้ำมันท่ีคล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถาน
การค้าปลีก พ.ศ.
2558 

ตรวจสอบ 

 



94 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 

แสดงรายการภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้
ดำเนินการดังนี้ 
   1.ในการตรวจสอบภาษี ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ได้
ข้อเท็จจริงว่าผู้เสียภาษีชำระภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง ให้แจ้งผู้เสียภาษีนำส่วนที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องมาชำระภายในกำหนดเวลา 30 วันนับแต่วัน
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบหรือภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ผู้
เสียภาษีได้รับหนังสือสือและให้คิดเงินเพ่ิมอัตราร้อยละ 
1.5 ต่อเดือนของเงิน 
ภาษีท่ีต้องชำระหรือเงินภาษีที่ชำระขาดรวมเข้ากับเงิน
ภาษีไว้ด้วย เศษของเดือนให้คิดเป็นหนึ่งเดือน หากผู้เสีย
ภาษีชำระภาษีไว้เกินกว่าจำนวนภาษีท่ีต้องชำระ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบพร้อมกับคืน
เงินส่วนเกินให้แก่ผู้เสียภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ทราบว่าต้องคืนเงินภาษี 
   2. หากผู้เสียภาษีไม่ยอมชำระค่าภาษี ให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ทำการยึดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้
เสียภาษีเพ่ือชำระหนี้ค่าภาษีและเงินเพ่ิมต่อไป 
   3. ถ้าผู้เสียภาษีชำระภาษีเกินกว่าจำนวนภาษีท่ีต้อง
ชำระ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
พร้อมกับคืนเงินส่วนที่เกินให้แก่ผู้เสียภาษี 
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4.2.2 กระบวนงานการย่ืนแบบแสดงรายการภาษีและการชำระภาษ ีผ่านระบบออนไลน ์
 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้างอิง 

๑  30 
นาท ี

ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีก เข้าระบบชำระ
ภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร สำหรับน้ำมันเบนซิน
และน้ำมันท่ีคล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก 
โดยเลือกแถบเมนู “แบบยื่นแสดงรายการภาษี
บำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ (ภน.03)” 
แล้วเลือก ยื่น ภน.03 โดยกรอกข้อมูล ดังนี้ 

1. ข้อมูลผู้ประกอบการ (ให้กรอกข้อมูล 
รายละเอียดของผู้ประกอบการ ประกอบด้วย 
ข้อมูลชื่อผู้ประกอบการ เอกสารแนบประกอบ) 
    2. ข้อมูลสถานการค้าปลีก (ให้กรอกข้อมูล
รายละเอียดของสถานการค้าปลีก ประกอบด้วย 
ชื่อสถานการค้าปลีก งบเดือนแสดงการรับ-จ่าย
น้ำมัน/ก๊าซปิโตรเลียม รายการน้ำมัน/ก๊าซ
ปิโตรเลียม  ปริมาณที่จำหน่าย ฯลฯ)  เมื่อกรอก
ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้ตรวจสอบรายละเอียด
น้ำมันที่จำหน่าย และค่าภาษีที่ต้องชำระ ในระบบ
จะคำนวณให้อัตโนมัติ เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง
แล้วกดบันทึก  กดส่งแบบเพ่ือชำระภาษีต่อไป 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ           
มหานคร เรื่อง 
การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานค
รสำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่
คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถาน
การค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

- เอกสาร 
- ระบบ
ชำระภาษี
บำรุง
กรุงเทพ 
มหานคร 
ฯ  

เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-แบบยื่น
แสดง
รายการ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพ 
มหานคร
สำหรับ        
น้ำมันฯ 
(ภน.03)
ผ่านระบบ
ออนไลน์ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่
คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
- คู่มือการลงระบบ
ชำระภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครฯ 
 

ผู้ประกอบการสถาน
การค้าปลีก ขึ้นทะเบียน
ผ่านระบบออนไลน ์

ภน.01 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

2   ผู้ประกอบการสถานการค้าปลีก เข้าระบบ
ชำระภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร สำหรับ
น้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก โดยเลือก
แถบเมนู “ชำระภาษีบำรุงกรุงเทพมหานคร
สำหรับนำมันฯ”  ซึ่งจะแสดงรายการชำระ
ภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันฯ 
แล้วเลือก  “ใบแจ้งชำระ” เป็นการออก
รายงานชำระเงิน  
 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพ           
มหานคร เรื่อง การ
เก็บภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่
คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 

- เอกสาร 
- ระบบ
ชำระภาษี
บำรุง
กรุงเทพ 
มหานครฯ  

เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-แบบยื่น
แสดง
รายการ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพ 
มหานคร
สำหรับ        
น้ำมันฯ 
(ภน.03)
ผ่านระบบ
ออนไลน์ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่
คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
- คู่มือการลงระบบ
ชำระภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครฯ 
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ไม่ชำระ 

 

 

 

 
 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

คน 
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  45 วัน 
 
 
       
 

 
 

๑ 

  

กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบแสดงรายการภาษีน ้ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

 

 

4.3 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 

 

ชำระภาษี 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

ออกหนังสือเรียก 

แจ้งค่าภาษีและเงินเพ่ิม เปรียบเทียบปรับ 
ไม่ชำระ 

ชำระ 

แจ้งค่าภาษีและเงินเพ่ิม 
พร้อมค่าปรับ 

ชำระ 

ไม่มาพบ 

มาพบ 
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4.3  กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการภาษ ี 
 

ลำดั
บท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่มีเหตุอันควรเชื่อว่าผู้
เสียภาษีผู้ใดยื่นแบบแสดงรายการภาษีไม่
ถูกต้องตามความจริง หรือไม่บริบูรณ์  หรือไม่
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี และค้างชำระภาษี 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทำหนังสือสั่งให้ผู้เสีย
ภาษีนั้น หรือพยานมาให้ปากคำ และนำบัญชี 
เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแสดงได้  
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ โดย
พนักงานเจ้าหน้าที่ต่อไปนี้มีอำนาจลงนาม
หนังสือเรียก 
   1. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัด
กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักการคลัง 
และผู้อำนวยการกองรายได้ มีอำนาจลงนาม
หนังสือเรียกผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือพยานได้ทั่ว
กรุงเทพมหานคร 
   2. ผู้อำนวยการเขต และหัวหน้าฝ่ายรายได้
สำนักงานเขต มีอำนาจลงนามหนังสือเรียกผู้มี
หน้าที่เสียภาษีหรือพยานภายในท้องที่
สำนักงานเขตนั้นๆ 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย ตาม
คำสั่งของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือเรียก 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

ออกหนงัสือ

เรียก 
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ลำดับที่ 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  45 วัน     1. กรณีผู้เสียภาษชีำระภาษีไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้
ผู้เสียภาษีนำส่วนที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง มาชำระภายในกำหนดเวลา 30 วัน 
นับแต่วันแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ หรือภายใน 
30 วัน นับแต่วันได้รับหนังสือ และไม่เป็น
เหตุให้ระงับหรือยกเว้นการเสียเงินเพิ่ม 
   2. กรณีผู้เสียภาษีชำระภาษีไว้เกินกว่า
จำนวนภาษีท่ีจะต้องชำระ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ พร้อมกับ
คืนเงินส่วนที่เกินให้แก่ผู้เสียภาษี 
  3. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งแล้ว 
แต่ไม่มาให้ปากคำหรือไม่นำพยานหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องมาแสดงภายในเวลาที่กำหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีตำรวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือดำเนินคดีอาญา 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมันเบนซิน
และน้ำมันท่ีคล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
แจ้งค่า
ภาษีและ
เงินเพ่ิม 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมันเบนซิน
และน้ำมันท่ีคล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เปรียบเทียบ

ปรับ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     4.กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงานเจ้าหน้าที่
เพ่ือให้ปากคำหรือนำพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้องมาแสดงให้ทำการสอบสวนพร้อม
ทั้งบันทึกปากคำไว้เป็นหลักฐาน 
 

   เมื่อได้ทำการสอบสวนตามข้อ 4 แล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งจำนวนภาษี
ที่ต้องชำระและเงินเพ่ิมที่ต้องชำระไปยังผู้
เสียภาษี เพ่ือให้นำเงินมาชำระภาษีภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
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หน่วยงาน  
ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ สำนักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 

 

 
 
 
 
  

 

  
1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

  

 
 
 
 
 

  

4.4 กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีน ้ามันและก๊าซปิโตรเลียม 

 

ดำเนินการตามคำชี้ขาด 

รับหนังสืออุทธรณ์ 

 

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ออกใบรับหนังสืออุทธรณ์ 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

15 นาที 

15 วัน 1 

30 วัน 
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4.4. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีน้ำมันและก๊าซปิโตรเลียม  
ข้อ 13 แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่

คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ.2558 ถ้าผู้เสียภาษเีห็นว่าการแจ้งค่าภาษีของพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยทำเป็นหนังสือพร้อมเอกสารหลักฐานยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ที่สำนักงานเขตท้องที่ที่สถานการค้าปลีกนั้นตั้งอยู่ หรือสถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดง
รายการภาษีพร้อมกับชำระภาษีไว้ หรือสถานที่อ่ืนใดตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกำหนด ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจำนวนเงินค่าภาษีท่ีต้องชำระ  

การใช้สิทธิอุทธรณ์ จะกระทำได้เมื่อได้ชำระภาษีครบถ้วนแล้ว 
 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาที ๑. ตรวจหนังสืออุทธรณ์ ว่ามีการกรอกข้อมูล
ชัดเจน ครบถ้วน โดยหนังสืออุทธรณ์ต้องมี
สาระสำคัญดังนี้ 
   -ชื่อและท่ีอยู่ของผู้อุทธรณ์  
   -วันที่เดือน ปี ที่ทำหนังสือ  
   -ข้อเท็จจริง 
   -ข้อโต้แย้งหรือข้อกฎหมาย  
   -จำนวนเงินภาษีท่ีถูกต้อง  
   -ลายมือชื่อของผู้อุทธรณ์ 
2. ตรวจสอบหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมหนังสือ
อุทธรณ์มีดังนี้ 
   2.1 หนังสือคำสั่งให้ชำระภาษีท่ีต้องการ
คัดค้าน โดยเป็นต้นฉบับหรือสำเนาที่รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
อุทธรณ์ 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

รับหนังสือ
อุทธรณ์ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      2.2 สำเนาใบเสร็จรับเงินการชำระภาษี 
   2.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เสีย
ภาษี กรณีเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรอง
ของกระทรวงพานิชย์ สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของกรรมการผู้จัดารหรือหุ้นส่วน
ผู้จัดการพร้อมประทับตรานิติบุคคลกำกับการลง
ชื่อของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
   2.4 หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรา
ประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
   2.5 เอกสารหลักฐานอื่นที่จะนำมาพิสูจน์
หักล้าง 
 

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

     



104 

 

 

 

 
 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 

15 วัน - เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่รับอุทธรณ์แล้ว
ให้รายงานความเห็นต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ภายใน 15 วัน นับแต่
วันได้รับอุทธรณ์ โดยรวบรวมเอกสาร
หลักฐานทั้งหมดส่งเรื่องไปยังสำนักงาน
กฏหมายและคดี เพ่ือพิจารณา
ดำเนินการเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครให้มีคำวินิจฉัยต่อไป 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละหน่วยงาน 

-หนังสืออุทธรณ์ 
-แบบ ร.2 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

ชี้แจงอุทธรณ์ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

- ให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครวินิจฉัย
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 
30 วัน นับแต่วันได้รับ
รายงาน แล้วแจ้งคำวินิจฉัย
อุทธรณ์พร้อมด้วยเหตุผล
เป็นหนังสือไปยังผู้อุทธรณ์
โดยเร็ว กรณีผู้อุทธรณ์ไม่เห็น
ด้วยมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาล 
 
กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการขอ
คืนเงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซปิโตรเลียมจากสถาน
การค้าปลีก พ.ศ.2558 
 
 
 
-ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๓๐ และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

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

 

 

ดำเนินการ

ตามคำชี้ขาด 
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         หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

คน 
ฝ่ายการคลัง                                              ฝ่ายรายได ้

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 

 

 
7 วัน 

 
 
 

150 วัน 
 
 
 

 

 
1 
 
 
 

๑ 

 

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  

กรณีติดตามผู้เสียภาษีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
 

4.5.1 

ชำระ 

เริ่ม 

 

สิ้นสุด 
 

ชำระภาษี 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

มาพบ 

ไม่มาพบ 

ออกหนังสือเรียก 

แจ้งค่าภาษีที่ไม่ครบหรือ 
ไม่ถูกต้องและเงินเพ่ิม 

เปรียบเทียบปรับ 
ไม่ชำระ ช าระ 

แจ้งค่าภาษีและเงินเพ่ิม 
พร้อมค่าปรับ 

ไม่ชำระ 

ชำระค่าปรับ     
คดีอาญาเลิกกัน 
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4.5  กระบวนงานดำเนินคดีและการเปรียบเทียบปรับ 
 4.5.1. กรณีผู้เสียภาษชีำระภาษีไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วน  

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่มีเหตุอันควรเชื่อว่าผู้
เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษีไม่ถูกต้อง
ตามความจริงหรือไม่บริบูรณ์ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจ้งให้ผู้เสียภาษีหรือ
พยานมาให้ปากคำหรือนำบัญชีเอกสารหรือ
พยานหลักฐานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแสดง 
ภายในกำหนด 15  วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
   1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งแล้ว 
แต่ไม่มาให้ปากคำหรือไม่นำพยานหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องมาแสดงภายในเวลาที่กำหนด ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีตำรวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือดำเนินคดีอาญา 
   2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงาน
เจ้าหน้าที่เพ่ือให้ปากคำหรือนำ
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาแสดงให้ทำการ
สอบสวนพร้อมทั้งบันทึกปากคำไว้เป็น
หลักฐาน 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร  
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพ 
มหานครสำหรับ
น้ำมันเบนซิน
และน้ำมันท่ี
คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถาน
การค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
เรียก 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเก็บภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครสำหรับ
น้ำมันเบนซินและน้ำมันที่
คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจากสถาน
การค้าปลีก 
 พ.ศ.2558 

ออกหนงัสือ

เรียก 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  7 วัน เมื่อได้ทำการสอบสวนตามข้อ 1 แล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
   1. กรณีผู้เสียภาษีชำระภาษีไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าที่มีหนังสือ
แจ้งให้ผู้เสียภาษีนำส่วนที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องพร้อมเงินเพ่ิมมาชำระภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละหน่วยงาน 

-หนังสือแจ้ง
ค่าภาษีและ
เงินเพ่ิม 
-หนังสือแจ้ง
คืนเงินภาษี 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมันเบนซิน
และน้ำมันท่ีคล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

แจ้งเงินค่าภาษี
และเงินเพิ่ม 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  150 วัน 1.เมื่อทำการแจ้งหนังสือตามข้อ 2 แล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   1.1. กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งตาม
ข้อ 2 แล้ว แต่ไม่นำส่วนที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องพร้อมเงินเพิมมาชำระภายในเวลาที่
กำหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้อง
ทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานีตำรวจ
นครบาลท้องที่เพ่ือดำเนินคดีอาญา 
   1.2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบและชำระภาษี
และเงินเพ่ิมภายในเวลาที่กำหนด ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม พร้อมทั้ง
สั่งยุติเรื่อง 
2. กรณีผู้เสียภาษีมาพบพนักงานเจ้าหน้าที่ แต่
ไม่ได้ทำการชำระภาษีและเงินเพ่ิมตามที่มีการ
แจ้ง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานพร้อมทำความเห็นเสนอผู้มี
อำนาจเปรียบเทียบปรับ 
    

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละหน่วยงาน 

-หนังสือเสนอ
ผู้มีอำนาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้องทุกข์
ต่อพนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และ
ก๊าซปิโตรเลียม
จากสถานการค้า
ปลีก พ.ศ.2558 

เปรียบเทยีบ
ปรับ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    3.กรณีมีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษจำคุก 
ผู้มีอำนาจเปรียบเทียบจะทำการเปรียบเทียบปรับ 
กรณีผู้เสียภาษีไม่ยินยอมตามที่เปรียบเทียบ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีตำรวจนครบาลท้องที่เพ่ือดำเนิน
คดีอาญา 
4.เมื่อผู้มีอำนาจเปรียบเทียบได้ทำการเปรียบเทียบ
ปรับตามข้อ 3 แล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสีย
ภาษีให้ชำระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อมทั้งค่าปรับตาม
จำนวนที่เปรียบเทียบปรับภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
มีการเปรียบเทียบปรับ 
   4.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อม
ทั้งค่าปรับตามข้อ 4 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความ
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานีตำรวจนคร
บาลท้องท่ีเพ่ือดำเนินคดีอาญา 
   4.2 กรณีผู้เสียภาษีชำระภาษีและเงินเพ่ิม พร้อมทั้ง
ค่าปรับ ตามข้อ 4 ให้ถือว่าคดีอาญาเลิกกัน พนักงาน
เจ้าหน้าที่ยุติเรื่อง 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้  

 
  
 

30 วัน 
 

 
 
 

1  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานด าเนินคดีและเปรียบเทียบปรับ  
กรณีฝ่าฝืนค าสั่งหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีเข้าตรวจ)สถานที่) 

 

4.5.2 

สิ้นสุด 

 

ชำระภาษี แจ้งให้ชำระค่าปรับ 
ไม่ช าระ ช าระ 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
เพ่ือดำเนินคดีอาญา 

เริ่ม เข้าตรวจสถานค้าปลีก 

 
รวบรวมพยานหลักฐาน 

และทำความเห็น 

-พยานหลักฐาน 
-ทำความเห็น 
 

 แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน เพ่ือเปรียบเทียบปรับ 
-พยานหลักฐาน 
-ทำความเห็น 
 

 

ชำระค่าปรับ     
คดีอาญาเลิกกัน 
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4.5.2. กรณีผู้เสียภาษฝี่าฝืนคำสั่งหรือไม่อำนวยความสะดวกแก่การปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 (กรณีเข้าตรวจสถานที่)   
      

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วัน กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการฝ่าฝืน
หรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครนี้ เมื่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่จะเข้าไปในสถานค้าปลีกหรือ
บริเวณท่ีตั้งของสถานค้าปลีก ถ้าผู้เสีย
ภาษีหรือผู้ครอบครองสถานที่ดังกล่าว
ฝ่าฝืนคำสั่งหรือไม่อำนวยความสะดวก
แก่การปฏิบัติงาน ให้ดำเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บ
ภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 
 
 

เอกสาร เจา้พนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละหน่วยงาน 

-หนังสือแจ้งค่า
ภาษีและเงิน
เพ่ิม 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

ตรวจสถาน

การคา้ปลีก 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

1. ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานและทำความเห็นเสนอผู้มี
อำนาจเปรียบเทียบปรับ หากผู้เสียภาษีไม่
ยินยอมตามที่เปรียบเทียบ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนแห่งสถานีตำรวจนครบาลท้องที่เพ่ือ
ดำเนินคดีอาญา 
2. เมื่อผู้มีอำนาจเปรียบเทียบปรับได้ทำการ
เปรียบเทียบปรับตามข้อ 1 แล้ว ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสียภาษีให้ชำระค่าปรับตาม
จำนวนที่เปรียบเทียบภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่มีการเปรียบเทียบ 
3. กรณีผู้เสียภาษีชำระค่าปรับ ให้ถือว่า
คดีอาญาเลิกกัน พนักงานเจ้าหน้าที่ยุติเรื่อง 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหา
นคร เรื่อง 
การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหา
นครสำหรับ
น้ำมัน
เบนซินและ
น้ำมันที่
คล้ายกัน 
น้ำมันดีเซล
และน้ำมันท่ี
คล้ายกัน 
และก๊าซ
ปิโตรเลียม
จากสถาน
การค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย ตาม
คำสั่งของแต่ละ
หน่วยงาน 

หนังสือ
เสนอผู้มี
อำนาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้อง
ทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
 

 

เปรียบเทยีบ
ปรับ 

รวบรวม
พยานหลักฐาน

น 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
คน 

ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
 

30 วัน 
 
 

 
 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 

 
 

๑ 

  

กระบวนงานด าเนนิคดีและเปรียบเทยีบปรับ  

กรณีแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าเท็จ น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง  

เพื่อหลีกเลี่ยงการเสียภาษี  
 

สิ้นสุด 

 

ชำระภาษี แจ้งให้ชำระค่าปรับ 
ไม่ช าระ ช าระ 

แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
เพ่ือดำเนินคดีอาญา 

4.5.3 

เริ่ม 

 
รวบรวมพยานหลักฐาน 

และทำความเห็น 

-พยานหลักฐาน 
-ทำความเห็น 
 

 แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน เพ่ือเปรียบเทียบปรับ 
-พยานหลักฐาน 
-ทำความเห็น 
 

 

ชำระค่าปรับ     
คดีอาญาเลิกกัน 
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4.5.3. กรณีผู้เสียภาษแีจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยคำเท็จ นำพยานหลักฐานเท็จมาแสดง            
เพือ่หลีกเลี่ยงการเสียภาษี  
 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  30 วัน เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพบว่าผู้เสียภาษี
หรือผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยคำ
เท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำเท็จ นำ
พยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยง
การเสียภาษี ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานและทำความเห็นเสนอผู้มี
อำนาจเปรียบเทียบปรับ 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่ง
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือ
เสนอผู้มี
อำนาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้อง
ทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

รวบรวม
หลักฐาน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  30 วัน 1. ถ้ามีความเห็นว่าผู้เสียภาษีไม่ควรได้รับโทษ
จำคุก ผู้มีอำนาจเปรียบเทียบจะทำการ
เปรียบเทียบปรับ กรณีผู้เสียภาษีไม่ยินยอม
ตามท่ีเปรียบเทียบ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้ง
ความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนแห่งสถานี
ตำรวจนครบาลท้องที่เพ่ือดำเนินคดีอาญา 
2. เมื่อผู้มีอำนาจเปรียบเทียบปรับให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้เสียภาษีให้ชำระค่าปรับตาม
จำนวนที่เปรียบเทียบภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่มีการเปรียบเทียบ 
   2.1 กรณีผู้เสียภาษีไม่ชำระค่าปรับ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนแห่งสถานีตำรวจนครบาล
ท้องที่เพ่ือดำเนินคดีอาญา 
   2.2 กรณีผู้เสียภาษีชำระค่าปรับ ให้ถือว่า
คดีอาญาเลิกกัน พนักงานเจ้าหน้าที่ยุติเรื่อง 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ตามคำสั่งของ
แต่ละ
หน่วยงาน 

-หนังสือเสนอ
ผู้มีอำนาจ
เปรียบเทียบ
ปรับ 
-หนังสือแจ้ง
ความร้อง
ทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บภาษี
บำรุง
กรุงเทพมหานคร
สำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมัน
ที่คล้ายกัน น้ำมัน
ดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซ
ปิโตรเลียมจาก
สถานการค้าปลีก 
พ.ศ.2558 

เปรียบเทยีบ
ปรับ 
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หน่วยงาน  
ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ สำนักงานกฎหมายและคดี 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

กระบวนงานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 5 

5.4 

5.2 

สำรวจและจัดทำบัญชีรายการ 

ชำระภาษ ี

เร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษ ี

 

 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

5.1 

ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย ์

ประเมินภาษ ี

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศระยะเวลาส ารวจ 

ไม่ชำระภาษี 

คัดค้านและอุทธรณ์ภาษี 

5.๓ 

 รับคำร้องขอแก้ไข 
ไม่ใช่ 

ใช ่

ยึดอายัดทรัพย์ 
ขายทอดตลาด 

แจ้งรายการที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

ไม่ใช่ ใช่ 

ทบทวนการ 

ประเมินภาษ ี

ขอเงินคืน 

5.5 

5.6 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายรายได้ สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

สำนักงานรายได้ 

 

15 วัน 

 

1 

 

 

 

 

  

เมื่อพ้น 15 วัน 
นับแต่วันท่ีประกาศ

กำหนดระยะเวลาท่ีจะ
สำรวจแต่ไม่เกิน เดือน

พฤศจิกายน 

 

1 

 

 

 

  

เมื่อดำเนินการสำรวจ
แล้วเสร็จ ภายในเดือน 

พฤศจิกายน 
 

 

1 

 

 

  

 
30 วัน 

นับแต่วันที่รับคำร้อง 
 
 
 

 

1 

 

 

 

 

  

เร่ิม ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
กำหนดระยะเวลาท่ีจะทำการ
สำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

-แต่งต้ังเจ้าพนักงานสำรวจ 

 
ฐานข้อมูล 

(ที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง) 

ดำเนินการสำรวจที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และอาคารชุด 

จัดทำบัญชีรายการที่ดิน สิ่งปลูกสรา้ง และอาคารชุด 

บัญชีรายการที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

ตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และอาคารชุด 
พร้อมทั้งปิดประกาศฯ และส่งบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

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

–ปิดประกาศ 

 

แก้ไขบัญชีรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และอาคารชุด 

แจ้งผลภายใน  
30 วัน 

แบบแก้ไขรายการที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

ฐานขอ้มูล บัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

 

5.1 กระบวนงานสำรวจและจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและสิ่งปลูกสร้างที่เปน็ห้องชุด 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

5.๑ กระบวนงานสำรวจและจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
(1 ต.ค.- 
30 พ.ย.) 

๑. ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดำเนินการ
ประกาศ เรื่องกำหนดระยะเวลาที่จะทำการ
สำรวจรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง อาคารชุด 
โดยปิดประกาศล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน ณ 
สำนักงานเขต พร้อมดำเนินการแต่งตั้งพนักงาน
สำรวจเพ่ือปฏิบัติการสำรวจที่ดินสิ่งปลูกสร้าง
และอาคารชุด  
 
 
 
2. ดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
    2.๑. เมื่อพ้นกำหนด 15 วัน นับแต่วันที่
ประกาศ ให้พนักงานสำรวจมีหน้าที่และอำนาจ
สำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น        

ข้อมูลที่ดินสิ่ง
ปลูกสร้างและ
อาคารชุด 

 พนักงาน
สำรวจ 

 -พรบ.ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง         
พ.ศ. ๒562  
-ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วย
การดำเนินการตาม
พระราชบัญญัตภิาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ.2562 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง การดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติ
ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง พ.ศ.
2562 
-คำสั่ง กทม.ท่ี 
1/2566 ลงวันท่ี 3 
ม.ค 2566 
 
 

ประกาศกทม. เรื่อง 
การสำรวจและ

กำหนดระยะเวลา 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 

      2.2. พนักงานสำรวจมีอำนาจเข้าไปในที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างหรือสถานที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องใน
ระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก 
หรือในเวลาทำการได้ โดยในการปฏิบัติหน้าที่
พนักงานสำรวจต้องแสดง “บัตรประจำตัว” ต่อ
บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง 
 
 
3. จัดทำบัญชีรายการที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง/อาคาร
ชุด พร้อมจัดส่งข้อมูลให้กับผู้เสียภาษีแต่ละราย
ทราบ ภายในเดือนพฤศจิกายน หรือตามที่ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครประกาศขยายเวลา
ออกไป 
     3.๑. ให้พนักงานสำรวจนำรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างที่สำรวจเรียบร้อยแล้ว มาจัดทำบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและแบบบัญชี
รายการห้องชุด ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทำแบบ 
ภ.ด.ส.3 
ภ.ด.ส.4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
มีการปิด
บัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างที่
สำนักงาน
เขตและส่ง
ให้ผู้เสียภาษี
แต่ละราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-พนักงาน
สำรวจ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภ.ด.ส.3 
ภ.ด.ส.4 
-ประกาศ
บัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
 

-คำสั่งกทม.ที่ 
2146/2562 
ลงวันท่ี 2 ก.ย. 
2562 
-คำสั่ง กทม. ท่ี 
1649/2563 ลง
วันท่ี 8 มิ.ย. 2563 
 
 

 
 

จัดทำบัญชีรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

(ภ.ด.ส. 3 , 4) 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -รายการที่ดิน ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่ เจ้าของ
ที่ดิน/ผู้ครอบครอง ประเภทที่ดิน เลขที่เอกสาร
สิทธิ์ เลขที่ดิน หน้าสำรวจ จำนวนเนื้อที่ดิน 
ลักษณะการทำประโยชน์ในที่ดิน 
-รายการสิ่งปลูกสร้าง ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่
เจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เลขที่สิ่งปลูกสร้างประเภท
สิ่งปลูกสร้าง ลักษณะสิ่งปลูกสร้างขนาดพ้ืนที่สิ่ง
ปลูกสร้าง ลักษณะการทำประโยชน์ในสิ่งปลูก
สร้าง อายุสิ่งปลูกสร้าง 
-รายการอาคารชุด  ประกอบด้วย ชื่อที่ อยู่
เจ้าของอาคารชุด ชื่ออาคารชุด เลขทะเบียน
อาคารชุด ที่ตั้งอาคารชุด เลขที่ห้องชุด ขนาด
พ้ืนที่ห้องชุด ลักษณะการทำประโยชน์ในห้องชุด 
 

     



122 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   3.๒. ปิดประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างไว้ที่สำนักงานเขตหรือสถานที่ อ่ืนตามที่
เห็นสมควรเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน เพ่ือให้
ประชาชนตรวจสอบ ตามมาตรา 30 
     
 3.3. จัดส่งข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตาม
บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้แก่ผู้เสีย
ภาษีโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ โดยให้ส่ง ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินที่อยู่หรือ
สถานที่ทำการของบุคคลนั้นในระหว่างเวลาพระ
อาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตกหรือในเวลาทำการ
ของบุ คคลนั้ น  ทั้ งนี้  เป็ น ไปตามที่ องค์ กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด ตามมาตรา 13        
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
7 วัน 
2 วัน 

4.การแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
     - กรณีเจ้าหน้าที่ตรวจพบว่าไม่ถูกต้องผู้ว่า-
ราชการกรุงเทพมหานครมีอำนาจสั่ งแก้ไข
เพ่ิมเติมบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างได้ 
ตามมาตรา 31 
     - กรณีผู้เสียภาษีตรวจสอบพบว่าบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่จัดทำขึ้นไม่ถูกต้องให้ยื่น
คำร้องต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ
แก้ไขและให้แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้เสียภาษี
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง  
     4.1 รับคำร้อง 
     4.2 ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้อง 
     4.1 แก้ไขบัญชีรายการที่ดิน 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้ประโยชน์ที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้าง 

มีการแก้ไข
เพ่ิมเติม
บัญชี
รายการ
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

พนักงาน
สำรวจ 
 

หนังสือแจ้ง
ผลการ
ดำเนินการ
แก้ไขให้ผู้
เสียภาษี
ทราบ 

 

ตรวจสอบ 
บัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

 

บัญชีรายการท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 
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ลำดับที่ 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
7 วัน 

 
 

1 วัน 

5. ในกรณีที่ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างเปลี่ยนแปลง
ไปไม่ว่าด้วยเหตุใดอันมีผลทำให้ที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างต้องเสียภาษีในอัตราที่สูงขึ้นหรือ
ลดลงให้ผู้ เสียภาษีแจ้งการเปลี่ยนแปลงต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายใน 60 วัน 
นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์
ตามแบบแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 5     
     5.1 รับคำร้อง 
     5.2 ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้อง 
 
 
6. เมื่ อ ได้ รับแจ้ งการปลี่ ยนแปลงการใช้
ประโยชน์จากผู้เสียภาษีแล้ว ให้ผู้บริการท้องถิ่น
ตรวจสอบหากพบว่ามีการใช้ประโยชน์จริงให้มี
คำสั่งแก้ไข เพ่ิมเติมบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) บัญชีรายการอาคารชุด 
(ภ.ด.ส. 4 ) รวมถึงบัญชีประเมินทุนทรัพย์  
(ภ.ด.ส. 1 และ ภ.ด.ส. 2 ) เพ่ือประเมินภาษี
ตามการใช้ประโยชน์ในปีถัดไป 

ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้าง 

 พนักงาน
สำรวจ 

ภ.ด.ส. 5  

เปลี่ยนแปลง 

การใช้ประโยชน ์

แก้ไขเพิ่มเติมบัญชี
รายการทีด่ินและ

สิ่งปลูกสร้าง 
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เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 

มา 

มา 

มา 

ไม่มา 

 ไม่มา 

 
ไม่มา 

 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักการวางผัง 

และพัฒนาเมือง 
 

ก่อนวันที ่
1 กุมภาพันธ ์

ของทุกปี 

 

1 

  

 

 

 

 

หลังจากที่ประกาศ
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์แต่ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์

ของทุกปี 

 

1 

  

 
\ 

 

 

 
ภายในเดือน

เมษายน 

 

1 

 

 

   

ภายในเดือน 
พฤษภาคม 

 

 

1 
   

 

ภายในเดือน 
มิถุนายน  

 

 

1 
  

 

 

กระบวนงานประกาศราคาประเมินทนุทรัพย์และการประเมินภาษี 

ข้อมูลจากการสำรวจที่ดิน 
สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูก

สร้างที่เป็นห้องชุด 
จัดทำบัญชแีละประกาศราคาประเมนิทนุทรัพย์ของที่ดิน สิ่ง
ปลูกสร้าง และสิ่งปลกูสร้างที่เป็นห้องชุดและรายละเอียดอื่น

ที่จำเป็นในการจดัเก็บภาษี (ภ.ด.ส.1,2) 

เร่ิม 

ขราคาประเมนิทนุทรัพย์
ที่ดินจากเว็บไซต์ฯ 

0k 

ขราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด 

ตรวจสอบและ
ประเมนิภาษี 

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

ขอผ่อนชำระ 

งวดที่ 1 

ชำระเงิน 

สิ้นสุด 

ชำระเงิน 

ชำระเงิน งวดที่ 2 

งวดที่ 3 ชำระเงิน 

สิ้นสุด 

ยื่นคำร้อง
คัดค้านฯ 

เร่งรดัติดตามฯ 

เร่งรดัติดตามฯ 

เร่งรดัติดตามฯ 

5.2 
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5.2 กระบวนงานประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์และการประเมินภาษี 
ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต นำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ที่ได้รับจากกรมธนารักษ์  มาประกาศให้

ประชาชนทราบ และนำข้อมูลรายการที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และห้องชุด ที่สำรวจได้ตามบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้ องชุด มาจัดทำบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด จากนั้นให้นำรายละเอียดดังกล่าวมาคำนวณภาษี แ ละแจ้งการประเมิน
ภาษี  

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้างอิง 

1  7 วัน
ดำเนินการ 
ก่อนวันที่ 

1 
กุมภาพันธ์ 
ของปีนั้น 

1.1 นำข้อมูลบัญชี ราคาประเมินทุนทรัพย์
และข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่
ได้จากการสำรวจเพ่ิมเติมมาจัดทำเป็น
ประกาศบัญชี ภ.ด.ส. 1 และ ภ.ด.ส. 2 
 
 
 
 
 

จัดทำ ภ.ด.ส.1 
และ ภ.ด.ส. 2 

 พนักงาน
ประเมิน  
 

- ภ.ด.ส. 1 
- ภ.ด.ส. 2 

- พระราชบัญญัตภิาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 ม.35,36, 
39,40,41,55,56 และ 
57 
- กฎกระทรวง 
กำหนดหลกัเกณฑ์และ
วิธีการประกาศราคา
ประเมินทุนทรัพย์อตัรา
ภาษฯี พ.ศ. 2562 
- คำสั่ง กทม ที่
2146/2562 ลงวันท่ี 2 
ก.ย. 2562 
- คำสั่ง กทม ที ่
1249/2563 ลงวันท่ี 8 
มิ.ย. 2563 
- คำสั่ง กทม ที ่
1/2566 ลงวันท่ี 
3 ม.ค. 2566 
 

การจัดทำและประกาศราคา
ประเมินทุนทรัพย์ของที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

 และรายละเอียดอื่นที่
จำเป็นในการจัดเก็บภาษี 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
ขึ้นกับ
จำนวนผู้
เสียภาษี 

 

- 1.2 ให้ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 
หรือภายในระยะเวลาที่ผู้ว่าราชกรุงเทพมหานคร
ขยายออกไป โดยแสดงไว้ ณ สำนักงานเขต 
หรือ ผ่านช่องทางอ่ืนตามที่เห็นสมควร 
 
 
 
2. การคำนวณภาษี ให้นำฐานภาษีของที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้าง (ราคาประเมินทุนทรัพย์ของ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง) ที่คำนวณไว้ หักด้วย
มูลค่าของฐานภาษีท่ีได้รับยกเว้น (ถ้ามี) แล้ว
คูณด้วยอัตราภาษีของการใช้ประโยชน์แต่ละ
ประเภทตามสัดส่วนการใช้ประโยชน์ 

มีการปิดประกาศ 
ฯ  ภายในเวลาที่
กำหนด 
 

  
 
 
 
 
 
 
พนักงาน
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
- ภ.ด.ส. 7 
- ภ.ด.ส. 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
- พ.ร.บ. ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง  
พ.ศ. 2562 
มาตรา 35,37, 
38,40,41 และ 
42 
 
 
 
 
 
 
 

การ 
ประเมิน 

ภาษี 
 



128 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
2 วัน 
1 วัน 
7 วัน 

 
1 วัน 

3.1 ให้แจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบ
ประเมินภาษี  (ภ.ด.ส. 6 ,7,8 ) พร้อมทั้ ง
คำอธิบายเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการลดภาษี ตาม
มาตรา 55 มาตรา 56 และมาตรา 57 
ให้แก่ผู้เสียภาษีหรือ ผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทน
ผู้ เสียภาษีตามมาตรา 47 ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ หรือภายในกำหนดเวลาที่ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครขยายออกไป 
   3.1.1 ส่งข้อมูลให้โรงพิมพ์ 
   3.1.2 พิมพ์หนังสือหลังประเมิน 
   3.1.3 ตรวจสอบความถูกต้อง 
   3.1.4 ส่งหนังสือหลังการประเมิน 
 
3.2 การส่งหนังสือแจ้งประเมิน ให้เจ้าหน้าที่
ส่ งให้ แก่ผู้ เสี ยภาษี โดยตรง หรือส่ งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยให้ส่ง ณ 
ภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ทำการของ
บุคคลนั้นในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึง
พระอาทิตย์ตกหรือในเวลาทำการของบุคคล
นั้น ถ้าไม่พบผู้เสียภาษี ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่น
ที่อยู่หรือสถานที่ทำการของผู้เสียภาษีจะส่ง
ให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว และอยู่ 

มีการแจ้งประเมิน
ภาษีภายในระยะ 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้ง
ประเมิน
ภาษีถึงผู้เสีย
ภาษี 

พนักงาน
ประเมิน 
 
  

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

- พ.ร.บ. ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ.2562 
มาตรา 
13,44,47 และ 
67 
- คำสั่ง กทม. ที่
2146/2562 
ลงวันที่ 2 ก.ย. 
2562 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
1249/2563 
ลงวันที่ 8 มิ.ย. 
2563 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
1/2566 ลง
วันที่ 
3 ม.ค. 2566 
 

การแจ้งการ
ประเมินภาษี 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

4 

  ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ทำการ
ของผู้เสียภาษีถ้าไม่สามารถส่งหนังสือได้ ให้ปิด
หนังสือในที่ที่เห็นได้ง่าย ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่นที่
อยู่หรือสถานที่ทำการของผู้เสียภาษีนั้น หรือลง
ประกาศแจ้งความในหนังสือพิมพ์ก็ได้ เมื่อเวลา
ล่วงพ้นไปไม่น้อยกว่า 7 วัน นับแต่วันที่ ได้
ดำเนินการดังกล่าว ให้ถือว่าผู้เสียภาษีได้รับ
หนังสือนั้นแล้ว 

 
4. ผู้ เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษีภายในเดือน
เมษายน หรือภายในกำหนดเวลาที่ ผู้ ว่ า -
ราชการกรุงเทพมหานครขยายออกไป โดยมา
ชำระด้วยตนเอง ณ สำนักงานเขต หรือตาม
มาตรา 50,51 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พนักงาน
เก็บภาษ ี 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ชำระภาษ ี
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ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายใน
เดือน

เมษายน 
ของทุกปี 

1  

ผู้เสียภาษีอาจจะขอผ่อนชำระภาษีได้ โดยเงิน
ค่าภาษีขั้นต่ ำที่ จะมีสิทธิผ่อนชำระต้องมี
จำนวนตั้งแต่ 3,000 บาท ขึ้นไป การผ่อน
ชำระ 3 งวด งวดละ เท่า ๆ กัน ดังนี้ 
   งวดที่ 1 ชำระภายใน เดือนเมษายน 
   งวดที่ 2 ชำระภายใน เดือนพฤษภาคม 
   งวดที่ 3 ชำระภายใน เดือนมิถุนายน 
โดยผู้เสียภาษีต้องยื่นหนังสือขอผ่อนชำระภาษี
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ณ สำนักงาน
เขต ภายในเดือนเมษายนของปี หรือตามที่
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครประกาศขยาย
เวลาออกไป 
 
 
 
 

- มีการตรวจสอบ
และออกหนังสือขอ
ผ่อนชำระ ฯ ให้ผู้
เสียภาษ ี

มีการผ่อน
ชำระภาษี    
3 งวด 
ครบถ้วน 

พนักงาน
เก็บภาษี 

หนังสือขอ
ผ่อนชำระ
ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูก
สร้าง/ห้อง
ชุด 

- ตามพ.ร.บ. 
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง พ.ศ. 
2562 มาตรา
62  
- กฎกระทรวง
เรื่อง“การผ่อน
ชำระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562” 
ลงวันที่ 20 ธ.ค. 
2562 
-คำสั่งกทม.ที่ 
2146/2562 
ลงวันที่ 2 ก.ย. 
2562 
คำสั่ง กทม. ที่
1249/2563     
ลงวันที่ 8 มิ.ย. 
2563 
 

การผ่อน
ชำระภาษี 



131 

 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา ฝ่ายรายได้ สำนักงานกฎหมายและคดี 

 

 

60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

 
- รับยืน่คำรอ้งคัดค้านฯ 

พิจารณา 
คำร้องคัดค้านฯ 

แจ้งหนังสอืพรอ้มเหตุผล แจ้งหนังสอืพรอ้มเหตุผล 

สิ้นสุด 

คืนเงิน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

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

- รับยืน่อทุธรณ์ฯ 

- ทำรายงานการอทุธรณ ์
และรวบรวมเอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 

- ส่งคำอทุธรณ์ไปยังคณะกรรมการ 
พิจารณาอุทธรณก์ารประเมินภาษี 

- ดำเนนิการตามพิจารณา 

คืนเงิน 

สิ้นสุด 

ศาล 

ไม่เห็นชอบ 

กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษี 5.3 

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

พิจารณาเกิน 60 วัน 

เห็นชอบตามผู้ร้อง 
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5.3  กระบวนงานคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษ ี
 ผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่เห็นด้วยกับการประเมินตามมาตรา 44 ประเมินเพ่ิมเติมตามมาตรา 53 หรือการเรียกเก็บตามมา ตรา 61 
เนื่องจากเห็นว่า การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีไม่ถูกต้อง มีสิทธิคัดค้านและขอให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีได้ โดยมี
ขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 

1 วัน 
7 วัน 
3 วัน 

1.1 ผู้เสียภาษีที่ได้รับแจ้งประเมินภาษีตามมาตรา 
44 หรือการทบทวนการประเมินตามมาตรา 53 
หรือเรียกเก็บภาษีตาม มาตรา 61   
มีสิทธิยื่นคำร้องคัดค้านตามแบบ ภ.ด.ส. 10 ต่อผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินภาษี หรือการเรียกเก็บภาษี  
   1.1.1 รับคำร้อง 
   1.1.2 ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้อง 
   1.1.3 พิจารณาทบทวนการประเมิน 
1.2 กรณีผู้เสียภาษียื่นคำร้องคัดค้านการประเมิน
ภาษีเกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดผู้เสียภาษีย่อม
เสียสิทธิที่จะได้รับพิจารณาคำร้องคัดค้านการ
ประเมินภาษีขณะเดียวกันผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครจะไม่มีอำนาจรับคำร้องคัดค้านการ
ประเมินภาษีไว้พิจารณาได้ แต่อาจนำคำร้องคัดค้าน
ที่ยื่นเกินระยะเวลาไว้เพ่ือใช้เป็นข้อเท็จจริง
ประกอบการพิจารณาทบทวนการประเมินภาษีได้
ตามมาตรา 53 

  - เจ้าหน้าที่
ฝ่ายรายได้ 

- ภ.ด.ส. 10 
- หนังสือ
แจ้งผล
พิจารณาคำ
ร้อง 

- พ.ร.บ. ภาษีที่ดิน
และสิ่ งปลู กสร้าง 
พ.ศ. 2562 
มาตรา 73 

ยื่นคำร้องคัดค้าน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

2. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้องพิจารณา
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำ
ร้องโดยผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้องแจ้ง
คำสั่งพร้อมเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษี
โดยไม่ชักช้า หากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาคำร้องของผู้ เสียภาษีไม่แล้วเสร็จ
ภายใน 60 วัน ให้ถือว่าเห็นชอบกับคำร้องของ
ผู้เสียภาษ ี
 
3.1 ทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการประเมิน
ภาษี ฯ พร้อมเหตุผลทั้ งที่ เห็ นชอบและไม่
เห็นชอบให้ผู้ร้องคัดค้านการประเมินภาษีฯ 
ทราบ 
3.2 กรณีเห็นชอบกับคำร้องของผู้เสียภาษีว่า
การประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีไม่ถูกต้องให้
มีหนังสือแจ้งการพิจารณาให้ผู้เสียภาษีทราบ
โดยแจ้งจำนวนภาษีท่ีต้องชำระตามคำร้องไปยัง
ผู้เสียภาษีและหากผู้เสียภาษีชำระไว้แล้วเกิน
กว่าจำนวนค่าภาษีที่ต้องเสีย ให้แจ้งผู้เสียภาษี 
มารับเงินคืนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้ง 

พิจารณาคำร้อง 
คัดค้านฯ ภายใน
ระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหา
นคร 

 คำสั่ง กทม.ที่ 
1/2566 ลง
วันที่ 3 ม.ค. 
2566 
 

 พิจารณา 
คำร้องคัดค้านฯ 

แจ้งหนังสือพร้อม 
เหตุผล 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

  3.3 กรณีไม่เห็นชอบกับคำร้องของผู้เสียภาษีให้มี
หนังสือแจ้งยืนยันผลการพิจารณาโดยระบุเหตุผล
ให้ผู้เสียภาษีทราบ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษี
โดยยื่นอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
 

     
 
 

4   
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
3 วัน 

4. กรณีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครไม่เห็นชอบ
กับคำร้องของผู้เสียภาษีให้ผู้เสียภาษีมีสิทธิอุทธรณ์
ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมิน
ภ า ษี โ ด ย ยื่ น อุ ท ธ ร ณ์ ต่ อ ผู้ ว่ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้ง และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครส่ง
คำอุทธรณ์ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ฯ 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์  
   4.1 รับอุทธรณ์การประเมินภาษ ี
   4.2 ส่ งคำร้องอุทธรณ์ การประเมินภาษี ให้
สำนักงานกฎหมายและคดี 
 

- มีการส่ง
อุทธรณ์ไปยัง
คณะกรรม 
การภายใน
ระยะ เวลาที่
กฎหมาย
กำหนด 
 
 
 
 

 - ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหา 
นคร 

 - คำสั่ง กทม.ที่ 
1/2566 ลง
วันที่ 3 ม.ค. 
2566  

อุทธรณ์ภาษี 



135 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   5. ผู้ เสียภาษีมีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของ 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมิน
ภาษีโดยฟ้องคดีต่อศาลภาษีอากรกลางภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
ตามมาตรา 82 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การฟ้องคดีต่อ
ศาล 
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มา 
ไม่มา 

มา 

ไม่พบทรัพย ์

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ สำนักงานรายได้ สำนักงานที่ดิน 

 
ภายใน 

เดือนพฤษภาคม 

 

 

1 

    

 

ภายใน 
เดือนมิถุนายน 

 

1 

  

 

 

 

  

 
เมื่อพ้นกำหนด90 

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

จนขาดอายุความ 
(10 ปี) 

 
 

 

 

1 

  

 

 

 

 

 

 

  

เริ่ม 

ออกหนังสือเตือน แบบ 
ภ.ด.ส.กทม. 1 

-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างชำระภาษ ี
-หนังสือเตือน 

ฐานข้อมูลระบบ 

BMA-TAX  

 

 

 

    

 

 ระบบ 

ออกหนังสือแจ้งการระงับ
การจดทะเบียนสิทธิและ  

นิติกรรม 

ออกหนังสือแจ้งยกเลิกการ
ระงับการจดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 

ระงับ/ยกเลิก 
การจดทะเบียน 

โอนกรรมสิทธิ์หรือ
สิทธิครอบครองใน
ที่ดินสิ่งปลูกสร้าง

หรือห้องชุด 

ออกหนังสือเตือน (แบบ ภ.ด.ส.กทม.2) 

ออกหนังสือแจ้งยกเลิกการ
ระงับการจดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่สืบทรัพย ์

รายงานการสืบสวนหาทรพัย์สิน 

ออกหนังสือขอรับชำระหนี ้
(กรณีตรวจสอบพบลกูหนี้
ล้มละลาย) 

รวบรวมหลักฐานทั้งหมด 

ดำเนินการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด

ทรัพย์สินของผู้ค้างภาษ ี

ยื่นตอ่เจ้าพนกังาน
พิทักษ์ทรัพย ์

ดำเนินการฟ้อง 
บังคับคดี 

ชำระ
เงิน 

สิ้นสุด 

มา 

ไม่มา 

มา 

ไม่มา 

พบทรัพย ์

5.4 กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
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5.4 กระบวนงานเร่งรดัติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
  ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีแล้วมิได้ชำระภายในเวลา
ที่กำหนด ให้ถือเป็นภาษีค้างชำระ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรา 61, 62 โดยมีขั้นตอนดังนี้  

ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 ภายใน
เดือน

พฤษภาคม 
ของทุกปี 

 
7 วัน 

1.1 กรณีผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้ง
การประเมินภาษีแล้วไม่ได้ชำระภาษี
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ถือเป็น
ภาษีค้างชำระ ต้องชำระภาษีค้างชำระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
1.2 เมื่อมีภาษีค้างชำระให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครมีหนังสือแจ้งเตือน 
(แบบ ภ.ด.ส.กทม. 1) เพ่ือให้มาชำระ
ภาษีค้างชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงิน
เพ่ิมภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ ภายในเดือนพฤษภาคมของปี 
หรือตามท่ีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครประกาศขยายเวลา 

มีการออกหนังสือ
เตือนตามแบบ 
ภ.ด.ส. กทม. 1 
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ผู้เสียภาษีมา
ชำระภาษีค้าง
ชำระ 

- ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหาน
คร 
- พนักงานเก็บ
ภาษ ี
 
 

- ภ.ด.ส.
กทม.1 
 

-พ.ร.บ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
- พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 หมวด 2/1  
การบังคับทาง
ปกครอง 
- คำสั่งที่ 1/2566 
ลงวันที่ 3 ม.ค. 
2566 
- คู่มือปฏิบัติงาน
การยึด อายัด และ
ขายทอด ตลาด
ทรัพย์สินของผู้ค้าง
ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
 

ออกหนังสือเดือน 
ภ.ด.ส. กทม 1 



138 

 

  

 
 

ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  7 วัน 
ดำเนินการ 

ภายใน
เดือน

มิถุนายน 
ของทุกปี 

2.1 ให้แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้
สำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา 
ซึ่งที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในเขตท้องที่
ของสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดิน
สาขานั้นทราบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมโอนกรรมสิทธิ์
ห รื อ สิ ท ธิ ค ร อ บ ค รอ ง ใน ที่ ดิ น ห รื อ
อสังหาริมทรัพย์ ตามมาตรา 60 
2.2 เมื่อผู้เสียภาษีได้มาชำระค่าภาษีท่ีค้าง
ชำระจนครบถ้วนแล้ว ให้จัดทำหนังสือแจ้ง
ยกเลิกการระงับการจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมของผู้ค้างชำระภาษีรายนั้นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตลงนามและส่งให้
สำนักงานที่ดินจังหวัดหรือสำนักงานที่ดิน
จังหวัดสาขาทราบ  
 
 
 

- มีการส่งหนังสือ
แจ้งรายการ ฯ 
ภาย ในระยะเวลา
ที่กำหนด 

สำนักงานที่ดิน 
ฯ อายัดการจด
ทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม 

- ผู้ว่า
ราชการ
กรุงเทพมหา
นคร 
- พนักงาน
เก็บภาษี 
 

 
 

 

ออกหนังสือการ
ระงับการจด

ทะเบียนสิทธิหรือ
สิทธิครอบครอง 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

3. เมื่อพ้นกำหนด 90 วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือแจ้งเตือนตาม มาตรา 61 
แล้วหากผู้ เสียภาษียังไม่ชำระภาษีค้าง
ชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่มให้เสร็จสิ้น 
ให้พนักงานประเมินมีหนังสือเตือนครั้ง
สุดท้าย (ภ.ด.ส. กทม.2) เพ่ือให้ผู้เสียภาษี
มาชำระภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 
 
 

4. เมื่อครบกำหนดเวลา 15 วัน ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.ด.ส.
กทม.2) หากผู้ค้างภาษีไม่นำเงินมาชำระ
ตามกำหนด ให้ดำเนินการสืบสวนหา
ท รั พ ย์ สิ น โด ย จั ด ท ำ ห นั ง สื อ เส น อ
ผู้อำนวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือมีหนังสือ
สอบถามไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่
กำหนดไว้ในมาตรา 63/10 แห่ง พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562   
 

มีการออกหนังสือ
เตือนตามแบบ 
ภ.ด.ส. กทม.2 
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เสียภาษีมา
ช ำระภ าษี
ค้างชำระ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พนักงานเก็บ
ภาษ ี
 
  
 
 
 
 
 
 
- ผูว้่าราชการ
กรุงเทพมหา
นคร 

ภ.ด.ส. 
กทม.2 

 
 

-พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
- พ.ร.บ . วิธีปฏิบั ติ
ร าช ก ารป ก ค รอ ง 
พ.ศ. 2539 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2562 
 
 
คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
751/2564 ลงวันที่ 
29 มีนาคม 2564 

ออกหนังสือเตือน 
ภ.ด.ส. กทม. 2 

สืบสวน 

หาทรัพย์สิน 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 เดือน 
นับแต่วันที่
ประกาศ
ในราช
กิจจา

นุเบกษา 
 
 
 
 

5 .ในกรณี ที่ สื บพบทรัพย์ สิ น แล้ ว ให้
ประมาณราคาทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวม
เอกสารทั้งหมดพร้อมจัดทำรายงานการ
สืบสวนหาทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี ตาม
แบบ ภ.ด.ส.กทม.3  ส่งสำนักงานรายได้ 
กรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง 
 
 
กรณีท่ีพบว่าผู้ศาลมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์
เด็ดขาดหรือมีคำสั่งให้ฟ้ืนฟูกิจการผู้เสีย
ภาษีซึ่งค้างชำระภาษี ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งสำนักงาน
รายได ้กรุงเทพมหานครเพ่ือดำเนินการ
ขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลายหรือฟ้ืนฟู
กิจการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ในคดีล้มละลายมีการ
ขอรับชำระหนี้ภายใน 
2 เดือน นับแต่วันที่
ศาลมีคำสั่ งพิทั กษ์
ทรัพย์เด็ดขาดลูกหนี้
ผู้ค้างชำระภาษี และ
ในคดี ฟ้ืนฟูกิจการมี
การขอรับชำระหนี้
ภายใน 1 เดือน นับ
แต่วันโฆษณาคำสั่ ง
ตั้งผู้ทำแผน 

 
 
 
 

- พนักงาน
เก็บภาษี 
 
 
 
 
 
 
- พนักงาน
เก็บภาษี 

-ภ.ด.ส.กทม.
3 

 

-พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง  
พ.ศ. 2539 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ประมวล
กฎหมายวิธี
พิจารณาความ
แพ่ง 
 

รายงานการสืบสวน
หาทรัพย์สิน 

 (ภ.ด.ส. กทม3) 

ออกหนังสือ
ขอรับชำระหนี ้
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 

8 

  
120 วัน  

หรือ 
 1 ปี ก่อน
ครบอายุ
ความ 10 

ปี 
 
 
 

30 วัน
ดำเนินการ 

ภายใน 
เดือน 

ตุลาคม 

 
กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หลักฐานทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ดำเนินการฟ้องบังคับคดี 
 
 
 
 
 
นำข้อมูลผู้ค้างชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง ณ วันที่ 30 กันยายน ของ
ปีงบประมาณ จัดทำบัญชีลูกหนี้ค้าง
ชำระภาษีและส่งกองรายได้เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการบังคับภาษี 
 
 
 
 
 

 
มีการฟ้องคดีภายในอายุ
ความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- พนักงาน
เก็บภาษี 
 
 
 
 
 
 
- พนักงาน
เก็บภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีลูกหนี้
ค้างชำระภาษี 
ณ วันที่ 30 

กันยายน ของ
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกอง

รายได้ดำเนินการ
ฟ้องคดี 

จัดทำ
บัญชีลูกหนี ้
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา ฝ่ายการคลัง ฝ่ายรายได้ 

ยื่นคำร้องภายใน 3 ปี  
นับแต่วันชำระภาษ ี

 

 
 

พิจารณาภายใน 90 วัน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับเงินคืน ภายใน 1 ปี 
นับแต่วันที่ไดร้ับคำแจ้ง 

  

 

 

 

 

5.5 กระบวนงานขอคืนเงิน 

เริ่ม 

ยื่น ภ.ด.ส. 9 

พิจารณา 

มีสิทธ์ิได้รับ
เงินคืน 

มีสิทธ์ิได้รับ
เงินคืน 

แจ้งผล แจ้งผล 

รับเงินคืน 
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5.5 กระบวนงานขอเงนิคืน 

ลำดับ
ที ่

ผัง 
กระบวนการ 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 

3 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

3 วัน 

1.1 ผู้ใดเสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกิน
กว่าจำนวนที่ต้องเสียไม่ว่าโดยความผิดพลาดของ
ตนเองหรือจากการประเมินขององค์กรปกครอง
ท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิ์ได้รับเงินคืน 
1.2 ยื่นภ.ด.ส.9 ภายใน 3 ป ีนับแต่วันที่ชำระภาษี 
 
2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคำร้องให้เสร็จสิ้นและ
แจ้งผลการพิจารณา ภายใน 90 วัน นับแต่ได้รับคำ
ร้อง 
 
3.1 ผู้ร้องมีสิทธิ์ได้รับเงินคืน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมี
คำสั่งคืนเงินแจ้งให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน นับแต่
วันที่ได้มีคำสั่งหากเห็นว่าการประเมินผิดพลาดเกิด
จากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ดอกเบี้ยแก่ผู้ที่ได้รับคืนเงิน
จนถึงวันที่คืนเงินถ้าผู้ยื่นคำร้องไม่มารับเงินคืน
ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับคำแจ้ง ให้เงินนั้นตก
เป็นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.2 ไม่มีสิทธิ์ได้รับเงินคืนให้ยกคำร้องและแจ้งผลให้
ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได้ 
- ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
- ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ภ.ด.ส.
9 
 

-พ.ร.บ.ภาษี
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
มาตรา 54 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานค
ร ที่ 1/2566 
ลงวันที่ 3 ม.ค.
2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พิจารณา 

ไม่มสีิทธ์ิ
ได้รับเงิน
คืน 

ผู้เสยีภาษียื่น
แบบ ภ.ด.ส.9 

มีสิทธ์ิ
ได้รับเงิน
คืน 

แจ้งผล 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา ฝ่ายรายได้ 

 

 

ภายใน 3 ปี นับแต่วัน
สุดท้ายแห่งกำหนดเวลา
ชำระภาษ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนการ 
ประเมิน 

ค่าภาษี
เพิ่มขึ้น 

พนักงาน
ประเมิน 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

แจ้งผล 

ชำระเพิ่มเติมหรือคืนเงินภาษ ี

เสร็จสิ้น 

5.6 กระบวนงานพิจารณาทบทวนการประเมินให้ถูกต้อง 

เร่ิม 

พบว่ามกีาร
ประเมินผิดพลาด 

ค่าภาษี
ลดลง 
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5.6 กระบวนงานพิจารณาทบทวนการประเมินให้ถูกต้อง 

ลำดับ
ที ่

ผัง 
ระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 

 
 

3 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

 
 

 
2 วัน 

 
 

1. พบเห็นการประเมินผิดพลาด 
1.1 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพบว่ามีการประเมินผิดพลาด
หรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีอำนาจทบทวนการประเมิน
ภาษีให้ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่
ต้องเสีย 
1.2 การทบทวนการประเมินจะกระทำ
มิได้เมื่อพ้นกำหนดสามปี นับแต่วัน
สุดท้ายแห่งกำหนดเวลาการชำระภาษี 
 
2. ตรวจสอบ 
2.1 ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2.2 ตรวจสอบว่ามีการแจ้งการประเมิน
ไปยังผู้เสียภาษีรายนี้แล้ว 
 
 
3. พิจารณาผลจากการตรวจสอบ 
 
 

-  มีการ
ทบทวนการ
ประมินให้
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง
และตามที่
กฎหมาย
บัญญัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ว่า
ราชการ
กรุงเทพมหา
นคร 
 
 
 
- พนักงาน
ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภ.ด.ส.9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
มาตรา 53 
- หนังสือที่ มท.
0808.3/ว 
12511 ลงวนัท่ี 
3 ธ.ค.2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พบว่ามีการประเมิน
ผิดพลาดหรือไม่

ครบถ้วน 

  พิจารณา 

ตรวจสอบ 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
ระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

4.1 กรณีค่าภาษีเพ่ิมข้ึนให้พนักงาน
ประเมินมีหนังสือแจ้งการประเมินเฉพาะ
จำนวนค่าภาษีที่เพ่ิมข้ึนโดยส่งหนังสือ
แจ้งการประเมินฯ (ภ.ด.ส.6) และแบบ
รายการคำนวณภาษี (ภ.ด.ส.7-8) 
ให้แก่ผู้เสียภาษีเพ่ือให้ผู้เสียภาษีชำระ
ภาษีเพ่ิมเติมโดยไม่ต้องเสียเบี้ยปรับหรือ
เงินเพ่ิมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งการประเมิน 
4.2 กรณีค่าภาษีลดลงให้พนักงาน
ประเมินแก้ไขแบบแสดงรายการคำนวณ
ภาษี (ภ.ด.ส.7-8)  
และเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เพ่ือมีหนังสือแจ้งค่าภาษีที่ลดลงให้ผู้เสีย
ภาษีทราบ (ไม่ต้องส่ง ภ.ด.ส.6 แต่ให้
แนบ ภ.ด.ส.7-8)ภายใน 15 วัน นับแต่
วันที่ตรวจสอบพบว่ามีการประเมิน
ผิดพลาด 
4.2.1 หากผู้เสียภาษีได้ชำระภาษีไว้เกิน
กว่าจำนวนค่าภาษีที่ต้องเสียให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีมารับเงินที่ชำระเกินคืนภายใน 1 ปี 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง (ไม่ต้องยื่น
คำร้องขอคืนตามแบบ ภ.ด.ส.9 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าภาษี
ลดลง 

ค่าภาษี
เพิ่มขึน้ 

เสร็จสิ้น 
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ลำดับ
ที ่

ผัง 
ระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

เนื่องจากเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจ
พบการประเมินผิดพลาดเองตามมาตรา 
53) 
4.2.2 หากผู้เสียภาษียังไม่มาชำระภาษี
ให้แจ้งผู้เสียภาษีมาชำระเงินตามจำนวน
เงินภาษีท่ีคำนวณได้พร้อมเบี้ยปรับและ
เงินเพ่ิม นับแต่วันที่ครบกำหนดชำระ
ภาษีประจำปีจนถึงวันที่ชำระภาษีเสร็จ
สิ้น (ถ้ามี) ทั้งนี้ เงินเพ่ิมต้องไม่เกินกว่า
จำนวนภาษีท่ีต้องชำระ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

คน 
เจ้าพนักงานธุรการ 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

หัวหน้าฝ่ายรายได้ ผู้อำนวยการเขต  
สำนักงาน

รายได้ 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน:
ขั้นตอน 

 
 
 
 

  
 

 

  

  
 
 
 

  

 

กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บ 

 
รวบรวมข้อมูลและ

จัดทำรายงาน  

เริ่ม 
ฐานข้อมูลระบบ 

BMA Tax 
-บัญชีรายชือ่ผู้ค้างชำระภาษ ี
ระบบ BMA TAX (ระบบ
บริหารจัดการลกูหนี้) 
-หนังสือเตือน 
 

เห็นชอบ 
พิจารณา
ลงนาม 

แก้ไข สิ้นสุด 

รับรายงาน 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รายงานสรุปการ
จัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 

6 
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6. กระบวนงานจัดทำรายงานและสถติิการจัดเก็บภาษี 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๗ วัน 
 

๑. พิมพ์รายงานผ่านระบบ  BMA TAX  
ได้แก่  
   -รายงานการรับแบบแจ้งรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
   -รายงานการรับแบบรายการประเมิน
ภาษีบำรุงท้องที่  
   -รายงานการรับแบบประจำวัน(ภาษี
ป้าย)  
   -รายงานผู้ค้างชำระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน  
   -รายงานผู้ค้างชำระภาษีบำรุงท้องที่  
   -ทะเบียนลูกหนี้ (สมุดคุม ภ.ป. ๓)  
๒. จัดทำรายงานและสถิติการจัดเก็บ
ภาษี(สนค.๐๑) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานต่าง ๆ ที่ได้
จากระบบ BMA TAX 
เปรียบเทียบกับ สนค.๐1 
ของฝ่ายการคลัง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ     
สนค.๐๑ 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูล
และจัดทำรายงาน 



150 

 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี (สนค.๐๑) 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบ BMA TAX กับ 
รายงานและสถิติการ
จัดเก็บภาษ ี(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  

๓  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี (สนค.๐๑) 
พร้อมลงนามเห็นชอบ 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบ BMA TAX กับ 
รายงานและสถิติการ
จัดเก็บภาษ ี(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย
รายได้ 
 

  

๔  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี (สนค.๐๑) 
พร้อมลงนาม เพ่ือส่งรายงานให้
สำนักงานรายได้ต่อไป 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบ BMA TAX กับ 
รายงานและสถิติการ
จัดเก็บภาษ ี(สนค.๐๑) 
 

เอกสาร ผู้อำนวยการ
เขต 
 

  

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณาลง
นาม 
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เอกสารอ้างอิง 
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แบบฟอร์ม 
 1. แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
 2. แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 
 3. แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 4. แบบบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.4) 
 5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด (ภ.ด.ส.5) 
 6. หนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 
 7. แบบแสดงรายการคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 
 8. แบบแสดงรายการคำนวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.8) 
 9. คำร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน ตามมาตรา 54 วรรสอง (ภ.ด.ส.9) 
 10. คำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 
 11. ใบเสร็จรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.11) 
 12. ตัวอย่าง คำอธิบายเพิ่มเติมประกอบหนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 13. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
 13. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งยกเลิกการระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
 14. ตัวอย่าง คำสั่ง....เรื่อง ให้ตรวจค้น ยึดบัญชี เอกสารหรือหลักฐานอื่นของผู้เสียภาษี 
                 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 15. ตัวอย่าง แบบอุทธรณ์คำสั่งไม่เห็นชอบกับคำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ 
                 ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามมาตรา 73 วรรคสี่  
 16. ตัวอย่าง คำร้องขอทุเลาการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามมาตรา 73 วรรคห้า 
 17. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผลการพิจารณาคำร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน 
 18. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผลการพิจารณาคำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี 
                 ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 19. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผลการขอทุเลาการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 20. ตัวอย่าง หนังสือแจ้งคำสั่งคืนเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 21. ตัวอย่าง คำสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้คืนเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 22. ตัวอย่าง บัญชีรายชื่อผู้อุทธรณ์และจำนวนเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่สั่งให้คืน 
 23. ตัวอย่าง หนังสือขอผ่อนชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด 
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เอกสารอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติภาษีทีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 2. พระราชกฤษฎีกา ลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2563 
 3. พระราชกฤษฎีกา ลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท พ.ศ. 2563 
 4. พระราชกฤษฎีกา ลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
 5. กฎกระทรวง กำหนดทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นจากการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
               พ.ศ. 2562 
 6. กฎกระทรวง กำหนดที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควร 
     แก่สภาพ พ.ศ. 2562 
 7. กฎกระทรวง กำหนดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 8. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี และ  
               รายละเอียดอื่นท่ีจำเป็นในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 9. กฎกระทรวง การผ่อนชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 10. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ในการคำนวณมูลค่าท่ีดินหรือ 

      สิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562  
11. กฎกระทรวง การงดหรือลดเบี้ยปรับ พ.ศ. 2562 
12. กฎกระทรวง การผ่อนชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
13. กฎกระทรวง กำหนดที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควร 
      แก่สภาพ พ.ศ. 2562 
14. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ในการคำนวณมูลค่าท่ีดินหรือ 

         สิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 
15. กฎกระทรวง กำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 
16. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคำนวณการยกเว้นมูลค่าฐานภาษีท่ีดิน    
      และสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัยและมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
      ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร์ 
17. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ได้     
      ยินยอมให้ทางราชการจัดการให้ใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
18. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ยกเว้นภาษีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินของมูลนิธิ 
      หรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศล 
19. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ 
      สิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
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20. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง เหตุจำเป็นทางราชการซึ่งบุคคล 
      ธรรมดาต้องย้ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
21. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดเก็บ    
      ภาษีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่มีการใช้ประโยชน์หลายประเภท 
22. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยกเว้นมูลค่า 
      ของฐานภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้ประโยชน์ในการประกอบ 
      เกษตรกรรม 
23. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ประโยชน์ในการ 
      ประกอบเกษตรกรรม 
24. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ประโยขน์เป็น 
      ที่อยู่อาศัย 
25. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและ 
      สิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
26. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2764/2564 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562 เรื่อง มอบอำนาจ 
      เกี่ยวกับการดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
27. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2646/2562 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่  
      ปฏิบัติการตามกฎหมายว่าด้วยภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
28. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1249/2563 ลงวันที่ 8 มถิุนายน 2563 เรื่อง แก้ไขคำสั่ง 
      กรุงเทพมหานคร ที่ 2146/2562 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
      ปฏิบัติการตามกฎหมายว่าด้วยภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (เฉพาะราย) 
29 คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 751/2564 ลงวันที่ 25 มนีาคม 2564 เรื่อง มอบอำนาจ 
      เกี่ยวกับการบังคับทางปกครอง 
30. หนังสือสำนักการคลัง ที่ 1302/2090 ลงวันที่ 30 เมษายน 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ   
      ในการบังคับภาษีกับลูกหนี้ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 


