
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ของฝ่ายรายได้ 



คํานํา 
 การบริหารการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร จึงได้พิจารณาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้
ให้สมบูรณ์ย่ิงขึ้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการของกรุงเทพมหานคร ให้เกิดคุณค่าแก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย และประสิทธิภาพการทํางานของ กรุงเทพมหานคร 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ มีสาระสําคัญของความเป็นมา และ
ความสําคัญในการจัดทําคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ      
คําจํากัดความ แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และระบบติดตาม
ประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการน้ี เพ่ือสนับสนุน
กระบวนการสร้างคุณค่าหลักของกรุงเทพมหานครให้ดีย่ิงขึ้นต่อไป 

 หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วน
ได้เสีย ให้สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

 

 

ฝ่ายรายได้ 

พฤษภาคม 2558 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง                  หน้า 
 

ส่วนที่ 1  บทนํา          ๑ 
 -ความเป็นมาและความสําคัญ       ๒ 
 -วัตถุประสงค์         ๓ 
 -ขอบเขต         ๓ 
 -กรอบแนวคิด         7 
 -ข้อกําหนดที่สาํคัญ        12 
 -คําจํากัดความ         1๕ 
 -คําอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช้/คําอธิบายคําย่อ      1๖ 
 -หน้าที่ความรับผิดชอบ        1๖ 
 
ส่วนที่ 2  แผนผังของกระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้     1๘ 
   ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี      1๙ 
 -กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน     ๒๐ 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๒๑ 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบ     2๒ 
  -กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี       2๓ 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี     2๔ 
 -กระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่      2๕ 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     2๖ 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบ     2๗ 
  -กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี       2๘ 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี     2๙ 
 -กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย       ๓๐ 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๓๑ 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบ     3๒ 
  -กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี       3๓ 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี     3๔ 
 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ      3๕ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 1: กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ  3๖ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 2: กระบวนงานรับหนังสือ    3๗ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 3: กระบวนงานส่งหนังสือ    3๘ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 4: กระบวนงานการทําลายเอกสาร   3๙ 
  -กระบวนงานย่อยที่ 5: กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน     ๔๐ 
           โดยวิธีตกลงราคา 
  -กระบวนงานย่อยที่ 5: กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน     ๔1 
           โดยวิธีสอบราคา 



 
  -กระบวนงานย่อยที่ 5: กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน     ๔2 
  -กระบวนงานย่อยที่ 6: กระบวนงานการควบคุมการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง ๔3  
ส่วนที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล  ๔4 
 ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี      45 
 -ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน     45 
 -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี      ๔5 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบ     ๕4 
  -กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี       ๖2 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี     65 
 -ขั้นตอนการปฏิบัติมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่      69 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     69 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบ     ๗3 
  -กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี       75 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี     78 
 -ขั้นตอนการปฏิบัติมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
  ของกระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย      ๘2 
  -กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี     ๘2 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบ     86 
  -กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี       87 
  -กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี     89 
 ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ      ๙3 
  -กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี    ๙3 
  -กระบวนงานรับหนังสือ       ๙5 
  -กระบวนงานส่งหนังสือ       ๙6 
  -กระบวนงานการทําลายเอกสาร      ๙7 
  -กระบวนงานพัสดุและการจดัทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา      ๙9 
-กระบวนงานพัสดุและการจดัทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน   103 

  -กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง    ๑๐6 
 
ภาคผนวก ก  แบบฟอร์มต่างๆ         
ภาคผนวก ข  ระเบียบ คําสัง่ ที่เก่ียวข้อง 
 
 



บทสรปุสําหรับผูบ้ริหาร 
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานในการ
จัดเก็บภาษีได้ทราบถึงวิธีการและข้ันตอนการปฎิบัติงานภายใต้กรอบของกฎหมายต่างๆท่ีกําหนดบังคับไว้
และกฎหมายต่างๆท่ีเก่ียวข้อง ให้เป็นมาตรฐานและในแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ  

คู่มือการปฎิบัติงานกระบวนการจัดเก็บรายได้น้ีแสดงถึงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดําเนินงาน ประกอบด้วยกระบวนการ 
ดังต่อไปน้ี 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี  ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีทั้ง ๓ ประเภท ดังน้ี 
1. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน     
 ๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและทีดิ่น  
  ๑.๑.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาดําเนินงาน ๔๕ วันทําการ 
  ๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาดําเนินงาน 58 วันทําการ 
 ๑.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า ระยะเวลาดําเนินงาน ๒๔๐ วันทําการ 
  ๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่ ระยะเวลาดําเนินงาน  ติดตามอย่างต่อเน่ือง 
 ๑.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาดําเนินงาน ๕๕ วันทําการ  

(นับระยะเวลาเฉพาะกระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 
 ๑.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๐ ปี 

(จนกว่าจะขาดอายุความ) 
2. กระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่   
 ๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบํารุงท้องที่  ระยะเวลาดําเนินงาน ๔๕ วันหรือ

ภายในเดือนมีนาคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน    
 ๒.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีบํารุงท้องที่ ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๕๐ วัน 

 ๒.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบํารุงท้องที่ ระยะเวลาดําเนินงาน ๕๕ วันทําการ (นับระยะเวลา
เฉพาะกระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 

 ๒.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีบํารุงท้องที่ ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๐ ปี (จนกว่า
จะขาดอายุความ) 

3. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย     
 ๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  ระยะเวลาดําเนินงาน ๓๐ วันทําการ 
 ๓.๒ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีป้าย ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๕๐ วัน 
 ๓.๓ กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย ระยะเวลาดําเนินงาน ๕๕ วันทําการ (นับระยะเวลาเฉพาะ

กระบวนงานของฝ่ายรายได้รับผิดชอบ) 
 



 ๓.๔ กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีป้าย ระยะเวลาดําเนินงาน ๑๒๐ วัน 
ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ  
 1. กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ กระบวนการน้ีจะแสดงขั้นตอนการจัดทํา

รายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี  ระยะเวลาดําเนินงาน ภายในวันที่ ๗ ของทุกเดือน 
 2. กระบวนงานรับหนังสือ ระยะเวลาดําเนินงาน 1 วัน 
 3. กระบวนงานส่งหนังสือ ระยะเวลาดําเนินงาน 1 วัน 
    4. กระบวนงานการทําลายเอกสาร ระยะเวลา ๖๐ วัน 

              5. กระบวนงานพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน ดําเนินงาน 30 วัน 
    6. กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ํามันเช้ือเพลิง ระยะเวลาดําเนินงาน 1 วัน 
ในการบริหารการจัดเก็บรายได้ มีผลกระทบต่อการจัดหารายได้ของกรุงเทพมหานคร และ

ประชาชนผู้มีส่วนเก่ียวข้อง การจัดทําคู่มือการปฎิบัติงาน นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดเก็บ
รายได้ใช้เป็นคู่มือปฎิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์สําหรับผู้บริหารใช้ในการควบคุมงาน ติดตามงาน
ประเมินผลการปฎิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหารการจัดเก็บรายได้ เพ่ือ
ประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร 
 



  
 
 
 

ส่วนท่ี ๑ 
บทนํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

๒ 

 

                              ส่วนที่ ๑ 
บทนํา 

 

๑. ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มอื 
กรุงเทพมหานคร ได้กําหนดให้มีการจัดทําแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือเป็นกรอบ

ช้ีนําการบริหารและให้หน่วยงานระดับสํานักและสํานักงานเขตนําไปใช้ประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีที่เช่ือมโยงกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 มิติ ได้แก่ 

มิติที่ ๑ ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ  
มิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๓ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๔ ด้านการพัฒนาองค์การ 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  กรุงเทพมหานคร โดยสํานักงาน ก.กได้กําหนดตัวช้ีวัด ในมิติที่ 

2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการตัวช้ีวัดที่ ๒.๑ ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฎิบัติ
ราชการของหน่วยงาน กําหนดให้สํานักงานเขตทั้ง ๕๐ สํานักงานเขต ร่วมกันจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของทุก
ฝ่ายทั้งหมด ๑๐ ฝ่าย โดยแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้ ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ ๓๓๔๘ / ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ ซึ่งคณะทํางานฯได้จัดทําคู่มือการ
ปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้เสร็จสมบูรณ์และใช้เป็นคู่มือการปฎิบัติงานมา ต้ังแต่เดือนกันยายน ๒๕๕๕ จนถึง
ปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับการปฎิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลงไป ตลอดจน
มีการถ่ายโอนภารกิจระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทําให้ต้องมีการปรับปรุงแก้ไขคู่มือการปฎิบัติงานเพ่ือให้คู่มือ
การปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาที่เหมาะสม เป็น
มาตรฐานกลาง และถือปฎิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ กรุงเทพมหานครจึงได้มีคําสั่งที่ ๓๗๒/๒๕๕๘ ลงวันที่ 
๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ แต่งต้ังคณะทํางานปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติงานของฝ่ายรายได้ ดังน้ี  
  ๑. นางสาวยุพดี ช่วงแสงอุทัย   ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต สํานักงานเขตบางกอกน้อย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
  ๒. นางสมรรตัน์ อรรถนิตย์     ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต  สํานักงานเขตดุสิต            ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
  ๓. เจ้าหน้าทีก่องระบบงาน     สํานักงาน ก.ก.                                            ทีป่รึกษาคณะทาํงาน 
  ๔. นางสาวณัฏฐพิชญ์ ระเห็จหาญ หัวหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตจอมทอง        คณะทํางาน 
  ๕. นางชญาน์นันท์ โพธ์ิหิรัญ       หัวหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางกอกน้อย    คณะทํางาน 
  ๖ .นางเอ้ือจิตต์ เปลี่ยนขํา          หัวหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางกอกใหญ่    คณะทํางาน 
  ๗ .นายสนธยา ชัชวงษ์              หัวหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางคอแหลม    คณะทํางาน 
  ๘. นางสาววิจิตรา วัตตธรรม       หัวหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางแค           คณะทํางาน 
  ๙. นายปรีดา เปล่งฉวี               หัวหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางบอน         คณะทํางาน 
 



 

 

๓ 

 

      ๑๐. นางสาวเจียมจิต กลั่นหอม    หัวหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย  คณะทํางาน 
      ๑๑. นางรสธารินทร์ อุ่นอนันต์      หวัหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตสวนหลวง            คณะทํางาน 
      ๑๒. นายพรชัย  พิสุทธ์ิพิเชฎฐ์      หวัหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตสาทร                  คณะทาํงาน 
      ๑๓. นางจตุพร เจี่ยงเพ็ชร           หวัหน้าฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตหนองจอก             คณะทํางาน 
  
๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ที่เป็นปัจุบันและเป็นมาตรฐานเดียวกันมุ่งไปสู่การบริการ 
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
              2.  เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทําความเข้าใจการทํางานได้ทุก
ขั้นตอนในแต่ละกระบวนงาน อย่างเป็นระบบ และสามารถพัฒนาการทํางานให้เป็นมืออาชีพได้   
              ๓. เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานใช้อ้างอิงในการทํางาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้ง ที่อาจจะเกิดขึ้น 
ในการปฏิบัติงาน  

๔. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ และเป็นแหล่งข้อมลูให้บุคคลภายนอก สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ 
จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการได้ 
 
๓. ขอบเขต 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะฝ่ายรายได้ สํานักงาน
เขตต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร ซึ่งแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานออกเป็น ๒ กระบวนการ ตามภารกิจของ
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต ได้แก่ ภารกิจหลกั คือ กระบวนการจัดเก็บภาษี  และภารกิจสนับสนุน คือ 
กระบวนการด้านธุรการ ซึ่งในแต่ละกระบวนการดังกล่าวจะแสดงขั้นตอนการทํางานในรูปแบบ Flow 
Chart  โดยแสดงรายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม และเอกสารอ้างอิงของแต่ละขั้นตอน ต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดําเนินงาน  ดังต่อไปน้ี 

ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี  ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษีทั้ง ๓ ประเภท ดังน้ี 
๑. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มต้ังแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่

ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ทางสํานักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์
เท่าน้ัน) เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลา
ตามกฎหมายกําหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานท่ี ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือน
และที่ดิน แต่หากประชาชนไม่มาย่ืนแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่ม
ดําเนินการตามกระบวนงานที่ ๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน และ
หากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการดําเนินงานในกระบวนงาน
ที่ ๑.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กําหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และหากประชาชนได้รับ
ใบแจ้งการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.๘) จากการดําเนินงานในกระบวนงานที่ ๑.๑ แล้ว ไม่ชําระ
เงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มดําเนินการในกระบวนงานที่ ๑.๔ : กระบวนงาน



 

 

๔ 

 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมาน้ัน มีรายละเอียด
ดังต่อไปน้ี 

กระบวนงานท่ี ๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มต้ังแต่
การรับแบบพิมพ์(ภ.ร.ด.๒) ,ตรวจสอบและประเมินภาษี  สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘)  

กระบวนงานที่ ๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่ม
ต้ังแต่การออกหนังสือเตือน  สิ้นสุดที่การส่งดําเนินคดี และการประเมินภาษีตามมาตรา ๒๔ ทวิ หรือ
กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษี แล้วแต่กรณี 

 กระบวนงานที่ ๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่มต้ังแต่การรับคําร้อง
ขออุทธรณ์ภาษี (ภ.ร.ด.๙) ,ทําคําช้ีแจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการดําเนินการตามคําช้ีขาด 

กระบวนงานท่ี ๑.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน เริ่ม
ต้ังแต่การออกหนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑),ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒) ,สืบสวนหา
ทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างทําการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณี
ล้มละลายทําการขอเฉลี่ยหน้ี หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

๒. กระบวนการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่  เริ่มต้ังแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ ทางสํานักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่าน้ัน) 
เมื่อประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมาย่ืนแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตาม
กฎหมายกําหนด จึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๒.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบํารุงท้องที่ แต่
หากประชาชนไม่มาย่ืนแบบเพื่อเสียภาษีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเร่ิมดําเนินการตาม
กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีบํารุงท้องที่ และหากประชาชนได้รับใบ
แจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที่(ภ.บ.ท.๙) จากการดําเนินงานในกระบวนงานที่ ๒.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการ
ประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถอุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานท่ี 
๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบํารุงท้องที่ และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที่
(ภ.บ.ท.๙) จากการดําเนินงานในกระบวนงานท่ี ๒.๑ แล้ว ไม่ชําระเงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด 
เจ้าหน้าที่จะเริ่มดําเนินการในกระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมาน้ัน มีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

กระบวนงานที่ ๒.๑ : กระบวนงานรับย่ืนแบบและประเมินภาษีบํารุงท้องที่  เริ่มต้ังแต่การ
รับแบบพิมพ์(ภ.บ.ท.๕) ,ตรวจสอบและประเมินภาษี  สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 

กระบวนงานที่ ๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีบํารุงท้องที่ เริ่มต้ังแต่
การออกหนังสือเตือน  สิ้นสุดที่การส่งดําเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบํารุงท้องที่ เริ่มต้ังแต่การรับคําร้องขออุทธรณ์
ภาษี (ภ.บ.ท๑๒) ,ทําคําช้ีแจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการดําเนินการตามคําช้ีขาด 

กระบวนงานที่ ๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีบํารุงท้องที่ เริ่มต้ังแต่การ
ออกหนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๑),ออกหนังสือเตือน (ภ.กทม.๒) ,สืบสวนหาทรัพย์สิน กรณี



 

 

๕ 

 

พบทรัพย์สินของผู้ค้างทําการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน (ภ.กทม.๓) หรือกรณีล้มละลายทําการขอ
เฉลี่ยหน้ี หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

๓. กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย เริ่มต้ังแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี (อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ สํานักงานเขตมีหน้าที่เพียงแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เท่าน้ัน) เมื่อ
ประชาชนได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมาย่ืนแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมาย
กําหนด จึงจะเร่ิมเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย แต่หากประชาชน
ไม่มาย่ืนแบบเพ่ือเสียภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนด เจ้าหน้าที่ก็จะเริ่มดําเนินการตามกระบวนงานที่ ๓.๒ : 
กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีป้าย และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป.๓) จากการดําเนินงานในกระบวนงานที่ ๓.๑ แล้ว แต่เห็นว่าการประเมินภาษีไม่เป็นธรรมสามารถ
อุทธรณ์ภาษีได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษี
บํารุงท้องที่ และหากประชาชนได้รับใบแจ้งการประเมินภาษีป้าย(ภ.ป.๓) จากการดําเนินงานใน
กระบวนงานที่ ๓.๑ แล้ว ไม่ชําระเงินภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด เจ้าหน้าที่จะเริ่มดําเนินการใน
กระบวนงานที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีป้าย ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าวมาน้ัน 
มีรายละเอียดดังต่อไปน้ี    

กระบวนงานที่ ๓.๑ : กระบวนงานรับย่ืนแบบและประเมินภาษีป้าย  เริ่มต้ังแต่การรับแบบ
พิมพ์ (ภ.ป.๑) ,ตรวจสอบและประเมินภาษี  สิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 

กระบวนงานที่ ๓.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีป้าย เริ่มต้ังแต่การออก
หนังสือเตือน  สิ้นสุดที่การส่งดําเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

กระบวนงานที่ ๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย เริ่มต้ังแต่การรับคําร้องขออุทธรณ์
ภาษี (ภ.ป.๔) ,ทําคําช้ีแจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการดําเนินการตามคําช้ีขาด 

กระบวนงานที่ ๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีป้าย เริ่มต้ังแต่การออก
หนังสือเตือน ออกหนังสือเตือน (แบบ 1), ออกหนังสือเตือน (แบบ 2) สืบสวนหาทรัพย์สิน กองรายได้ออก
คําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ผู้สืบทรัพย์ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างชําระทํารายงานสืบสวนหาทรัพย์สิน (แบบ 3) 
หรือกรณีล้มละลายทําการขอเฉลี่ยน้ี หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างชําระ ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ส่งสํานักงานกฎหมายและคดีดําเนินการฟ้องบังคับคดี 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ  ซึ่งแบ่งออกเป็นกระบวนงานย่อย 7  
กระบวนงานย่อย ดังน้ี 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ   เพ่ือให้การ
จัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการกํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ 
สํานักงานเขต ในรูปแบบรายงาน ได้แก่ การรายงานโดยเอกสาร และการรายงานข้อมูลแบบ Online Real 
Time ด้วยโปรแกรม MIS 2 ระบบงานรายได้  ซึ่งกระบวนการน้ีจะแสดงขั้นตอนการจัดทํารายงานและสถิติ
การจัดเก็บภาษี ต้ังแต่การรวบรวมข้อมูลจากฐานข้อมูลในระบบ MIS แลว้จัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ
ภาษีประจําเดือน เสนอเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้หรือนักวิชาการจัดเก็บรายได้ทําการตรวจสอบ และผ่าน
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การเห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายรายได้ เพ่ือเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม และสิ้นสุดด้วยการส่งรายงานให้กอง
รายได้ทราบเป็นประจําทุกสิ้นเดือน   

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มต้ังแต่ลงทะเบียนหนังสือรับ เสนอ
หัวหน้าฝ่ายพิจารณาและสั่งการ แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบและดําเนินการในส่งที่เก่ียวข้อง สิ้นสุดที่การจัดเก็บ
เอกสาร 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ เริ่มต้ังแต่เจ้าหน้าที่จัดเอกสารหรือรายงาน 
เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติ หรือกรณีทีเ่ป็นหนังสือที่ต้องส่งภายนอกหน่วยงานก็เสนอผู้อํานวยการเขต
พิจารณาอนุมัติ จากน้ันลงทะเบียนหนังสือส่ง และสิ้นสุดที่จัดส่งและเกบ็สําเนาเอกสาร 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการทําลายเอกสาร เริ่มต้ังแต่ตรวจสอบคัดแยก
เอกสาร ครบอายุการเก็บ, จัดทําบัญชีขอทําลายเอกสารพร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลายและเสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มีอํานาจแต่งต้ัง, ส่งบัญชี
หนังสือขอทําลายให้กรมศลิปากรพิจารณา, ดําเนินการทําลายตามที่ได้รับอนุมัติ, ควบคุมการทําลายโดยวิธี
เผา หรือวิธีอ่ืนใดที่ไม่ใหห้นังสืออ่านเป็นเรื่องได้ เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้ว ให้ทําบันทกึรายงานผู้อนุมัติทราบ 
จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน เริ่มต้ังแต่จดัหาพัสดุ
ตามท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณ โดยวิธีต่างๆ ตามข้อบัญญติักรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุและควบคุมพัสดุ การ
ควบคุมทรัพย์สิน จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง เริ่มต้ังแต่จัดทํา
ใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติ ส่งเอกสารให้พนักงานขับรถเพ่ือนําไปเติมนํ้ามันที่
สถานีบริการนํ้ามันที่กรุงเทพมหานครกําหนด ส่วนสําเนารวบรวมเพ่ือจัดทํารายงานการเบิกจ่ายพัสดุส่งฝ่าย
การคลัง 
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๔. กรอบแนวคิด 
 ๔.๑. การวิเคราะหข์้อมูลนาํเข้าและผลผลิต (Input – Output Analysis) 

เป็นเคร่ืองมือสําคัญตัวแรกทีช่่วยในการทําให้เห็นทั้งภาพใหญ่และภาพย่อยของกระบวนการ 
ถือเป็นจุดเริ่มของการมองลําดับขั้นตอนต่าง ๆ ให้ออกมาเป็นภาพชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    บุคลากร  หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้กรุงเทพมหานคร  

ผู้รบับรกิาร หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการด้านภาษี 
งบประมาณ  หมายถึง จํานวนเงินที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรมาเพ่ือใช้ในการบริหารงานจัดเก็บ

รายได้ 
ความคาดหวังของผู้รบับรกิาร หมายถึงความต้องการได้รับบริการจากเจ้าหน้าที่ที่มีมาตรฐาน

การบริการเดียวกัน  ทําให้จัดเก็บภาษีได้ถูกต้องตามท่ีระเบียบกฎหมายได้กําหนดไว้  
กฎหมาย หมายถึง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ ,พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ,พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 
๒๕๑๐ และระเบียบ คําสั่งที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี 

นโยบายของผูบ้รหิาร หมายถึง นโยบายการบริหารกรุงเทพมหานครของผู้ว่ากรุงเทพมหานคร
คือ นโยบายด้านเศรษฐกิจ: เปลี่ยนกรุงเทพฯให้เป็นมหานครแห่งการค้า และการท่องเที่ยวของภูมิภาคอย่าง
แท้จริง และยทุธศาสตร์ในการบริหารกรุงเทพมหานคร คอื ยุทธศาสตร์ที่ 5 : พัฒนาระบบบริหารจัดการ
เพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร(Mastering Best Service and Mega-City Management) 

เศรษฐกิจ หมายถึง สภาวะทางเศรษฐกิจโดยรวมอันจะมีผลต่อสถานะการประกอบการค้า หรือ
ฐานะทางการเงินของผู้เสียภาษีภายในพ้ืนที่ซึ่งส่งผลกระทบต่อการชําระภาษี  

                

 

Processing 
-การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 
-การจัดเก็บภาษีป้าย 

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

ผลผลติ 
   (Output) 
-กรุงเทพมหานครมี
รายได้เพ่ิมขึ้น 
-การจัดเก็บรายได้มี
ประสิทธิภาพ 
-ประชาชนผู้เสียภาษี
ได้รับการบริการที่
สะดวก รวดเร็ว และ
เป็นธรรม 
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การเมือง หมายถึง สภาพปัญหาทางการเมืองของประเทศ และนโยบายทางการเมืองของ
รัฐบาล ทีม่ีผลต่อการจัดเก็บภาษี 

๔.๒  ผังงาน(Flow Chart ) 
  หลังจากที่ทราบ Input และ Output พร้อมกับกําหนดกระบวนการที่อยู่ในแต่ละลําดับ
ขั้นได้แล้ว สามารถนํา Flow Chart เข้ามาช่วยอธิบายทิศทางการเดินของลําดับขั้น และการตัดสินใจได้ 
อย่างชัดเจน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด   
 จากทฤษฎีดังกล่าวข้างต้น สามารถวิเคราะห์กรอบแนวคิดของกระบวนงานต่าง ๆ ได้ดังน้ี 
ภารกิจหลัก: กระบวนการจัดเก็บภาษี 

๑) กระบวนงานรับย่ืนแบบและประเมินภาษีทั้ง ๓ ประเภท 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รบับรกิาร 
ผู้เสียภาษี 

 
ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว และชําระภาษี
ในอัตราที่เป็นธรรม 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได้ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
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 

จัดเก็บภาษีถูกต้อง 
และเป็นธรรม 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๒) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ผู้เสียภาษี 

 
หลบเลี่ยงการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีรายได้ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม(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 

จัดเก็บภาษีได้ครบถ้วน  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 



 

 

๙ 

 

 
๓) กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รบับรกิาร 
ผู้เสียภาษี 

 
ได้รับความเป็นธรรมในการเสียภาษี 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ทําความเข้าใจกับประชาชน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม(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 

จัดเก็บภาษีด้วยความ
เป็นธรรม  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๔) กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รบับรกิาร 
ผู้เสียภาษี 

 
ผ่อนผันหรือหลบเลี่ยงการชําระภาษี 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
ผู้เสียภาษีและกรุงเทพมหานคร 

 
ประนีประนอมหน้ี 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
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 

จัดเก็บหน้ีค้างชําระได้
ครบถ้วน  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๐ 

 

ภารกิจสนบัสนุน: กระบวนงานดา้นธุรการ 
 

๑) กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต 

 
จัดทํารายงานและรวบรวมขอ้มูลสถิติการ
จัดเก็บอย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
ติดตามผลการดําเนินงาน 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ถูกต้อง และรายงานฯ 
ตรงตามระยะเวลาที่
กําหนด 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๒) กระบวนงานรับหนังสือ 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รบับรกิาร 
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต 

 
การรับหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ เป็นไปอย่างมีระบบและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่างๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงาน
สารบรรณ ๒๕๒๖ 
-ระเบียบสารบรรณ กทม. พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑ 

 

๓) กระบวนงานส่งหนังสือ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต 

 
การส่งหนังสือเป็นไปอย่างมีระบบ และรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

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

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 

๔) กระบวนงานการทําลายเอกสาร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต 

 
การทําลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 
 

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 
 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

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

การจัดเก็บเอกสาร
เป็นไปตามอายุการเก็บ
รักษา 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

 
 



 

 

๑๒ 

 

 5)  กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต 

ได้พัสดุถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วนตามท่ี 
ต้องการ 
ทรัพย์สินทุกรายการได้ขึ้นทะเบียนครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ฝ่ายรายได้ สาํนักงานเขต 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการ 
มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร 

 
 6)  กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต 

 
เบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
ฝ่ายการคลัง สาํนักงานเขต  
ฝ่ายรายได้ 

 
ควบคุมการเบิกจ่ายได้อย่างเป็นระบบ 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
 

รวดเร็วและถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๕. ข้อกําหนดที่สําคัญ 
กระบวนการ ข้อกําหนดสําคญั ตัวชี้วัด 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บรายได้ 

๑)กระบวนงานรับ
แบบและประเมิน
ภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

กรุงเทพมหานครมี
รายได้ 

-สํานักงานเขตจัดเก็บภาษีได้ตามประมาณการที่
กรุงเทพมหานครกําหนดให้ 

ประชาชนได้รับการ
ประเมินภาษีที่
ถูกต้อง และเป็น
ธรรม 

- มีการจัดคิวลาํดับผู้มาขอรับบริการก่อนหลัง 
- มีเกณฑ์อัตราค่าเช่ามาตรฐานกลางเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- มีเกณฑ์อัตรามาตรฐานกลางที่ดินเป็นเกณฑ์การประเมิน
ภาษีบํารุงท้องที่ 



 

 

๑๓ 

 

 

ประชาชนได้รับการ
บริการที่สะดวก 
รวดเร็ว  

-ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเร่ือง
ความสะดวก 
-ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการในเร่ือง
ระยะเวลาในการให้บริการ 
-มีแผนผังขั้นตอนการให้บริการในการเสียภาษีแต่ละ
ประเภท 
-มีช่องทางการชําระเงินค่าภาษีหลายช่องทาง เช่น ชําระ
ด้วยบัตรเดบิต บัตรเครดิต ผา่นตู้ ATM ธนาคารกรุงไทย 
หรือทาง Internet เฉพาะการชําระภาษีประจําปีภายใน
กําหนดเวลาธนาคารคิดค่าธรรมเนียมตามเง่ือนไขที่ธนาคาร
กําหนด และชําระต่างสํานักงานเขต  

๒)กระบวนงาน
เร่งรัดติดตามผู้ค้าง
ย่ืนแบบภาษีทั้ง ๓ 
ประเภท 

จัดเก็บภาษี
ครบถ้วน 

-ร้อยละของจํานวนผู้ย่ืนภาษีทั้ง ๓ ประเภท 
-ยอดจัดเก็บรายใหม่ของภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

 
 
 
 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดสําคญั ตัวชี้วัด 

๓)กระบวนงาน
อุทธรณ์ภาษีทั้ง 
๓ ประเภท 

จัดเก็บภาษีด้วยความ
เป็นธรรม 

- จํานวนของเรื่องร้องเรียนและอุทธรณ์ภาษี 
- มีการประชาสัมพันธ์อัตราการเสียภาษีทั้ง ๓ ประเภท 

๔)กระบวนงาน
เร่งรัดติดตาม
ผู้ค้างชําระภาษี
ทั้ง ๓ ประเภท 

จัดเก็บหน้ีค้างครบถ้วน -ร้อยละของยอดจัดเก็บหน้ีค้างภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
   



 

 

๑๔ 

 

ภารกิจสนับสนุน:กระบวนการด้านธุรการ 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๑ : 
กระบวนงาน
จัดทํารายงาน
และสถิติการ
จัดเก็บ 
 

การติดตามผลการ
ดําเนินงานอย่างมี
ระบบ      

- มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการฐานข้อมูล 
- มีการรายงานผลการดําเนินงานจัดเก็บรายได้ทุกสิ้นเดือน 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๒ : 
กระบวนงานรับ
หนังสือ 
 

มีการรับหนังสืออย่าง
เป็นระบบระเบียบ
สามารถค้นหา
โดยสะดวก      

- มีระบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการ
ฐานข้อมูล 
- มีการเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๓ : 
กระบวนงานส่ง
หนังสือ 
 

มีการส่งหนังสืออย่าง
เป็นระบบระเบียบ  

- มีระบบการรับหนังสือด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดการ
ฐานข้อมูล 
- มีการเก็บเอกสารสําเนาอย่างเป็นระบบ 
 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๔ : 
กระบวนงาน 
การทําลาย
เอกสาร 
 

การจัดเก็บเอกสาร
เป็นไปตามอายุการ 
เก็บรักษา 

- การทําลายเอกสารเป็นไปตามระเบียบ 

กระบวนงาน
ย่อยที่ ๕ : 
กระบวนงาน 
พัสดุและการ
จัดทําทะเบียน
คุมทรัพย์สิน 
 

- มีการจัดหาพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
คําสั่งแนวทางปฎิบัติ
และกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 
- ตรวจสอบควบคุม
ทรัพย์สิน และจัดทํา
รายงานทรัพย์สิน
ประจําปีให้แลว้เสร็จ
ภายในเวลาที่กําหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฎิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมีการบันทึกทะเบียนคุมและ
จัดทํารายงานได้ครบถ้วนภายในเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 

 



 

 

๑๕ 

 

กระบวนการ ข้อกําหนดสําคญั ตัวชี้วัด 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุมการ
เบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง 

มีการเบิกจ่าย
พัสดุอย่างเป็น
ระบบ      

- มีระบบการเบิกจ่ายด้ายเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดการฐานข้อมูล 
-มีการรายงานการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
 

 
๖. คําจํากัดความ 

๖.๑ คู่มือปฏบิตังิาน (Work Manual) หมายถึง 
แผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและ จุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็น 
 ๖.๒ ผังกระบวนการ หมายถึง Flow Chart แสดงขั้นตอนการทํางาน 

๖.๓ มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ข้อตกลงที่จัดทําขึ้นเป็นเอกสารโดยการรวบรวมข้อมูล
หรือข้อกําหนดทางเทคนิคเพ่ือให้เกิดประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดําเนินงานในการตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

๖.๔ ปี  หมายถึง  ปีปฏิทิน 
๖.๕ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน รวมทั้ง ที่ดิน

ที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง น้ัน ๆ อันต้องเสียภาษีตามความในภาค 1 แห่งพระราชบัญญัติ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

๖.๖ ที่ดินซ่ึงใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ หมายถึง ที่ดินซึ่งปลูกสร้าง
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และบริเวณต่อเน่ืองกัน (สนาม สระน้ํา ที่ว่าง) ซึ่งปกติใช้ไปด้วยกันกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างน้ัน ๆ 

๖.๗ ค่ารายปี หมายถึง จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สินน้ันสมควรให้เช่าได้ในปีหน่ึง ๆ  
๖.๘ ป้าย หมายถึง ป้ายแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ

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

๖.๙ ที่ดิน หมายถึง พ้ืนที่ดินและให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีนํ้าด้วย 
๖.๑๐ ผู้รับประเมิน หมายถึง ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
๖.๑๑ ผู้ค้างย่ืนแบบ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ย่ืนแบบภายในกําหนดระยะเวลา 
๖.๑๒ ผู้ค้างชําระ  หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้ชําระค่าภาษีภายในกําหนดระยะเวลา 
๖.๑๓ รายเกา่   หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน และป้าย ที่เคยมีการย่ืนแบบเพ่ือ

เสียภาษี แล้วในปีประเมินปีก่อน 
 ๖.๑๔ รายใหม่  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน และป้าย ทียั่งไม่เคยย่ืนแบบเพ่ือ

เสียภาษีมาก่อน 

 



 

 

๑๖ 

 

๗. คําอธิบายสญัลักษณ์ทีใ่ช้/คําอธิบายคําย่อ 
สญัลักษณ ์ คําอธบิาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 กิจกรรมหรือภารกิจ  

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนําเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูลที่
อาจจะเกิดขึ้น 

 
จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน 

 
๘. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อํานวยการเขต กํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ 

ฝ่ายรายได้ 1. ดําเนินการจัดเก็บรายได้ของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน     
    ภาษีบํารุงท้องที่ และภาษีป้าย และรายได้อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ดําเนินการสืบทรัพย์ของผูค้้างชําระภาษีที่อยู่ในพ้ืนที่เขต  
3. การดําเนินคดีแก่ผู้ค้างชําระภาษี  
4. ดําเนินการติดตามเร่งรัดจัดเก็บภาษีกับผู้ค้างย่ืนแบบภาษีและค้างชําระภาษี  
5. รายงานการจัดเก็บภาษี  
6. หน้าที่อ่ืนทีเ่ก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 
 

A 



 

 

๑๗ 

 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้าฝ่าย

รายได้ 
๑.  กํากับดูแลการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของกรุงเทพมหานครให้มี

ความถูกต้อง เป็นธรรม และเกิดความเสมอภาคเท่าเทียมกัน 
๒.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ

กรุงเทพมหานครของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนงานนโยบาย และเป้าหมายท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

๓.  ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรด้านการจัดเก็บภาษีที่เป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้มทีกัษะในการปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพ
เพ่ิมขึ้น 

๔.  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ลุล่วงเป็นผลสัมฤทธ์ิ 

๕.  ให้คําปรึกษาหรือควบคุมดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เก่ียวกับภาษีที่เป็น
รายได้ของกรุงเทพมหานครภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้การ
ทํางานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่ได้ต้ังไว้ 

๖.  ทําการประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานปัญหาหรือข้อผิดพลาดพร้อม
ทั้งแนวทางแก้ไขแก่กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและดําเนินการ
ต่อไป  
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ส่วนที่ ๒ 

แผนผังกระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได ้
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การจัดเกบ็ภาษบีาํรุงท้องที ่การจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 

การจัดเกบ็รายได ้

การจัดเกบ็ภาษปีา้ย 

ภารกิจหลัก: กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ 

กระบวนงานเร่งรดัตดิตามผูค้้างยื่นแบบภาษ ี

กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษ ี

กระบวนงานอุทธรณภ์าษ ี

กระบวนงานเร่งรดัตดิตามผูค้้างชาํระภาษ ี

กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษ ีกระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษ ี

กระบวนงานเร่งรดัตดิตามผูค้้างยื่นแบบภาษ ีกระบวนงานเร่งรดัตดิตามผูค้้างยื่นแบบภาษ ี

กระบวนงานอุทธรณภ์าษ ี กระบวนงานอุทธรณภ์าษ ี

กระบวนงานเร่งรดัตดิตามผูค้้างชาํระภาษ ีกระบวนงานเร่งรดัตดิตามผูค้้างชาํระภาษ ี



20 
 

 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้
สํานักงานกฎหมาย 

และคด ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

๑ กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ 

๑.๒ 

๑.๔ ๑.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 
ประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษ ี

 

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่น
แบบภาษี 

รับชําระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษ ี
เร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

อนุมัติค่ารายปีภาษีโรงเรือน
รายใหม่/รายขอลดค่ารายปี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในกําหนด

รายเก่า/รายใหม่/
รายขอลดค่ารายปี

ชําระภาษี

รายเก่า 

รับอุทธรณ์ ใช่ 

ไม่ใช่ 

รายใหม่/ รายขอลดค่ารายปี
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 หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายการ
คลัง 

 
ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้

 
20 นาที 

 
๑ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีรายเก่า 
ภายใน ๔๕ วันทํา

การ 
กรณีรายใหม ่

ภายใน ๕8 วันทํา
การ 

 
 
๑ 

 

  

 

 
ภายใน ๗ วันทํา

การ 
 
 

 
๑ 

 

 

  

กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 

กรณีรายใหมหรือรายขอลดคารายป 

กรณีรายเกา 

รับชําระเงิน 

สิ้นสุด 

 

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

 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ร.ด.๒) 
-ออกเลขรับ 

เริ่ม 
-แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

อนุมัติค่า
รายปี 

แบบ ภ.ร.ด.๘ 

1.1 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

คน 
 

ฝ่ายรายได ้  

 
๑๒๐ วัน /ทุก

เดือน 
(รายเก่า/รายใหม่) 

๑ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๖๐ วัน ๑ 

  
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 
  

 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 

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 
MIS2 

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

กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 

๑.๒ 



23 
 

 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายรายได ้ สํานักงานกฏหมายและคดี 

 
 

15 นาท ี
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 

 

 

ดําเนินการตามคําชี้ขาด 

รับคําร้อง(ภ.ร.ด.๙) 

ทําคําชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณภาษี 

กระบวนงานอทุธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๓ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน
คน 

ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๑.๔ 

มา 

มา 

มา 
ไม่มา 

ไม่มา 

ไม่มา พบทรพัย ์

สิ้นสุด 

รวบรวมหลักฐานทั้งหมด ดําเนินการฟ้องบังคับคดี 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างชําระภาษี 
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชําระเงิน 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี้ 
(กรณีตรวจสอบพบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา
ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ดําเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ตอ่ 
กรมบงัคับคดี 
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จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

 

 

หน่วยงาน  

ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้
สํานักงานกฎหมาย 

และคด ี

๒ 
กระบวนการจัดเก็บภาษีบาํรงุท้องที ่

ไม่พบทรพัย ์
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เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๒.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้

กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษบีํารงุทอ้งที ่

๒.๑ 

๒.๒ 

๒.๔ 
๒.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษ ี

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

รับชําระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษ ี

เร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในกําหนด 

ชําระภาษี 

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 
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 ๒.๒ 
หน่วยงาน 

 
20 นาท ี

 
๑ 

  
 
 
 
 
 

 
 

๔๕ วัน หรือภายใน
เดือนมีนาคมของปีแรก
ที่มีการตีราคาปานกลาง

ของที่ดิน 

 
 
๑   

 
ภายใน ๗ วันทําการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษบีํารงุทอ้งที ่

เริ่ม 

 

-รับแบบพิมพ์(ภ.บ.ท.๕) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับชําระเงิน 

สิ้นสุด 

 

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

แบบ ภ.บ.ท.๙ 
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ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายรายได ้  
 

๑๒๐ วัน  
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 ๒.๓ 
หน่วยงาน 

กระบวนงานอทุธรณ์ภาษีบํารงุท้องที ่

มา 

ไม่มา 

ส่งดําเนินคดี 

๒.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_026) 
-หนังสือเตือน 



29 
 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายรายได ้ สํานักงานกฎหมายและคดี 
 
 

15 นาท ี
 

๑ 

 
 
 
 
  

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน 

กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีบํารุงท้องที ่ ๒.๔ 

ดําเนินการตามคําชี้ขาด 

รับคําร้อง(ภ.บ.ท.๑๒) 

ทําคําชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณภาษี 
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ระยะเวลา จํานวน
คน 

ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

 

 

 

  

 

 
 

หน่วยงาน  

กระบวนการจัดเก็บภาษีปา้ย 
๓ 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ดําเนินการฟ้องบังคับคดี 

สิ้นสุด 

ไม่พบทรัพย์ รวบรวมหลักฐานทั้งหมด 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างชําระภาษี 
(REP_REV_018) 
-หนังสือเตือน 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๑) 

ออกหนังสือเตือน(ภ.กทม.๒) 

ไม่มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชําระเงิน พบทรัพย์ 

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี้ 
(กรณีตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา
ทรัพย์สิน(ภ.กทม.๓) 

ดําเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 
กรมบังคับคดี 
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ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้ สํานักงานกฎหมายและคดี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

  ๓.๑ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวน ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้

๓.๑ 

๓.๒ 

๓.๔ 
๓.๓ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษ ี

รับแบบและประเมินภาษี 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษี 

รับชําระเงินครบ 

  อุทธรณ์ภาษ ี

เร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษี 

พิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับยื่นแบบ
ภายในกําหนด 

ชําระภาษี

รับอุทธรณ์ 
ใช่ 

ไม่ใช่ 
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คน 
 

20 นาท ี
 
๑ 

  
 
 
 
 
 

 
30 วัน  

กรณีรายใหม ่
(ตึกแถวและร้านค้า) 

ภายใน 10 วัน 
 
 

 
 
๑ 

  

 
ภายใน ๗ วันทําการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างยื่นแบบภาษปี้าย 

กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษปี้าย 

เริ่ม 

 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ป.๑) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.ป.๑ 
-เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 

ระบบ MIS2 

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับชําระเงิน 

สิ้นสุด 

 

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

แบบ ภ.ป.๓ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายรายได ้  

 
๑๒๐ วัน  

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 กระบวนงานอทุธรณ์ภาษีป้าย 

มา 

ไม่มา 

ส่งดําเนินคดี 

๓.๑ 

สิ้นสุด 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
(REP_REV_039) 
-หนังสือเตือน 

3.2 

3.3 
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หน่วยงาน  
ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้ สํานักงานกฎหมายและคดี 

 
 

15 นาท ี
 

๑ 

 
 
 
 
  

 

๒๕  วัน ๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐  วัน ๑ 

 
 
 
 
 

 

 

ดําเนินการตามคําชี้ขาด 

รับคําร้อง(ภ.ป.๔) 

ทําคําชี้แจงการประเมินภาษี 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาอุทธรณภาษี 
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สิ้นสุด 

 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
คน 

ฝ่ายการคลงั ฝ่ายรายได ้ กองรายได ้

๑๒๐ วัน ๑ 

  

 

 

 

๓๐ วัน ๑   
 

 

๓๐ วัน ๑ 
  

 

 

จนขาดอายุ
ความ(๑๐ปี) 

๑ 

  

 

 

 

กระบวนงานเรง่รัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีป้าย 3.4 

มา 

มา 

มา 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่      
ผู้สืบทรัพย์ แบบ 5 

ไม่พบทรัพย์ รวบรวมหลักฐานทั้งหมด ดําเนินการฟ้องบังคับคดี 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 

-บัญชีรายชื่อผู้ค้างชําระภาษี 
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 

ไม่มา 

ไม่มา 
ออกหนังสือเตือน(แบบ ๑) 

ออกหนังสือเตือน(แบบ ๒) 

สืบสวนหาทรัพย์สิน 

ไม่มา 

ออกหนังสือเตือน  

เริ่ม 

ชําระเงิน พบทรพัย ์

ออกหนังสือขอเฉลี่ยหนี้ 
(กรณีตรวจสอบพบลูกหนี้ล้มละลาย) 

รายงานการสืบสวนหา
ทรัพย์สิน(แบบ ๓) 

ดําเนินการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี 

ขอเฉลี่ยหนี้ต่อ 
กรมบังคับคดี 
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ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุมการ

เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ :
กระบวนงานจัดทํา
รายงานและสถิติการ

จัดเก็บ 

กระบวนการด้าน

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : 
กระบวนงานรับ

หนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : 
กระบวนงานการ
ทําลายเอกสาร 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : 
กระบวนงานพัสดุ และ 

การทําทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : 
กระบวนงานส่งหนังสือ 

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : 
กระบวนงานควบคุม

การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ 
เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได้/ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อํานวยการเขต  กองรายได ้

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

1 คน:ขั้นตอน 
 
 
 
 

  
 

 

  

  
 
 
 

  

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดทํารายงานและสถติิการจัดเก็บ 

 
รวบรวมข้อมูลและ

จัดทํารายงาน  

เริ่ม 
ฐานข้อมูลระบบ 

MIS2 
-บัญชีรายชื่อผู้ค้างชําระภาษี 
(REP_REV_036) 
-หนังสือเตือน 

เห็นชอบ 
พิจารณา
ลงนาม 

แก้ไข สิ้นสุด 

รับรายงาน 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
พิจารณา
เห็นชอบ 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รายงานสรุปการ
จัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้

๑ วัน 1 คน 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

  
 

  

 
 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เริ่ม 

ฐานข้อมูลระบบงาน ๕๐ เขต  
(งานสารบรรณ) 

เสนอหนังสือเพื่อสั่งการ พิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่เวียนแจ้ง  

จัดเก็บเอกสาร  

สิ้นสุด 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อํานวยการเขต 

๑ วัน 1 คน 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

  
 

 

 

  

 
 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

จัดทําเอกสาร  

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

ฐานข้อมูล
ระบบงาน ๕๐ เขต 

(สารบรรณ) 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

 

-ส่งเอกสาร 
-เก็บสําเนาเอกสาร  

ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก้ไข  แก้ไข  
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อํานวยการเขต 

60 วัน 
เจ้าหน้าที่   
ฝ่ายรายได้ 

   

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

5 วัน 5 คน 

   
 

30 วัน  

   

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
และลงนาม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม  

กรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย  ลงนาม  

สิ้นสุด 

แก้ไข  
แก้ไข  

จัดทําบัญชีขอทําลาย/ตั้งคณะกรรมการพิจารณา  

รายงานและวิธีการทําลาย 
ตรวจสอบ
และลงนาม 

ลงนาม  

 

เพื่อทราบ 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อํานวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรพัย์สิน >กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวธิีตกลงราคา 

เสนอเอกสาร 
เพื่อขอเห็นชอบ 

เริ่ม 

พิจารณา 
 

 
- รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 

- บันทึกที่รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบให้
ดําเนินการวธิีตกลงราคา 

ส่งเอกสาร 
  

- ดําเนินการตามข้อบัญญตัิโดยวิธตีกลงราคา 

- ใบเสนอราคา 

- สรุปผลการดาํเนินการเสนอผูส้ั่งซื้อสัง่จ้างพร้อมทั้ง
กรรมการ กรรมการตรวจรบั 

ลงนามใบสั่งซื้อหรอื
จ้างวิธีตกลงราคา 

พิจารณา 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 
 - รวบรวมเอกสารสง่ฝ่ายการคลังตรวจสอบ 

- เบิกจา่ยเงินให้เจา้หนี้ 

  

2 วัน 1 คน 

2 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 
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หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อํานวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรพัย์สิน >กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวิธีสอบราคา 

  

3 วัน 1 คน 

2 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอียด 

เริ่ม 

พิจารณา ลงนามเห็นชอบให้
ดําเนินการวธิีสอบราคา 

ส่งเอกสาร   - ดําเนินการตามข้อบัญญตัิโดยวิธสีอบราคา 

- สรุปผลเสนอผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ

- พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

ลงนามใบสั่งซื้อ, จา้ง หรือ 
ทําสัญญา วธิีสอบราคา 

พิจารณา 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

  
- รายละเอียดคุณลกัษณะ 

- ประกาศสอบราคาแบบฟอร์มต่างๆ 

- รายงานขอเห็นชอบ 

 
 - รวบรวมเอกสารสง่ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
- เบิกจา่ยเงินให้เจา้หนี้ 



43 
 

 

 

หน่วยงาน 

ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ ผู้อํานวยการเขต 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุและการทําทะเบียนคุมทรพัย์สิน >กระบวนการย่อยการทาํทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน 

การรบัทรัพย์สิน 

เริ่ม 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

จัดทํารายงาน
ทรัพย์สินประจาํป ี

สิ้นสุด 

 
 

- ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน 

- ลงรับในระบบ MIS 

  นําเอกสารการไดม้าพร้อมเอกสาร การรบัในระบบ 
MIS, ใส่ข้อมูลลงในแผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, 
ประเภท 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 

 - ตรวจสอบการได้มา ค่าเสื่อมราคา  
ณ วันที่ 30 ก.ย. 

ทราบ 

1 วัน 1 คน 
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ระยะเวลา จํานวนคน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายรายได ้ พนกังานขับรถยนต์ 

๑ วัน 1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 
   

๑ วัน 1 คน 
 
 

  

๑ วัน 1 คน 

 
 

 
 

  

 

กระบวนงานย่อยที่ 6 : กระบวนงานควบคุมการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

จัดทําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

เริ่ม 

พิจารณา
อนุมัติ 

ฐานข้อมูลระบบ 
MIS2 (น้ํามัน

เชื้อเพลิง ดําเนินการเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิง 

จัดทํารายงานการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง  

พิจาณาลงนาม 

ส่งรายงายการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง  

สิ้นสุด 

แกไข 

แกไข 



๔๕ 

 

 
 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 

 
 

 



๔๖ 

 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บภาษี 
๑. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก่า 

 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาท ี ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับประเมินในช่อง
ผู้รับประเมินพร้อมลงวัน เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคล
ให้ผู้มีอํานาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  ครบถ้วน 
และแสดงหลักฐานประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(ภ.ร.ด.๒) ที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว  ให้ดําเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรบัแบบในระบบ MIS๒ ทันท ีโดยระบุวัน 
เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.๒ 
พร้อมลงลายมอืชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบฯ     

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

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

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๒๙๕/๒๕๓๙ 
ข้อ ๒ 

รับแบบพิมพ 

(ภ.ร.ด.๒) 



๔๗ 

 

 

 

 
 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

(เอกสารหมาย ๑)     

๒  ๔๕ วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรียบเทียบกับ
เอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง  
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงขนาดหรือการใช้ประโยชน์จาก
เดิมหรือไม่  
 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕
แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔ )  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

ตรวจสอบ
และประเมิน



๔๘ 

 

 

 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทําการประเมิน
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

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

-พนักงาน
เจ้าหน้าที่สุ่ม

ตรวจ
โรงเรือนไม่
น้อยกว่า

เดือนละ ๑ 
ครั้ง 

-รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

011) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 



๔๙ 

 

 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

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

-ตรวจความถูกต้องของ
ใบแจ้งรายการประเมิน
(ภ.ร.ด.๘)เปรียบเทียบ
กับแบบ ภ.ร.ด.๒ ต้อง
ถูกต้องตรงกัน 
-ส่ง ณ ภูมลิําเนาหรือ
สถานประกอบการของ
ผู้รับประเมิน 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๒๔
และคําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/
๒๕๓๙ ข้อ ๒ 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๒๙๕/๒๕๓๙ 

แจงการประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๕๐ 

 

๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาท ี
 
 
 
 
  
    
 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบ
แจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับ
ประเมินในช่องผู้รับประเมินพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอํานาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  
ครบถ้วน ดังนี้ 
     -สําเนาโฉนดที่ดิน 
     -สําเนาใบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หรือหนังสือสัญญาซื้อขายอาคาร หรือใบขอ
เลขหมายประจําบ้าน ทะเบียนบ้านโรงเรือน
ที่พิกัดภาษี 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๒๙๕/๒๕๓๙ 

 

 

 

รับแบบพิมพ 

(ภ.ร.ด.๒) 



๕๑ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         -สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน
เจ้าของกรรมสิทธิ์ 
     -หนังสือรบัรองบริษัท และสําเนาบัตร
ประชาชนของกรรมการบริษทั (กรณีเป็นนิติ
บุคคล)  
     -เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 
 

๒. แบบ ภ.ร.ด.๒  ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้
ดําเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรบัแบบในระบบ MIS๒ ทันท ีโดย
ระบุวัน  เดือน  ปีที่รับ  แล้วให้ลงเลขรับไว้ใน
แบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลงลายมอืชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับ
แบบ 
    ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้มายื่น  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

    

 

 

 

 



๕๒ 

 

 

 

 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๕8  
วันทําการ 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรียบเทียบ
กับเอกสารหลกัฐานประกอบข้อเท็จจริง 
หากมีข้อสงสัยให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ
ออกหมายเรียกผู้รับประเมินเพื่อนํา
เอกสารหลักฐานมาแสดงเพิ่มเติม 
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ได้แก่ 
ขนาด สภาพ ทําเล ที่ตั้ง และการใช้
ประโยชน์ 
 
๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทําการประเมิน 
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

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

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ทาํเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  

รายงานประเมิน
ภาษี (รหัส
REP_REV_011) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
 

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๒๙๕/๒๕๓๙ 
-ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 

ตรวจสอบ
และประเมิน



๕๓ 

 

 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๓. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้ สํานัก
การคลัง  

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๘ และมาตรา ๒๓ 
-ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่องกําหนดหลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปีทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

    

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

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

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที ่
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
 

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

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

แจงการประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๕๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

   -ใบรับภ.ร.ด.๘ 
หรือใบตอบ
รับทาง
ไปรษณีย์ 

-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 



๕๕ 

 

๑.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า  

 

 

 

 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ 
ด้วยระบบ MIS ๒  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเพื่อ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินด้วยระบบ 
MIS ๒ ให้ผู้เสยีภาษีมายื่นแบบภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนาหรือ
สถานประกอบการของผู้รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

-พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ
เป็นจํานวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

 

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 



๕๖ 

 

 
 
 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร่งรัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อํานวยการเขตให้
ความเห็นชอบดําเนินคดีตามกฎหมาย 

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

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

 -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ 
7000/14 

๓   
๖๐ วัน 

 

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

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

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-คําสั่งกทม.ที ่๒๙๕/
๒๕๓๙ 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 

 

สงดําเนินคดี 



๕๗ 

 

 
 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

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

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

เขาตรวจทรัพยสิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 



๕๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน กําหนดค่ารายปี – ค่าภาษี 
พร้อมให้บันทกึหลักเกณฑ์การ
ประเมินเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ ขนาด 
พื้นที่ ทําเล ทีต่ั้งและบริการ
สาธารณะที่คลา้ยคลึงกัน  

-ตามคําสั่ง กทม. ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทวิ 



๕๙ 

 

๑.๒.๒ กรณีรายใหม ่  

 
 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทุกเดือน ๑.สืบหาโรงเรือนพิกัดภาษีได้หลายวิธี 
ดังนี้ 
   -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกสํารวจพื้นที่
ด้วยตัวเอง 
   -สืบหาข้อมูลจากระบบแผนที่ภาษี(GIS)  
   -สืบหาข้อมูลจากหน่วยงานภายใน หรือ
แหล่งข้อมูลอื่น 
 
๒.พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือเตือน
รายใหม่ผ่านระบบ GIS ให้ผูม้ีหน้าที่เสีย
ภาษีมายื่นแบบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือเตือน 
 
๓.ส่งหนังสือเตือนไปยังภูมิลําเนาของผู้รับ
ประเมิน  

-ตรวจสอบข้อมูลที่ได้
เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนผู้รับประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 
 
 
 
 

พจท.สุ่ม
สํารวจพื้นที่
อย่างน้อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 



๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร่งรัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้อํานวยการเขตให้ความเห็นชอบ
ให้ดําเนินคดีตามกฎหมาย 

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

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

-นิติกร 

-ผอ.เขต 

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

 

สงดําเนินคดี 



๖๑ 

 

 
 

ลําดั
บที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   
๖๐ วัน 

 

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

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

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

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔  
-คําสั่งกทม.ที ่๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-หนังสือสั่งการที่ กท 
7000/14 

๔   
๓๐ วัน 

 

หากผู้รับประเมินไม่มาพบตาม
หมายเรียกตัวผู้รับประเมิน(ภ.ร.ด.๖) 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกหนังสือแจ้ง
ความขอเข้าตรวจทรัพย์สินตามแบบ 
ภ.ร.ด. ๗ ไปยังผู้รับประเมิน หรือผู้
ครอบครอง ทราบล่วงหน้าไม่ต่ํากว่า 
๔๘ ชั่วโมง แลว้เข้าทําการตรวจ
ทรัพย์สินต่อหน้าผู้รับประเมิน ผู้
ครอบครองหรือผู้แทน ระหว่างเวลา
พระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์ตก  

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

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

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

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

เขาตรวจทรัพยสิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 



๖๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดั
บที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน กําหนดค่ารายปี – ค่าภาษี พร้อมให้
บันทึกหลักเกณฑ์การประเมินเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดย
เทียบเคียงกับโรงเรือน
ที่มีลักษณะ ขนาด 
พื้นที่ ทําเล ทีต่ั้งและ
บริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน   

-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๑๓๒/๒๕๕๐ 

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

แบบ ภ.ร.ด. ๒ -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที ่๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที่ ๒๙๕/ 
๒๕๓๙ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทวิ 



๖๓ 

 

 ๑.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   

ตามมาตรา ๒๕,๒๖ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินไม่พอใจการประเมินภาษีของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ผู้รับประเมินมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษ ี

ลําดบัที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาท ี ๑. ตรวจคําร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
(ภ.ร.ด.๙) ว่ามีการกรอกข้อมูล
ชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่
รับคําร้อง 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 แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ มาตรา ๒๕และ
มาตรา ๒๖  
-คําสั่งกทม.ที ่๒๙๕/
๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จนท.ธุรการ  
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-แบบ ภ.ร.ด.๙ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่ง กทม.ที ่
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับคําร้อง
(ภ.ร.ด.๙) 



๖๔ 

 

ลําดบัที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๒๕ วัน ทําคําชี้แจงการ
ประเมินโดย
ละเอียด และ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 
ส่งสํานักงาน
กฎหมายและคดี 
     

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน
ตาม
ข้อเท็จจริง
ประกอบ
หลักฐานการ
ประเมิน 

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

-คําชี้แจงเหตุผลการประเมินของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ๑ ชุด 
-คําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ร.ด.๘) 
-แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนรายที่อุทธรณ์  
-สําเนาแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนนําเทียบ
อย่างน้อย 2 ราย  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งโรงเรือนรายที่
อุทธรณ์กับรายที่นําเทียบ 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

-พรบ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๒๙๕/๒๕๓๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน 



๖๕ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการขอคืนเงิน
ค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนําส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน ฯ 

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิกจ่ายเงิน -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนําส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๓๐ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ้ ๔๑ 
วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ
ตามคําชี้ขาด 



๖๖ 

 

 ๑.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ตามมาตรา ๓๘,๔๓ แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งการประเมิน 

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

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างชําระภาษี
ด้วยระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้าง
ชําระด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยัง
ภูมิลําเนาหรือสถาน
ประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

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

พจท.สุ่ม
ตรวจสอบจาก
บัญชีลูกหนี้ค้าง
ชําระที่จัดทําจาก
ระบบ MIS๒ 
จํานวนไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที ่
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค้าง
ชําระ 
-บัญชีรายชื่อผู้
ค้างชําระ (รหัส 
REP_REV_018) 
 
 

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับ
ที่ ๔ ) พ.ศ.๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่๒๙๕/
๒๕๓๙ 
-คําสั่งกทม. ที ่๓๖๔๘/
๒๕๓๘ เรื่อง การ
เร่งรัดจัดเก็บภาษีค้าง
ชําระ 
 
 

 

 

 

 

ออกหนังสือ
เตือน 



๖๗ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ใหผู้้ค้างภาษีนําเงินมา
ชําระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 
 

-ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี ฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที ่
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตามแบบ 
ภ.กทม.๒  ใหผู้้ค้างภาษีนําเงินมาชําระ
ภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันได้รับ
หนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
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 



๖๘ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

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

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -ผู้อํานวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

-ภ.กทม.๒ 

-คําสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

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

๕  ๓๐ วัน ในกรณีทีส่ืบพบทรัพย์สินแลว้ให้ประมาณ
ราคาทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส่ง
กองรายได้ สํานักการคลัง 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ภ.กทม.๓ 
 

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

 
 

 

 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(ภ.กทม.๓) 



๖๙ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีที่สืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สนิ
ขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพื่อ
ดําเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

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

7  120 วัน หรือ 1 ปี 
ก่อนครบอายุความ 
10 ปี                  

 
 
 

 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อดําเนินการฟ้องบังคับ
คดี 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร 
 

 

 

-จพง.จัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

 

 

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

 

 

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้ 

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกอง

รายได้ดําเนินการ
ฟ้องบงัคับคดี



๗๐ 

 

๒. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเกบ็ภาษบีํารงุท้องที่  

๒.๑ กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษีบาํรุงท้องที่  

 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาท ี ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีบํารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท.๕) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของ
เจ้าของที่ดินและผู้ชี้เขตพร้อมลงวัน 
เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มี
อํานาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  
ถูกต้อง  ครบถว้น และแสดงหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) 
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ดําเนินการ
ดังนี้ 
 
 

-ตามพรบ.ภาษีบํารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๒๔ และมาตรา 
๒๖ 
-ตามคําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ ข้อ ๒ 
-หลักฐานการยื่นแบบฯ 
ตามภาคผนวก 
(เอกสารหมาย ๑) 
 
 

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
021) 

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

-ภ.บ.ท.๕ 
 

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

รับแบบพิมพ์ 
ภ.บ.ท.๕ 



๗๑ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

๒  ๔๕ วัน  ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑.ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน  
    ๑.๒.ตรวจสอบที่ตั้งและการใช้
ประโยชน์ 

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

รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

060) 

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

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

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

ตรวจสอบ
และประเมิน



๗๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

  



๗๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

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

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

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย
ตามคําสั่ง 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. ที ่
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

แจ้งการ
ประเมิน  



๗๔ 

 

๒.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยืน่แบบแสดงรายการที่ดนิ    

 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

พจท.สุ่มตรวจสอบ
จากบัญชีค้างยื่น
แบบฯ เป็นจํานวน

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

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

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

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

ออกหนังสือ
เตือนคางยื่น 



๗๕ 

 

  

 

 

 

 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อํานวยการเขตให้ความ
เห็นชอบให้ดําเนินคดีตาม
กฎหมาย 

เป็นไปตามพรบ.ภาษีบํารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๕๓ และมาตรา 
๕๔ และคําสั่งกทม. ที ่
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

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

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

 

สงดําเนินคดี 



๗๖ 

 

 ๒.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบาํรุงท้องที่   
ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ เมื่อเจ้าของที่ดินเห็นว่าการประเมินภาษีไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดย

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

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาท ี ๑. ตรวจคําร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบํารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 
ว่ามีการกรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่รับ
เรื่องขออุทธรณ์( ภ.บ.ท.๑๒ )พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับเรื่องขออุทธรณ์ใบรับ 
ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน ส่วน 
ภ.บ.ท.๑๒ ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ
ดําเนินการต่อไป 

ตามพรบ.ภาษีบํารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
และคําสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

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

 

-แบบ ภ.บ.ท.
๑๒ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๒๕ วัน ทําความเห็น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งกองรายได้ สํานักการคลัง   
      
 

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าพนักงาน
ประเมิน ๑ ชุด 

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

 

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน 

รับคําร้อง
(ภ.บ.ท.๑๒) 



๗๗ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-คําร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบํารุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.๑๒)      
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน  
(ภ.บ.ท.๙) 
-แบบแจ้งรายการเพื่อเสีย
ภาษีบํารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.
๕) ของที่ดินรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้ง
ที่ดินรายที่อุทธรณ์ 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๘ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการขอคืน
เงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

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

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

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

 
 
 
 
 
 

 
 

ดําเนินการ
ตามคําชี้ขาด 



๗๙ 

 

 ๒.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ ให้ผู้เสียภาษีบํารุงท้องที่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ในกรณทีี่ผูม้ีหน้าที่เสีย

ภาษีบํารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙) ตามมาตรา ๓๕ หรือมาตรา ๓๑ หรือภายหลังเดือนมีนาคมตามมาตรา ๓๓ วรรคสาม ให้ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าว ให้เจ้าพนักงานประเมินปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี พ.ศ. 
๒๕๔๖ โดยมีขัน้ตอนดังนี้ 

 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างชําระภาษีด้วย
ระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างชําระ
ด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนา
หรือสถานประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

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

พจท.สุ่มตรวจจาก
บัญชีลูกหนี้ค้าง
ชําระที่จัดทําจาก
ระบบ MIS๒ เป็น
จํานวนไม่น้อยกว่า

ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตามคําสั่ง 
กทม. ที ่๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค้าง
ชําระ 
-บัญชีค้างชําระ
ภาษี (รหัส 
REP_REV_027) 
 
 

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

 

 

 

ออกหนังสือ
เตือน 



๘๐ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที ่
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีนําเงิน
มาชําระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร ผู้อํานวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

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

 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๒ 



๘๑ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

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

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

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

-ภ.กทม.๒ 

-คําสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

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

๕  ๓๐ วัน ในกรณีทีส่ืบพบทรัพย์สินแลว้ให้ประมาณ
ราคาทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ตามแบบ ภ.กทม. ๓ ส่ง
กองรายได้ สํานักการคลัง 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

ภ.กทม.๓ 
 

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

 

 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(ภ.กทม.๓) 



๘๒ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่วันที่
ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีที่สืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สนิขาย
ทอดตลาดแล้ว ให้ผูร้ับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อดําเนินการขอเฉลีย่หนี้ 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 10 
ปี 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อดําเนินการฟ้องบังคับคดี 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้

รวบรวมหลักฐานทั้งหมด
ส่งกองรายได้เพือ่

ดําเนินการบังคับคดี 
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๓. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเกบ็ภาษปี้าย 

๓.๑ กระบวนงานรบัแบบและประเมินภาษีปา้ย  

 
 
 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาท ี ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ป้ายในช่องเจ้าของป้ายพร้อมลงวัน เดือน 
ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มี อํานาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการ ประเภท ขนาด 
เนื้อที่ จํานวน ข้อความหรือภาพหรือ
เครื่องหมายที่ปรากฏในป้ายหรือรายการ
อื่น ๆ ไว้ชัดเจน  ครบถ้วน และแสดง
หลักฐานประกอบข้อเท็จจริง ตามแบบ
แจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
035) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

รับแบบพิมพ์ 
ภ.ป.๑ 



๘๔ 

 

 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๑.๓. กรณรีายใหม่ ให้เจา้ของป้ายรับรองวัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้งป้ายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ พร้อม
เอกสารประกอบ เช่น ใบอนุญาตติดตั้งป้าย,
ใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย หรือหลักฐานอื่น
ใดอันแสดงว่าเป็นป้ายใหม่ 
๒. แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑) 
ตรวจสอบถูกต้อง ให้ดําเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรบัแบบในสมุดรบัแบบ ภ.ป.๑ และ
ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทนัที โดยระบุวัน 
เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑     
พร้อมลงลายมอืชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ป.๑ ให้แก่ผู้มายื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
-สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบพิมพ์ 
ภ.ป.๑ 



๘๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๔๕ วัน 
 

กรณีราย
ใหม่ 

(ตึกแถว
ร้านค้า) 
ภายใน 
10 วัน 

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

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

-พจท.สุ่ม
ตรวจสอบ
ป้ายในพื้นที่
อย่างน้อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 
-รายงาน

ประเมินภาษี 
(รหัส 

REP_REV_
055) 

 

-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-เอกสาร
ประกอบ 

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

ตรวจสอบ
และประเมิน



๘๖ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

ลําดบัที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ทําการ 

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

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

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

แจ้งการ
ประเมิน



๘๗ 

 

๓.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษปี้าย   

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ค้างยื่นแบบฯ ด้วย
ระบบ MIS ๒  
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างยื่นแบบเสียภาษี
ป้ายด้วยระบบ MIS ๒ ให้ผู้เสยีภาษีมายื่น
แบบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือเตือน 
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนาของ
เจ้าของป้ายด้วยวิธีการส่งโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  

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

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยืนแบบฯ
เป็นจํานวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม
คําสั่ง กทม. ที ่
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

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

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

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกหนังสือเตือน
ตามขั้นตอนแล้ว ผู้มีหน้าที่เสียภาษียัง
ไม่ได้ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในกําหนด ให้ทํา
หนังสือส่งฝ่ายเทศกิจ เพื่อดําเนินคดี 
 
 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๕ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

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

 - คําสั่งกทม.ที ่ 
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

ออกหนังสือ

เตือน 

สงดําเนินคดี 
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 ๓.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีปา้ย  
ตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔  เจ้าของป้ายเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ

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

 
 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

15 นาท ี 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 สว่น 
ภ.ป.๔ ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินการต่อไป 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา 
๓๐ 
-ตามคําสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

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

-แบบ ภ.ป.๔ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๒๕ วัน ทําคําชี้แจงการประเมินโดยละเอียด
และรวบรวมเอกสารหลักฐานส่งกอง
รายได้ สํานักการคลัง   
      

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย  

-คําชี้แจง
เหตุผลการ
ประเมินของ
พนักงาน
เจ้าหน้าที่  

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

รับคําร้อง
(ภ.ป.๔) 

ชี้แจงเหตุผล

การประเมิน 



๘๙ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ตามคําสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-คําร้องขอให้พิจารณาการประเมิน
ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) 
-แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑) ของป้ายรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งป้าย 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

-คําสั่งกทม. ที ่๒๙๗/
๒๕๓๙ 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่
ดําเนินการขอคืนเงิน
ค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเงิน และ
การตรวจเงินฯ  

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

ดําเนินการ
ตามคําชี้ขาด 



๙๐ 

 

       ๓.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างชําระภาษีป้าย 

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

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างชําระภาษีด้วยระบบ 
MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างชําระด้ายระบบ 
MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิลําเนาหรือ
สถานประกอบการของผู้รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามพรบ.ภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่๒) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
-ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้างชําระ 
-ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
-ออกหนังสือเตือน อย่างน้อย ๓ 
ครั้ง 

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีลูกหนี้
ค้างชําระที่
จัดทําจาก

ระบบ MIS๒ 
เป็นจํานวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามคําสั่ง 
กทม. ที ่
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือ
เตือนค้าง
ชําระ 
-บัญชีผู้ค้าง
ชําระภาษี 
(REP_REV_
036) 

 -พรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ชําระ 
-คําสั่งกทม.ที ่
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

 

 

 

ออกหนังสือ
เตือน 



๙๑ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ๑ ให้ผูค้า้งภาษีนําเงินมาชําระ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 
 

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม 
คําสั่ง กทม. ที ่
2755/2543 
 

แบบ ๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  15 วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตามแบบ 
แบบ ๒  ใหผู้้คา้งภาษีนําเงินมาชําระ
ภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันได้รับ
หนังสือ  

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

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ที่ได้รับ
มอบหมายตาม 
คําสั่ง กทม. ที ่
2755/2543 
 

แบบ ๒ 
 

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

 

ออกหนังสือ
เตือน แบบ ๑ 

ออกหนังสือ
เตือน แบบ ๒ 



๙๒ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบกําหนดเวลา  ๑๕  วัน  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๒) หาก
ผู้ค้างภาษีไม่นําเงินมาชําระตามกําหนด 
ให้ผู้อํานวยการกองรายได้กําหนด
ผู้รับผิดชอบทําการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

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

เอกสาร -ผู้อํานวย 
การเขต 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

-แบบ 2 

-คําสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

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

๕  ๓๐ วัน ในกรณีทีส่ืบพบทรัพย์สินแลว้ให้ประมาณ
ราคาทรัพย์สินนั้นพร้อมรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษีตามแบบ 3 สง่กองรายได้ 
สํานักการคลัง 
 

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

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

แบบ ๓ 
 

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

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(แบบ ๓) 



๙๓ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้างอิง 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

-กรณีทีส่ืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูก
ฟ้องล้มละลายและถูกยึด
ทรัพย์สินขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพื่อ
ดําเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 
 

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

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
- คําสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างชําระ 

7  30 วัน หรือ 1 ปี
ก่อนอายุความ 10 
ปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีสืบทรัพย์แล้วไม่พบทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพื่อดําเนินการฟ้องบังคับ
คดี 

- คําสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างชําระ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

 - คําสั่ง กทม. ที่ 
3648/2538 เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างชําระ 

รวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้

เพื่อดําเนินการบังคับคดี 
 

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้ 



๙๔ 

 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 
กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๗ วัน 
 

๑. พิมพ์รายงานผ่านระบบ MIS 2  ได้แก่  
    -รายงานการรับแบบแจ้งรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
(REP_REV_010) 
   -รายงานการรับแบบรายการประเมิน
ภาษีบํารุงท้องที่ (REP_REV_021) 
   -รายงานการรับแบบประจําวัน(ภาษี
ป้าย) (REP_REV_055) 
   -รายงานผู้ค้างชําระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (REP_REV_018) 
   -รายงานผู้ค้างชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
(REP_REV_027) 
  -ทะเบียนลูกหนี้(สมุดคมุภ.ป. ๓) 
(REP_REV_036) 
๒. จัดทํารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 

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

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ     
สนค.๐๑ 

 

 

รวบรวมข้อมูล
และจัดทํารายงาน 



๙๕ 

 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  

๓  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนามเห็นชอบ 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย
รายได้ 
 

  

๔  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนาม เพื่อส่งรายงานให้กองรายได้
ต่อไป 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 

เอกสาร ผู้อํานวยการ
เขต 
 

  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
ลงนาม 



๙๖ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อรับหนังสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน ต้องลงทะเบียนหนังสือรับใน
ระบบงาน 50 เขต (สารบรรณ) 

ความสมบูรณข์องหนังสือ 
เอกสารแนบครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. พ.ศ. 
๒๕๔๖ และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่ง
การให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในกําหนด 

บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับส่งหนังสือให้
ครบถ้วน 

 หัวหน้าฝ่าย  

๓  ๑ วัน เวียนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือ
ดําเนินการตามที่หัวหน้าฝ่ายสั่งการมาเป็น
กรณีไป  

เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับทราบ
หรือรับเรื่องในทะเบียน
หนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

๔  ๑ วัน จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเป็นหมวดหมู่ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ลงทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าหน้าที่เวียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอหนังสือ
เพื่อหัวหน้าสั่ง



๙๗ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

พิมพ์เอกสารหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน
แล้วแต่กรณ ี 

-ความสมบูรณข์อง
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
-รูปแบบเอกสารเป็นไป
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 -ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาอนุมัติ
สําหรับหนังสือภายในหน่วยงาน แต่ในกรณี
หนังสือที่ต้องส่งภายนอกหน่วยงานต้องทําการ
เสนอผู้ช่วยและผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติ
ตามขั้นตอน 

 -หัวหน้าฝ่าย 
-ผู้ช่วยผอ.เขต 
-ผอ.เขต 

 

๓  ๑ วัน ทําการออกเลขหนังสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน โดยต้องลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 
งาน 50 เขต (สารบรรณ) 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

๔  ๑ วัน จัดส่งเอกสารตัวจริงไปยังหน่วยงานผู้รับเรื่อง 
โดยให้มีลายชื่อผู้รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน ส่วน
สําเนาเอกสารนั้นให้เก็บเข้าแฟ้มตามประเภทให้
เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

ส่งและเก็บ
เอกสาร 

จัดทํา
เอกสาร 

พิจารณา
ลงนาม 

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง 



๙๘ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๖๐ วัน 
 

๑.ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา
เอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ ดูจากบัญชีคุม
แฟ้มเอกสารและดูอายุการเก็บรักษา 
 

การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้น
แต่หนังสือที่เป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๑ ปี 

ตรวจสอบ
จากเอกสาร
ที่ขอทําลาย 
และบัญชี
หนังสือขอ
ทําลาย 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได้ 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน ๑.จัดทําบัญชีขอทําลาย 
๒.จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทําลาย พร้อม
แนบร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสารเสนอผูม้ีอํานาจพิจารณาลงนามคําสั่ง
แต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได้ 
 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

๓  ๕ วัน ๑.พิจารณาหนังสือที่ขอทําลาย 
๒.กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรทําลายให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมื่อใด 
๓.กรณีมีความเห็นว่าควรทําลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา 
๔.เสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มีอํานาจ
แต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได้ 

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ขั้นตอนการ
ทําลายเอกสาร 

การปฏิบัติ 



๙๙ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

๑.ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติกรมศิลปากรพิจารณายกเว้นหนังสือ
ที่ได้ทําความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
๒.สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้
ทําลายได้แล้วให้ดําเนินการทําลายได้ตาม
ระเบียบ 
๓.ควบคุมการทําลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอื่นใด ที่
ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 
๔.เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกเสนอ
ผู้อนุมัติทราบ 
๕.จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 
 

การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้น
แต่หนังสือที่เป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญเก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๑ ปี 

ตรวจสอบ
บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
รายได้ 

บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

 
 
  

 

รายงานและ
วิธีการทําลาย 



๑๐๐ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุ และการจัดทาํทะเบียนคมุทรัพย์สนิ>กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา 
ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผดิชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 3 วัน - กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์นั้นมีหรือไม่มี
มาตรฐาน และไม่มีรายละเอียดเฉพาะให้
อนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณา กําหนด
รายละเอียดสําหรับครุภัณฑ์ ตามบันทึกสั่งการ
ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ 
3109/2548 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548 

 

- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
3109/2548 และตาม
บัญชีราคามาตรฐาน ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ครั้งที่ 
2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบ
รายละเอียดให้
เป็นไปตามคําสั่ง
กรงุเทพมหานคร
ที่3109/2548 

- ราคาท้องตลาด 
- บันทึกรายงาน
ต่างๆ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

- คําสั่ง
กรงุเทพมหานคร
ที่3108/2548 

- ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสด ุ

- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก่อน
ดําเนินการจัดซือ้ / จัดจ้าง 

- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 

- ถูกตอ้งตามขอ้บัญญัติ 
เรื่อง วิธกีารงบประมาณ 
พ.ศ.2529 

- ตรวจสอบจากใบ
ขอเบกิพัสดุกับ
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชี
คุมแบบฟอร์ม 

เจา้หน้าที่
พัสดุ 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

- คําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่
3108/2548 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพสัด ุ

- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

 
 
 

กําหนดราย 
ละเอียด 

ตรวจสอบ
งบประมาณ



๑๐๑ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผดิชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 

 1 วัน - ดําเนินการจัดซือ้ / จัดจ้าง ตามวิธีของ
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรือ่ง การพัสดุ  
วิธีตกลงราคา 

(วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท) 

- ถูกตอ้งครบถว้นตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร เรือ่ง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ครัง้
ที่ 2) พ.ศ.2548 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจดัทํารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง ต่อผู้มีอํานาจจดัซื้อ / จดัจ้าง 
ตามข้อบัญญัตกิรงุเทพมหานคร เรือ่ง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่
2) พ.ศ.2548 ข้อ 23 

- ติดต่อบริษทัฯ ห้างฯ ที่มีจําหนา่ยหรือผลิต
โดยตรงให้เสนอราคา และต่อรองราคา 

- แจ้งขอกันเงินงบประมาณ 

- ถูกตอ้งครบถว้นตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร เรือ่ง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ครัง้
ที่ 2) พ.ศ.2548 

- รวดเร็วโปรง่ใส ตรงตาม
เวลากําหนด 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

  

5 
 
 
 
 

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

     

ดําเนินการวิธี
ตกลงราคา 

ขอความ
เห็นชอบ 

ดําเนินการโดย
วิธีสอบราคา 



๑๐๒ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผดิชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 

 2 วัน - เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง พร้อมขอแต่งตัง้
คณะกรรมการ เปิดซองสอบราคา และแบบ
ร่างประกาศสอบราคา, สัญญา, ใบเสนอราคา 

- ถูกตอ้งครบถว้นตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร เรือ่ง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ครัง้
ที่ 2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร 
เรือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 ข้อ 23 
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

- ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสด ุ

- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

7 
 

 อย่างน้อย 
10 วัน 

- ประกาศสอบราคาโดยมีรายละเอียดตาม
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรือ่ง การพัสดุ  
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 ข้อ 36 

-  ปิดประกาศสอบราคา ณ ทีท่าํการโดยเปิดเผย   
และส่งประกาศสอบราคาไปที่ผู้ขายที่มอีาชีพ
โดยตรงให้มากราย โดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนก่อนวันรับซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 
ตามข้อ 37 (1) ตามข้อบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร เรือ่ง การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

 - มีการปิด
ประกาศ
ครบถ้วน 

   

ขอความ
เห็นชอบ 

ประกาศสอบ
ราคา 



๑๐๓ 

 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผดิชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 

 1 วัน - อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง พร้อมแต่งตัง้
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ออกใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง กําหนดวันส่งมอบพัสดุ 
ค่าปรับ (ตามขอ้บัญญัตกิรงุเทพมหานคร – 
ตามข้อบัญญัตกิรงุเทพมหานคร เรือ่ง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 ข้อ 60 
ปิดอากรแสตมป ์พันละ 1 บาท 

- ถูกตอ้งครบถว้นตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร เรือ่ง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ครัง้
ที่ 2) พ.ศ.2548 

- ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร 
เรือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548  
 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

- คําสั่ง
กรงุเทพมหานคร 
ที่3109/2548 

- ข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสด ุ

- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

9  3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจรับพัสดุแล้ว 
รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบตาม
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรือ่ง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 ข้อ 66 แล้วแต่กรณ ี

 - กรรมการตรวจ
รับ 

- ถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

  

10 
 
 
 

 2 วัน 
 
 
 
 

- รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง 
และอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ MIS 

     

 

อนุมัติจัดซื้อ 
/ จัดจ้าง 

ตรวจรับพัสด ุ

รวมรวมฏีกาส่ง
ตรวจสอบ วางฏีกา 

เบิกจ่ายเงิน 



๑๐๔ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานพัสดุ และการจัดทาํทะเบียนคมุทรัพย์สนิ >กระบวนงานย่อยการจัดทําทะเบียนคุมทรพัย์สิน 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

๑. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
๒. ลงรับในระบบ MIS 
 
 

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพย์สิน
ที่ได้มากับ
ทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 
และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตาม
แบบฟอร์มที่
กทม.
กําหนด 

ระบบ MIS บันทึก
อนุมัติ 

๒  ๑ วัน 
 

นําเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ
ทรัพย์สินในระบบ MIS มาใสข่้อมูลทรัพย์สนิลง
ในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ,รายการ,ประเภท  
 

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพย์ 
สินที่ได้มา
กับทรัพย์สิน
ในระบบ 
MIS และ
ทรัพย์สินใน
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ระบบ MIS 

การรับทรัพย์สิน 

การจัดทําทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 



๑๐๕ 

 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๑๐ วัน 
 
 

ฝ่ายคลังเสนอตั้งกรรมการรวมทุกฝ่าย 
 
 

การลงรับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
จากทรัพย์สิน
ที่ได้มากับ
ทรัพย์สินใน
ระบบ MIS 

และทรัพย์สิน
ในแผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ คําสั่งแต่งตั้ง ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๔  ๒๐ วัน 
 

1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง
มาตรวจสอบความถูกต้องของการได้มา และ
ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ ๓๐ กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชีและ
รายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 

บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดทํารายงานถูกต้อง 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ่น
การ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
กําหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

๕  
 

๑ วัน จัดทําเอกสารแยกเป็น ๒ ชุด ส่งกอทะเบียน
ทรัพย์สิน ตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน ๑ ชุด สง่ 
สตง. เฉพาะทรัพย์สินที่ได้มาในปีปัจจุบัน ๑ 
ชุด 
 
 
 

จัดทํารายงานทรัพย์สิน
ประจําปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ่น
การ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
กําหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

การตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจําปี 

การจัดทํารายงาน
ทรัพย์สินประจําปี 

การจส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจําปี 



๑๐๖ 

 

ลําดบั
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

๑ วัน ๑. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตี
ราคาขั้นต่ําทรัพย์สินชํารุด 
 
 

จัดทํารายงานทรัพย์สิน
ประจําปีส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 
และแผ่น
การ์ด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามแบบ    
ที่กทม.
กําหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง พัสดุ 
-ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 

การจส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจําปี 

สิ้นสุด 



๑๐๗ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๖ : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง 

ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อพนักงานขับรถยนต์แจ้งความประสงค์การ
เบิกน้ํามันเชื้อเพลิงต่อเจ้าพนักงานธุรการ ให้ 
จัดทําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงผ่านระบบ MIS๒
(เบิกจ่ายเชื้อเพลิง) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน นําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกจากระบบ 
MIS๒ (เบิกจ่ายเชื้อเพลิง) ตามขั้นตอนที่ ๑ นั้น 
เสนอให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาอนุมัติ  

เปรียบเทียบอัตราการ
เบิกน้ํามันเชื้อเพลิงว่า
เพียงพอกับความ
ต้องการเบิกหรือไม่หรือ
เกินโควต้าที่กทม.
กําหนดหรือไม่ 

 หัวหน้าฝ่าย 
 
 

 

๓  ๑ วัน ๑.ส่งเอกสารตัวจริงของใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายให้พนักงานขับ
รถยนต์ นําไปเติมในสถานีบรกิารน้ํามันที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 
๒. นําสําเนาเอกสารของใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง
เก็บรวบรวมเข้าแฟ้ม จนถึงสิน้เดือน ให้นํา
สําเนาเอกสารดังกล่าวมารวบรวมและจัดทาํ
รายงานการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงให้ฝ่ายคลัง
รับทราบ ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รายงานการ
เบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิง 

จัดทํารายงานการ
เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 

จัดทําใบเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิง 

พิจารณา
อนุมัติ 



๔๕ 
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