
๓๙ 

 

 
 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตามประเมินผล 
 

 
 
 



๔๐ 

 

ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บภาษี 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดนิ  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก่า 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทันที  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับประเมิ นในช่อง
ผู้รับประเมินพร้อมลงวัน เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคล
ให้ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  ครบถ้วน 
และแสดงหลักฐานประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(ภ.ร.ด.๒) ทีต่รวจสอบถูกต้องแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.๒ 
พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบฯ     

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

จพง.ธุรการ 
หรือจพง.
จัดเก็บรายได้ 
หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับ
มอบหมายตาม
ค าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

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

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รับแบบพมิพ์ 

(ภ.ร.ด.๒) 



๔๑ 

 

 

 

 

ประเมินผล 

      ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้มา
ยื่นแบบฯ 
๓. แบบ ภ.ร.ด.๒ ที่ได้ลงรับแล้ว  ส่งให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

(เอกสารหมาย ๑)     

๒  ๔๕ วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรียบเทียบกับ
เอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง  
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ว่ามกีาร
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
ตามค าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๔๓ 
 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

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

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 



๔๒ 

 

 

   ๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการประเมิน
พร้อมบันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

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

-พนักงาน
เจ้าหน้าที่สุ่ม

ตรวจ
โรงเรือนไม่
น้อยกว่า

เดือนละ ๑ 
ครั้ง 

-รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

011) 

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

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 

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

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



๔๓ 

 

 

๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทันที ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบ -ตรวจ แบบ ภ.ร.ด.๒ รายงานการ จพง.จัดเก็บ -ภ.ร.ด.๒ -พรบ.ภาษี

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

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

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

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

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

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

แจ้งการประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 

รับแบบพิมพ์ 

(ภ.ร.ด.๒) 



๔๔ 

 

 
 
 
 
  
    
 

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

เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ
ข้อเท็จจริง 

รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
010) 

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

-เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบ
ข้อเท็จจริง 
 

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

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

 
 
 
 
 
 

    



๔๕ 

 

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

 
 

 
  
 
 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๕๕  
วันท าการ 

๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด. ๒ เปรียบเทียบ
กับเอกสารหลักฐานประกอบข้อเท็จจริง 
หากมีข้อสงสัยให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ
ออกหมายเรียกผู้รับประเมินเพ่ือน า
เอกสารหลักฐานมาแสดงเพิ่มเติม 
     ๑.๒. ตรวจสภาพโรงเรือน ได้แก่ 
ขนาด สภาพ ท าเล ที่ตั้ง และการใช้

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

รายงานประเมิน
ภาษี (รหัส
REP_REV_011) 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย
ตามค าสั่ง 

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

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

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 



๔๖ 

 

 

ประโยชน์ 
 
๒. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการป ระเมิน  
พร้อมบันทึก หลักเกณฑ์การประเมิน
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

ภ.ร.ด.๒ 
 

-ประเมินโดยเทียบเคียง
กับโรงเรือนที่มีลักษณะ 
ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง
และบริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน  

กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
 

เรื่องก าหนด
หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่ารายปี
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๓. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้ ส านัก
การคลัง  

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

    



๔๗ 

 

 

 
 
 
 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

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

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

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

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

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

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

   -ใบรับภ.ร.ด.๘ 
หรือใบตอบ
รับทาง
ไปรษณีย์ 

-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
๒๙๕/๒๕๓๙ 

แจ้งการประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๔๘ 

 

 
 
 
 
 
๑.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 ๑.๒.๑ กรณีรายเก่า  

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

-ตรวจสอบหนังสือ
เตือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีรายชื่อผู้
ค้างยื่นแบบฯ 
-ออกหนังสือเตือน 
อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
 

-พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยื่นแบบฯ

เป็นจ านวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ไดร้ับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

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

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
 



๔๙ 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร่งรัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านวยการเขตให้
ความเห็นชอบด าเนินคดีตามกฎหมาย 

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

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

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

๓   
๖๐ วัน 

 

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

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

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

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

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

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 

 

ส่งด าเนินคด ี



๕๐ 

 

 
 
 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓๐ วัน 
 

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

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

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

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

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

เข้าตรวจทรัพย์สิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 



๕๑ 

 

 
 
 
 
 
 

๑.๒.๒ กรณีรายใหม่  

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก่าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี 
พร้อมให้บันทึกหลักเกณฑ์การ
ประเมินเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

 

-ประเมินโดยเทียบเคียงกับ
โรงเรือนที่มีลักษณะ ขนาด 
พ้ืนที่ ท่าเล ที่ตั้งและบริการ
สาธารณะที่คล้ายคลึงกัน  

-ตามค่าสั่ง กทม. ที่ 
๒๑๓๒/๒๕๕๐ 

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

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

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ

 



๕๒ 

 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

-ตรวจสอบข้อมูลที่ได้
เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนผู้รับประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 
 
 
 
 

พจท.สุ่ม
ส ารวจพื้นที่
อย่างน้อย
เดือนละ ๑ 

ครั้ง 

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

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

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

ออกหนังสือ
เตือน(ภ.ร.ด.๓) 
 



๕๓ 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์โรงเรือนพิกัดภาษี แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเร่งรัด
ติดตามผู้เสียภาษีและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้อ านวยการเขตให้ความเห็นชอบ
ให้ด าเนินคดีตามกฎหมาย 

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

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

-นิติกร 

-ผอ.เขต 

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

ล าดั
บที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

ส่งด าเนินคด ี



๕๔ 

 

 
 

๓   
๖๐ วัน 

 

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

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

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

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

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

๔   
๓๐ วัน 

 

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

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

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

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

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

ล าดั
บที่ 

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๖๐ วัน ก าหนดค่ารายปี – ค่าภาษี พร้อมให้ -ประเมินโดย เอกสาร จพง.จัดเกบ็ แบบ ภ.ร.ด. ๒ -พรบ.ภาษีโรงเรือนและ

เข้าตรวจทรัพย์สิน 

(แบบ ภ.ร.ด. ๗) 

ออกหมายเรียก 

(แบบ ภ.ร.ด. ๖) 

ประเมินภาษีตาม

มาตรา ๒๔ ทว ิ

 



๕๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   

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

ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

บันทึกหลักเกณฑ์การประเมินเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 

 

เทียบเคียงกับโรงเรือน
ที่มีลักษณะ ขนาด 
พ้ืนที่ ท าเล ที่ตั้งและ
บริการสาธารณะที่
คล้ายคลึงกัน   

-ตามค าสั่งกทม.ที่ 
๑๓๒/๒๕๕๐ 

รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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



๕๖ 

 

๑  
 

ทันที ๑. ตรวจค่าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.๙) ว่ามีการกรอกข้อมูล
ชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่
รับค่าร้อง ภ.ร.ด.๙ พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับค่าร้องในใบรับ 
ภ.ร.ด.๙ ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็น
หลักฐาน ส่วน ภ.ร.ด.๙ ส่งให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด่าเนินการ 

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

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

-แบบ ภ.ร.ด.๙ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

 
 
 

ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รับค่าร้อง
(ภ.ร.ด.๙) 

 



๕๗ 

 

๒  ๒๕ วัน ท าค าชี้แจงการ
ประเมินโดย
ละเอียด และ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งกอง
รายได้ ส านักการ
คลัง   
     

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน
ตาม
ข้อเท็จจริง
ประกอบ
หลักฐานการ
ประเมิน 

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

-ค่าชี้แจงเหตุผลการประเมินของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ๑ ชุด 
-ค่าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๙) 
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ร.ด.๘) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนรายที่อุทธรณ์  
-ส่าเนาแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด. ๒) ของโรงเรือนน่าเทียบ
อย่างน้อย 2 ราย  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้งโรงเรือนรายที่
อุทธรณ์กับรายที่น่าเทียบ 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 

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

 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน 



๕๘ 

 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตั้งฎีกาขอ
คืนเงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน ฯ 

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

 
 
 
 
 
 

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

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

ด าเนินการ
ตามค าชี้ขาด 

 



๕๙ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

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

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

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

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ออกหนังสือ
เตือน 

 



๖๐ 

 

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

-ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี ฯ 

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

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

-ระเบียบว่าด้วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข้อ ๗ 
และ ข้อ ๘ 

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

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษี ฯ 

เอกสาร ผู้อ านวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

-ระเบียบว่าด้วย
การยึด อายัด 
และขาย
ทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้
ค้างภาษี พ.ศ.
๒๕๔๖ข้อ ๘ 

 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๒ 



๖๑ 

 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

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

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

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

-ภ.กทม.๒ 

-ค าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

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

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

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ภ.กทม.๓ 
 

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

 
 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้างอิง 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(ภ.กทม.๓) 



๖๒ 

 

๖  ๒ เดือนนับแต่ 
วันที่ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สิน
ขายทอดตลาดแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดส่งกองรายได้เพ่ือ
ด าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายไดห้รือ
นักวิชาการ
จัดเกบ็รายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 

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

 

 

 

 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่  

๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที ่ 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้ 

 



๖๓ 

 

 

๑  ทันที ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีบ่ารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท.๕) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของ
เจ้าของที่ดินและผู้ชี้เขตพร้อมลงวัน 
เดือน ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มี
อ่านาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  
ถูกต้อง  ครบถ้วน และแสดงหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) 
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ด่าเนินการ
ดังนี้ 
 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
021) 

-จนท.ธุรการ 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค่าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.บ.ท.๕ 
 

-พรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-ค่าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รับแบบพิมพ ์
ภ.บ.ท.๕ 

 



๖๔ 

 

 

        ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ MIS๒ 
ทันที โดยระบุวัน เดือน ปีที่รับ แล้วให้
ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.บ.ท.๕ ในช่อง
หมายเลขทะเบียนรับยื่นพร้อมลงลายมือ
ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.บ.ท.๕ 
ให้แก่ผู้มายื่น  
๓. แบบ ภ.บ.ท.๕ ที่ได้ลงรับแล้ว  ให้ส่ง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

     

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

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

รายงานการ
ประเมินภาษี 

(รหัส 
REP_REV_

060) 

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

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

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

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 



๖๕ 

 

 
 
 
 
 

   ๒. กรณีเจ้าของที่ดินมายื่นแบบแสดง
รายการขอลดเนื้อที่ดิน (ภ.บ.ท.๘) 
หรือแบบแสดงรายการเปลี่ยนแปลง
การใช้ที่ดิน (ภ.บ.ท.๘ ก) ให้ตรวจสอบ
เอกสารประกอบข้อเท็จจริง 
 
๓. ประเมินภาษี     
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก่าหนดหน่วย
ที่ดินและค่านวณค่าภาษี พร้อมบันทึก
รายการเพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ให้
ความเห็นชอบ 
 
 

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

  
 
 
 
 
 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค่าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
 

  

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



๖๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน    

๓  ๗ วัน 
ท่าการ 

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

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

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค่าสั่ง 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.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค่าสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

แจ้งการ
ประเมิน  

 



๖๗ 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

พจท.สุ่มตรวจสอบ
จากบัญชีค้างยื่น

แบบฯ เป็นจ่านวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค่าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-พรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-ค่าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ออกหนังสือ
เตือนค้างยื่น 

 



๖๘ 

 

  

 

 

 

 

 

 ๒.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที ่  
ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบ่ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ เมื่อเจ้าของที่ดินเห็นว่าการประเมินภาษีไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดย

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

๒  ๖๐ วัน 
 

 

สืบหาหลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน แล้ว
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการ
เร่งรัดติดตามผู้เสียภาษีและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อ่านวยการเขตให้ความ
เห็นชอบให้ด่าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

เป็นไปตามพรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๕๓ และมาตรา 
๕๔ และค่าสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค่าสั่ง กทม. ที่ 
๒๗๕๕/๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 -พรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
-ค่าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

 

ส่งด าเนินคด ี



๖๙ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

ทันที ๑. ตรวจค่าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบ่ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 
ว่ามีการกรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน 
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่รับ
เรื่องขออุทธรณ์( ภ.บ.ท.๑๒ )พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับเรื่องขออุทธรณ์ใบรับ 
ส่งคืนให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน ส่วน 
ภ.บ.ท.๑๒ ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด่าเนินการต่อไป 

ตามพรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
และค่าสั่งกทม. ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค่าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/๒๕๔๓ 

 

-แบบ ภ.บ.ท.
๑๒ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

-พรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค่าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
 

๒  ๒๕ วัน ท่าความเห็น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งกองรายได้ ส่านักการคลัง   
      
 

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 

-บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าพนักงาน
ประเมิน ๑ ชุด 

-พรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค่าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน 

รับค่าร้อง
(ภ.บ.ท.๑๒) 

 



๗๐ 

 

      ตามค่าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ค่าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีบ่ารุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.๑๒)      
-ใบรับใบแจ้งการประเมิน  
(ภ.บ.ท.๙) 
-แบบแจ้งรายการเพ่ือเสีย
ภาษีบ่ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.
๕) ของที่ดินรายที่อุทธรณ์  
-แผนผังสังเขปแสดงที่ตั้ง
ที่ดินรายที่อุทธรณ์ 
-เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



๗๑ 

 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ด่าเนินการตั้งฏีกา
ขอคืนเงินค่าภาษีให้ผู้อุทธรณ์ 
 
 

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

เอกสาร -จพง.ธุรการ -ฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที ่
ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติภาษีบ่ารุงท้องที่ พ .ศ. ๒๕๐๘ ให้ผู้เสียภาษีบ่ารุงท้องที่ช่าระภาษีบ่ารุงท้องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ในกรณีที่ผู้มีหน้าที่เสีย

ภาษีบ่ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙) ตามมาตรา ๓๕ หรือมาตรา ๓๑ หรือภายหลังเดือนมีนาคมตามมาตรา ๓๓ วรรคสาม ให้ช่าระภาษีบ่ารุงท้องที่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่

ด าเนินการ
ตามค าชี้ขาด 

 



๗๒ 

 

ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นก่าหนดเวลาดังกล่าว ให้เจ้าพนัก งานประเมินปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างภาษี พ .ศ. 
๒๕๔๖ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างช่าระภาษีด้วย
ระบบ MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างช่าระ
ด้วยระบบ MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล่าเนา
หรือสถานประกอบการของผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

-ตามค่าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ เรื่อง 
การเร่งรัดจัดเก็บภาษี
ค้างช่าระ 
-ออกหนังสือเตือน อย่าง
น้อย ๓ ครั้ง 

พจท.สุ่มตรวจจาก
บัญชีลูกหนี้ค้าง

ช่าระท่ีจัดท่าจาก
ระบบ MIS๒ เป็น
จ่านวนไม่น้อยกว่า

ร้อยละ ๓๐ 

จพง.จัดเก็บรายได้ 
หรือนักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ีได้รับ
มอบหมายตามค่าสั่ง 
กทม. ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-หนังสือเตือนค้าง
ช่าระ 
-บัญชีค้างช่าระ
ภาษี (รหัส 
REP_REV_027) 
 
 

--พรบ.ภาษีบ่ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
-ค่าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๖/๒๕๓๙ 
-ค่าสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ช่าระ 
 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ออกหนังสือ
เตือน 

 



๗๓ 

 

๒  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนตาม 
แบบ ภ.กทม. ๑ ให้ผู้ค้างภาษีน่าเงิน
มาช่าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

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

-ภ.กทม.๑ 
 
 
 
 
 

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

๓  ๓๐ วัน ออกหนังสือเตือนครั้งสุดท้าย ตาม
แบบ ภ.กทม.๒  ให้ผู้ค้างภาษีน่าเงิน
มาช่าระภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ  

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้ค้าง
ภาษีฯ 

เอกสาร ผู้อ่านวยการเขต ภ.กทม.๒ 
 

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

 
 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๑ 

ออกหนังสือ
เตือน ภ.กทม.๒ 



๗๔ 

 

ประเมินผล 

๔  จนกว่าจะ
พบหรือจน
ครบอายุ
ความ 

(๑๐ปี) 

เมื่อครบก่าหนดเวลา  ๑๕  วัน  ตาม
หนังสือเตือนครั้งสุดท้าย (แบบ ภ.กทม.๒) 
หากผู้ค้างภาษีไม่น่าเงินมาช่าระตาม
ก่าหนด ให้ผู้อ่านวยการเขตก่าหนด
ผู้รับผิดชอบท่าการสืบสวนหาทรัพย์สิน
ของผู้ค้างภาษี  

 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินผู้
ค้างภาษีฯ 

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

-ภ.กทม.๒ 

-ค่าสั่ง
แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ 
 

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

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

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 
 
 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
สืบสวนหา
ทรัพย์สิน 
(ภ.กทม.๓) 



๗๕ 

 

ประเมินผล 

๖  ๒ เดือนนับแต่วันที่
ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

กรณีท่ีสืบพบว่าผู้ค้างภาษีถูกฟ้อง
ล้มละลายและถูกยึดทรัพย์สินขาย
ทอดตลาดแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดส่งกอง
รายได้เพ่ือด่าเนินการขอเฉลี่ยหนี้ 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการยึด อายัด และ
ขายทอดตลาด
ทรัพย์สินผู้ค้างภาษีฯ 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

 

 

 

 

 

 
 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย 

ออกหนังสือ
ขอเฉลี่ยหนี้ 

 



๗๖ 

 

๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษปี้าย  

 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ทันที ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง ในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของเจ้าของ
ป้ายในช่องเจ้าของป้ายพร้อมลงวัน เดือน 
ปี  หรือกรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ่านาจลง
ลายมือชื่อพร้อมประทับตรา 
     ๑.๒. แสดงรายการ ประเภท ขนาด 
เนื้อท่ี จ่านวน ข้อความหรือภาพหรือ
เครื่องหมายที่ปรากฏในป้ายหรือรายการ
อ่ืน ๆ ไว้ชัดเจน  ครบถ้วน และแสดง
หลักฐานประกอบข้อเท็จจริง ตามแบบ
แจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
 

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

รายงานการ
รับแบบ 
(รหัส 

REP_REV_
035) 

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

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

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

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รับแบบพิมพ์ 
ภ.ป.๑ 

 



๗๗ 

 

 
 
 
 

        ๑.๓. กรณีรายใหม่ ให้เจ้าของป้ายรับรองวัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้งป้ายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ พร้อม
เอกสารประกอบ เช่น ใบอนุญาตติดตั้งป้าย,
ใบเสร็จรับเงินจากร้านท่าป้าย หรือหลักฐานอื่น
ใดอันแสดงว่าเป็นป้ายใหม่ 
๒. แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑) 
ตรวจสอบถูกต้อง ให้ด่าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในสมุดรับแบบ ภ.ป.๑ และ
ลงรับแบบในระบบ MIS๒ ทันที โดยระบุวัน 
เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑                            
พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ป.๑ ให้แก่ผู้มายื่น 
 
๓. แบบ ภ.ป.๑ที่ได้ลงรับแล้ว  ให้ส่งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด่าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
-สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



๗๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒  ๔๕ วัน ๑. ตรวจสอบ 
     ๑.๑. ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการในแบบ ภ.ป.๑ 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง   
    ๑.๒. ตรวจสภาพป้าย เช่น 
ประเภท ขนาด ข้อความหรือ
ภาพที่ปรากฏในป้าย 
๒. ประเมินภาษี     
     เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท่า
การประเมินภาษีพร้อมบันทึก
รายการเพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 

-ตรวจ ภ.ป.๑ เปรียบเทียบกับเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม พรบ.ภาษีป้าย พ.ศ. 
๒๕๑๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ และค่าสั่งกรุงเทพมหานคร 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
ตามค่าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

-ภ.ป.๑ 
-เอกสาร
ประกอบ 

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

ล าดับที่ 
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท่าการ 

๑.ออกหนังสือแจ้งการประเมิน  
(ภ.ป.๓) ด้วยระบบ MIS ๒  

-ตรวจความถูกต้องของ
หนังสือแจ้งการประเมิน

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ

-ภ.ป.๑ 
-ภ.ป.๓ 

-พรบ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.๒๕๑๐ และ

ตรวจสอบ
และประเมิน 

 

แจ้งการ
ประเมิน 

 



๗๙ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
๓.๒  กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษปี้าย   

 
 
๒.ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภ.ป.๓)  ให้กับเจ้าของป้าย โดยตรง
หรือไปรษณีย์ลงทะเบียน 

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

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย
ตามค่าสั่ง 
กทม. ที่ 
๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

 
 
-ใบรับ ภ.ป.๓ 
-ใบตอบรับ
ทางไปรษณีย์ 

แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-ค่าสั่งกทม.ที่ 
๒๙๗/๒๕๓๙ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



๘๐ 

 

   
  ๓.๓. กระบวนงานอุทธรณ์ภาษีป้าย  

ตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔  เจ้าของป้ายเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นแบบอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี 

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

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

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก
บัญชีผู้ค้าง
ยืนแบบฯ

เป็นจ่านวน
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๓๐ 

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

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

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

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกหนังสือเตือน
ตามข้ันตอนแล้ว ผู้มีหน้าที่เสียภาษียัง
ไม่ได้ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในก่าหนด ให้ท่า
หนังสือส่งฝ่ายเทศกิจ เพ่ือด่าเนินคดี 
 
 

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

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

 - ค่าสั่งกทม.ที่  
๒๙๕๔/๒๕๔๓ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ส่งด าเนินคดี 

ออกหนังสือ

เตือน 

ส่งด าเนินคดี 



๘๑ 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

ทันที ๑. ตรวจค่าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.๔) ว่ามีการ
กรอกข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน  
๒. ลงเลขรับ และวัน เดือน ปี ที่
รับค่าร้อง ภ.ป.๔ พร้อมลงลายมือ
ชื่อผู้รับค่าร้องในใบรับ ภ.ป.๔ ส่งคืน 
ให้ผู้ยื่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน ส่วน 
ภ.ป.๔ ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด่าเนินการต่อไป 

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

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

-แบบ ภ.ป.๔ 
-ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๒๕ วัน ท่าค่าชี้แจงการประเมินโดยละเอียด
และรวบรวมเอกสารหลักฐานส่งกอง
รายได้ ส่านักการคลัง   
      

ชี้แจงเหตุผลการ
ประเมินตาม
ข้อเท็จจริงประกอบ
หลักฐานการประเมิน 

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย  

-ค่าชี้แจง
เหตุผลการ
ประเมินของ
พนักงาน
เจ้าหน้าที่  

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

รับค่าร้อง
(ภ.ป.๔) 

 

ชี้แจงเหตุผล
การประเมิน 

ช้ีแจงเหตุผล

การประเมิน 



๘๒ 

 

      ตามค่าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 

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

-ค่าสั่งกทม. ที่ ๒๙๗/
๒๕๓๙ 

๓  ๓๐ วัน กรณีให้คืนเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่
ด่าเนินการตั้งฎีกาขอ
คืนเงินค่าภาษีให้ผู้
อุทธรณ์ 
 
 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน การ
น่าส่งเงิน และ
การตรวจเงินฯ  

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

        ๓.๔. กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีปา้ย 

ตามมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ เมื่อเจ้าของป้ายได้รับใบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) แล้วต้องช่าระ
เงินภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับใบแจ้งการประเมิน(ภ.ป.๓) หากพ้นก่าหนดเวลาดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

ด าเนินการ
ตามค าชี้ขาด 

 



๘๓ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๒๐ วัน ๑.พิมพ์บัญชีค้างช่าระภาษีด้วยระบบ 
MIS ๒ 
๒.พิมพ์หนังสือเตือนค้างช่าระด้ายระบบ 
MIS ๒  
๓.ส่งหนังสือเตือน ไปยังภูมิล่าเนาหรือ
สถานประกอบการของผู้รับประเมิน
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
 

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

พจท.สุ่ม
ตรวจจาก

บัญชีลูกหนี้
ค้างช่าระท่ี
จัดท่าจาก

ระบบ MIS๒ 
เป็นจ่านวน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๓๐ 

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

-หนังสือ
เตือนค้าง
ช่าระ 
-บัญชีผู้ค้าง
ช่าระภาษี 
(REP_REV_
036) 

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

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ออกหนังสือ
เตือน 

 



๘๔ 

 

๒  ๓๐ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกหนังสือเตือน
ตามข้ันตอนแล้ว ผู้มีหน้าที่เสียภาษียัง
ไม่ได้ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในก่าหนด ให้
ท่าหนังสือส่งกองรายได้ ส่านักการคลัง 
เพ่ือด่าเนินคดี 
 
 

เป็นไปตามค่าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ ๓๖๔๘/
๒๕๓๘ เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้างช่าระ 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย
ตามค่าสั่ง กทม. 
ที่ ๒๗๕๕/
๒๕๔๓ 
-นิติกร 
-ผอ.เขต 

 - ค่าสั่งกทม.ที่ 
๓๖๔๘/๒๕๓๘ 
เรื่อง การเร่งรัด
จัดเก็บภาษีค้าง
ช่าระ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภารกิจสนับสนุน: กระบวนการด้านธุรการ 
กระบวนงานย่อยที่ ๑ : กระบวนงานจัดท ารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษ ี

ส่งด าเนินคด ี



๘๕ 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๗ วัน 
 

๑. พิมพ์รายงานต่าง ๆ ผ่านระบบ MIS 2  
ได้แก่  
    -รายงานการรับแบบแจ้งรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(REP_REV_010) 
   -รายงานการรับแบบรายการประเมิน
ภาษีบ่ารุงท้องที่ (REP_REV_021) 
   -รายงานการรับแบบประจ่าวัน(ภาษี
ป้าย) (REP_REV_055) 
   -รายงานผู้ค้างช่าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (REP_REV_018) 
   -รายงานผู้ค้างช่าระภาษีบ่ารุงท้องที่ 
(REP_REV_027) 
  -ทะเบียนลูกหนี้(สมุดคุมภ.ป. ๓) 
(REP_REV_036) 
๒. จัดท่ารายงานและสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 

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

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ สนค.
๐๑ 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รวบรวมข้อมูล
และจัดท่ารายงาน 



๘๖ 

 

๒  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 

  

๓  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนามเห็นชอบ 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย
รายได้ 
 

  

๔  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
สถิติการจัดเก็บภาษี(สนค.๐๑) พร้อม 
ลงนาม เพ่ือส่งรายงานให้กองรายได้
ต่อไป 
 
 

เปรียบเทียบรายงานจาก
ระบบMIS2 กับ รายงาน
และสถิติการจัดเก็บภาษี
(สนค.๐๑) 
 

เอกสาร ผู้อ่านวยการ
เขต 
 

  

 

กระบวนงานย่อยที่ ๒ : กระบวนงานรับหนังสือ 

ล าดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
ลงนาม 



๘๗ 

 

ประเมินผล 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อรับหนังสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน ต้องลงทะเบียนหนังสือรับใน
ระบบ MIS๒ 

ความสมบูรณ์ของหนังสือ 
เอกสารแนบครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

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

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่ง
การให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือด่าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในก่าหนด 

บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับส่งหนังสือให้
ครบถ้วน 

 หัวหน้าฝ่าย  

๓  ๑ วัน เวียนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทราบหรือ
ด่าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือ
ด่าเนินการตามที่หัวหน้าฝ่ายสั่งการมาเป็น
กรณีไป  

เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับทราบ
หรือรับเรื่องในทะเบียน
หนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

๔  ๑ วัน จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเป็นหมวดหมู่ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๓ : กระบวนงานส่งหนังสือ 

ลงทะเบียน
หนังสือรับ 

เจ้าหน้าที่เวียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอหนังสือ
เพ่ือหัวหน้าสั่ง

การ 



๘๘ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

พิมพ์เอกสารหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน
แล้วแต่กรณี  

-ความสมบูรณ์ของ
หนังสือ เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
-รูปแบบเอกสารเป็นไป
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

๒  ๑ วัน เสนอหนังสือให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณาอนุมัติ
ส่าหรับหนังสือภายในหน่วยงาน แต่ในกรณี
หนังสือที่ต้องส่งภายนอกหน่วยงานต้องท่าการ
เสนอผู้ช่วยและผู้อ่านวยการเขตพิจารณาอนุมัติ
ตามข้ันตอน 

 -หัวหน้าฝ่าย 
-ผู้ช่วยผอ.เขต 
-ผอ.เขต 

 

๓  ๑ วัน ท่าการออกเลขหนังสือภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน โดยต้องลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 
MIS๒ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

๔  ๑ วัน จัดส่งเอกสารตัวจริงไปยังหน่วยงานผู้รับเรื่อง 
โดยให้มีลายชื่อผู้รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน ส่วน
ส่าเนาเอกสารนั้นให้เก็บเข้าแฟ้มตามประเภทให้
เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 

จัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

กระบวนงานย่อยที่ ๔ : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 

ส่งและเก็บ
เอกสาร 

จัดท่า
เอกสาร 

พิจารณา
ลงนาม 

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง 



๘๙ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อตรวจสอบพัสดุในทะเบียนคุมพัสดุว่ามีพัสดุใด
ใกล้จะหมดหรือจ่าเป็นต้องขอเบิกเพ่ิมเติม ให้
จัดท่าใบเบิกพัสดุผ่านระบบ MIS๒ 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของจ่านวนและ
ประเภทพัสดุที่ขอเบิก
ให้ตรงกับใบเบิกพัสดุ
ในระบบ MIS๒ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ -ระเบียบส่านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
-ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๒  ๑ วัน น่าใบเบิกพัสดุที่พิมพ์ออกจากระบบ MIS๒ ตาม
ขั้นตอนที่ ๑ นั้น เสนอให้หัวหน้าฝ่าย พิจารณา
อนุมัติ  และส่งให้ฝ่ายการคลังด่าเนินการเบิกจ่าย
พัสดุ 

 หัวหน้าฝ่าย 
 
 

 

๓  ๑ วัน ๑.เมื่อส่งใบเบิกพัสดุให้ฝ่ายการคลังแล้ว ฝ่ายการ
คลังจะด่าเนินการออกใบส่งพัสดุพร้อมกับพัสดุ 
ให้เจ้าหน้าลงชื่อรับ และน่ามาจัดท่าทะเบียนคุม
พัสดุตามจ่านวนและประเภทพัสดุนั้น 
๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ในฝ่ายรายได้ต้องการเบิกพัสดุ
ใด ให้ลงชื่อรับพัสดุนั้นในทะเบียนคุมพัสดุให้เป็น
ปัจจุบัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของจ่านวนและ
ประเภทพัสดุว่าตรง
ตามใบส่งพัสดุหรือไม่
พร้อมลงชื่อรับพัสดุนั้น 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนคุม
พัสดุ 

 
 

กระบวนงานย่อยที่ ๕ : กระบวนงานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

จัดท่าทะเบียน
คุมพัสดุ 

จัดท่าใบเบิก
พัสดุ 

พิจารณา
อนุมติั 



๙๐ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑ วัน 
 

เมื่อพนักงานขับรถยนต์แจ้งความประสงค์การ
เบิกน้่ามันเชื้อเพลิงต่อเจ้าพนักงานธุรการ ให้ 
จัดท่าใบเบิกน้่ามันเชื้อเพลิงผ่านระบบ MIS๒ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกน้่ามัน
เชื้อเพลิง  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกน้่ามัน
เชื้อเพลิง 

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

๒  ๑ วัน น่าใบเบิกน้่ามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกจากระบบ 
MIS๒ ตามข้ันตอนที่ ๑ นั้น เสนอให้หัวหน้า
ฝ่าย พิจารณาอนุมัติ  

เปรียบเทียบอัตราการ
เบิกน้่ามันเชื้อเพลิงว่า
เพียงพอกับความ
ต้องการเบิกหรือไม่หรือ
เกินโควต้าที่กทม.
ก่าหนดหรือไม่ 

 หัวหน้าฝ่าย 
 
 

 

๓  ๑ วัน ๑.ส่งเอกสารตัวจริงของใบเบิกน้่ามันเชื้อเพลิงที่
ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายให้พนักงานขับ
รถยนต์ น่าไปเติมในสถานีบริการน้่ามันที่
กรุงเทพมหานครก่าหนด 
๒. น่าส่าเนาเอกสารของใบเบิกน้่ามันเชื้อเพลิง
เก็บรวบรวมเข้าแฟ้ม จนถึงสิ้นเดือน ให้น่า
ส่าเนาเอกสารดังกล่าวมารวบรวมและจัดท่า
รายงานการเบิกน้่ามันเชื้อเพลิงให้ฝ่ายคลัง
รับทราบ ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รายงานการ
เบิกน้่ามัน
เชื้อเพลิง 

 

จัดท่ารายงานการ
เบิกน้่ามันเชื้อเพลิง 

จัดท่าใบเบิก
น้่ามันเชื้อเพลิง 

พิจารณา
อนุมัติ 


