
ภารกิจหลัก:กระบวนการจัดเก็บภาษี 
 

 
  

 

 หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนคน กองคลัง  ฝ่ายรายได้  

 
20 นาที 

 
๑ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีรายเก่า 
ภายใน ๔๕ วันท า

การ 
กรณีรายใหม่ 

ภายใน ๕8 วันท า
การ 

 
 

๑ 
 

  

 

 
ภายใน ๗ วันท า

การ 
 
 

 
๑ 

 

 

  

 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กรณีรายใหม่หรือรายขอลดค่ารายปี 

กรณีรายเก่า 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

-แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ร.ด.๒) 
-ออกเลขรับ 

เริ่ม 

 -แบบ ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 ระบบ  

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

อนุมัติค่า
รายปี 

แบบ ภ.ร.ด.๘ 



 
๑.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 ๑.๑.๑  กรณีรายเก่า 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒) ดังนี้ 
     ๑.๑. มีการลงลายมือชื่อของผู้รับประเมินในช่อง
ผู้รับประเมินพร้อมลงวัน เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคล
ให้ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา   
     ๑.๒. แสดงรายการไว้ชัดเจน  ถูกต้อง  ครบถ้วน 
และแสดงหลักฐานประกอบข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ  
๒. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(ภ.ร.ด.๒) ที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ ทันที โดยระบุวัน เดือน 
ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมลง
ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบฯ    
   ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้มายื่นแบบฯ 

-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ.
๒๕๓๔ 
-หลักฐานการยื่น
แบบฯ ตาม
ภาคผนวก  
(เอกสารหมาย ๑) 

รายงานการ
รับแบบ  

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

-ภ.ร.ด.๒ 
 

 

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

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  ๗ วัน 
ท าการ 

๑.ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
ผ่านระบบ พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.๘ เพ่ือ
แสดงหลักเกณฑ์และรายละเอียดการ
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
ผู้รับประเมนิ 
-ตามพรบ.ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๒๔  

เอกสาร จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

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

-พรบ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ.๒๕๓๔ 
 

แจง้การประเมิน 

(ภ.ร.ด.๘) 



๑.๑.๒ กรณีรายใหม ่

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 นาที 
 
 
 
 
  
    
 

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

-ตรวจ แบบ ภ.ร.ด.๒ 
เปรียบเทียบกับ
เอกสารประกอบ
ข้อเท็จจริง 
-ตามพรบ.ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา 
๒๔ 

รายงานการ
รับแบบ  

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

-ภ.ร.ด.๒ 
-เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบ
ข้อเท็จจริง 
และภ.ร.ด.๒ 
-ใบรับภ.ร.ด.๘ 
หรือใบตอบ
รับทาง
ไปรษณีย์ 

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

 

 

 

 

 

 

รับแบบพิมพ ์

(ภ.ร.ด.๒) 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

๒. แบบ ภ.ร.ด.๒  ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้
ด าเนินการดังนี้ 
     ๒.๑. ลงรับแบบในระบบ  ทันที โดยระบุวัน  
เดือน  ปีที่รับ  แล้วให้ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.
๒ พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
    ๒.๒. ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.๒ ให้แก่ผู้มายื่น  
ภ.ร.ด.๘ เพ่ือแสดงหลักเกณฑ์และรายละเอียด
การประเมินภาษี 
๒.ส่งใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด. ๘)  ให้ผู้รับประเมิน โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

    

 

 

 



 

 
 

   
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนคน กองคลัง ฝ่ายรายได้ 
 

20 นาที 
 

๑ 
  

 
 
 
 
 

 
 

๔๕ วัน หรือภายใน
เดือนมีนาคมของปีแรก
ที่มีการตีราคาปานกลาง

ของที่ดิน 

 
 

๑   

 
ภายใน ๗ วันท าการ 

 
 

 
๑ 

  

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ์(ภ.บ.ท.๕) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.บ.ท.๕ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ  

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

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

แบบ ภ.บ.ท.๙ 

กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 



 

 

๒.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

-ตามพรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
มาตรา ๒๔ และมาตรา 
๒๖ 
-หลักฐานการยื่นแบบฯ 
ตามภาคผนวก 
(เอกสารหมาย ๑) 
 
 

รายงานการ
รับแบบ  

-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

-ภ.บ.ท.๕ 
 

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
 

รับแบบพิมพ์ 

ภ.บ.ท.๕ 

 



 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๒.๑. ลงรับแบบในระบบทันที โดย
ระบุวัน เดือน ปีที่รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้
ในแบบ ภ.บ.ท.๕ ในช่องหมายเลข
ทะเบียนรับยื่นพร้อมลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ 
     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 
-ตรวจพื้นที่จริง
เปรียบเทียบกับแบบ 
ภ.บ.ท.๕  
 

รายงานการ
ประเมินภาษี  

-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

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

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ

และประเมิน 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

  
 
 
 
 
 
-จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

 
  

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๗ วัน 
ท าการ 

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

-ตรวจความถูกต้องของหนังสือ
แจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.๙)
เปรียบเทียบกับแบบ ภ.บ.ท.๕  
 
-ตามพรบ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 
๒๕๐๘  

เอกสาร -จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ที่
ได้รับมอบหมาย 

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

-พรบ.ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งการ

ประเมิน  

 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

คน 
กองคลัง ฝ่ายรายได้ 

 
20 นาที 

 
๑ 

  
 
 
 
 
 

 
30 วัน  

กรณีรายใหม่ 
(ตึกแถวและร้านค้า) 

ภายใน 10 วัน 
 
 

 
 

๑ 
  

 
ภายใน ๗ วันท าการ 

 
 

 
๑ 

  

กระบวนการจัดเก็บภาษีป้าย 

เริ่ม 

 
 

-รับแบบพิมพ์(ภ.ป.๑) 
-ออกเลขรับ 

-แบบ ภ.ป.๑ 
-เอกสารประกอบขอ้เท็จจริง 
 

 

ระบบ  

ตรวจและ
ประเมินภาษี 

รับช าระเงิน 

สิ้นสุด 

 

 

-บันทึกการประเมินในระบบ  
-แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 
 

แบบ ภ.ป.๓ 



 
๓.๑ กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีป้าย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

รายงานการ
รับแบบ  

จพง.จัดเก็บ
รายได้ หรือ
นักวิชาการ
จัดเก็บ
รายได้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

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

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

รับแบบพิมพ์ 

ภ.ป.๑ 

 



 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

  -สมุดรับ
แบบ ภ.ป.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบพิมพ์ 

ภ.ป.๑ 

 


