
 

 

 ปจจุบันองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีรายได ประกอบดวย  

  1. รายไดที่รัฐจัดเก็บแลวจัดสรรหรือแบงให  

 2. เงินอุดหนุนจากรัฐ และการถายโอนภารกิจ  

 3. รายไดที่ทองถ่ินจัดเก็บเอง  

 4. รายไดอ่ืนๆ  

 โดยเมื่อเปรียบเทียบสัดสวนรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดังกลาวถือวารายไดที่ทองถ่ิน

จัดเก็บเองมีสัดสวนนอยมาก และปจจุบันองคกรปกครองสวนทองถ่ินยังขาดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได

ดังกลาว กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน โดยสวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได สํานักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน จึงไดสงเสริมสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

แลวนําไปใชเปนฐานขอมูลในการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 รายไดที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเก็บเอง ไดแก ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปาย 

และคาธรรมเนียมใบอนุญาตตามที่กฎหมายกําหนด สาเหตุสําคัญที่ทําใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมสามารถ

จัดเก็บภาษีไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน  การจัดเก็บภาษีไมถูกตองตามกฎหมายกําหนด จัดเก็บไมครบถวน และ   

ไมเปนธรรม  ในปจจุบันมีผูที่อยูในขายที่จะตองเสียภาษีจํานวนมากที่หลีกเลี่ยงการเสียภาษี  แตองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินไมทราบวามีเจาของทรัพยสินรายใดบางที่อยูในขายจะตองเสียภาษีและไมมาชําระภาษี เนื่องจากไมมี

ขอมูลเกี่ยวกับทรัพยสินตาง ๆ ของประชาชนที่อยูภายในเขตปกครอง ดังนั้น เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

มีขอมูลสําหรับการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บภาษี จึงไดสงเสริมสนับสนุนใหจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพยสิน  

 เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินเสร็จเรียบรอยแลว

จะทําใหมีขอมูลเกี่ยวกับทรัพยสินตางๆ ของประชาชนที่อยูภายในเขตปกครอง และสามารถแยกทรัพยสินที่อยู    

ในขายเสียภาษี เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีไดอยางครบถวนและถูกตอง ระบบแผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพยสิน จึงประกอบดวยขอมูล ดังนี้  

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การพัฒนาการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

: การจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 

สํานักบริหารการคลังทองถิ่น 

 

สวนนโยบายการคลังและพฒันารายได 
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1. ขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน ประกอบดวย ช่ือ – สกุล ที่อยูเจาของที่ดิน ประเภทเอกสารสิทธิ จํานวน 

    เนื้อที่ ลักษณะการใชประโยชน เปนตน 

2. ขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ประกอบดวย ช่ือ – สกุล ที่อยู เจาของโรงเรือนและ               

ส่ิงปลูกสราง ลักษณะการใชประโยชน พื้นที่ที่ใชประโยชน เปนตน 

3. ขอมูลเกี่ยวกับปาย ประกอบดวย ช่ือ – สกุล เจาของปายและผูครอบครองปาย ประเภทของปาย 

เนื้อที่ปาย ตําแหนงของที่ปายที่ติดตั้ง เปนตน 

4. ขอมูลการประกอบกิจการคา 
5. ขอมูลอ่ืนๆ เชน ถนน แมน้ํา ลําคลอง รวมถึงลักษณะทางกายภาพตางๆ ที่อยูภายในเขต

ปกครอง 
 

 ในการดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินดังกลาว  องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตอง

ใชระวางที่ดินจากสํานักงานที่ดินเปนฐานขอมูลหลัก และจะตองมีรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือนและ  

ส่ิงปลูกสราง ปาย และการประกอบกิจ  การคาที่อยูภายในเขตปกครองดวย โดยมีการกระบวนดําเนินงาน (Process) 

ซ่ึงวิเคราะหจากทรัพยากรที่ใชในการดําเนินการ (Input) วามีกระบวนการดําเนินงานอยางไร เพื่อใหไดผลลัพธ      

ที่ตองการ (Output) ดังภาพตอไปนี้ 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลเกี่ยวกับลักษณะ

ทางกายภาพตางๆ ที่อยู

ภายในเขตปกครองของ 

อปท. แตละทองถิ่น  

เชน ระวางที่ดิน ระวาง

ภาพถายทางอากาศ 

ขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน

และสิ่งปลูกสรางตางๆ 

(ตําแหนง ลักษณะ และ

รูปราง) รวมถึง ขอมูล

ปาย และการประกอบ

กิจการคา ฯลฯ  เปนตน 

Input   Processing   Output 

โดยการนําระวางที่ดินทุกแผน

ที่อยูภายในเขตปกครองมา

เช่ือมตอกัน ตามพิกัดเสนรุง

เสนแวง แลวลงแนวเขต

ปกครอง ตามประกาศ / พ.ร.ฎ.

ของแตละองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น และดําเนินการ

ตามขั้นตอนการจัดทําแผนที่

ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

ดังนี้  จัดทําแผนที่แมบท 

คัดลอกขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน 

สํารวจขอมูลภาคสนาม จัดทํา 

แผนที่ภาษี (ผ.ท.7) จัดทํา

ทะเบยีนทรัพยสิน (ผ.ท.4) 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น

มีฐานขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน 

โรงเรือน ปาย และการ

ประกอบกิจการคา เพื่อนํา

ขอมูลไปใชประกอบในการ

จัดเก็บรายได (ภาษีบํารุง

ทองที่ ภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน ภาษีปาย และ

คาธรรมเนียมใบอนุญาต

ประกอบกิจการคาตางๆ) 

 รวมถึง การนําไปใชในการ

วางแผนการพัฒนาทองถิ่น

ในดานอื่นๆ 
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 3.2 Flow Chart การจัดทําแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงานแผนทีภ่าษแีละทะเบยีนทรัพยสิน 

ขั้นที่ 1 การเตรียมการ        

จัดทําแผนทีภ่าษีฯ 

1. จัดทําโครงการแผนที่ภาษีฯ 

2. จัดทํางบประมาณรองรับโครงการ 

3. จัดตั้งศูนยปฏิบัติงาน 

4. เตรียมประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ขั้นที่ 2 การจัดทํา            

แผนที่แมบท 

1. ขอถายระวางที่ดิน (สนง.ที่ดินจังหวัด/ 

     สาขา/อําเภอ สนง.สปก 4-01) 

2. เช่ือมตอระวางที่ดิน ลงแนวเขตปกครอง 

3. แบงเขต (Zone) แบงเขตยอย (Block)  

    และเลขประจําแปลงที่ดิน (Lot) 

ขั้นที่ 3 การคัดลอก           

ขอมูลที่ดิน 

อปท. 

 

อปท. 

 

- คัดลอกรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับแปลงที่ดิน

แตละแปลงที่อยูภายในเขตปกครองจาก             

สนง.ที่ดิน ไดแก 

- ช่ือ – สกุล ที่อยู เจาของที่ดิน 

- ประเภทเอกสารสิทธิ (โฉนด น.ส.3 ก ฯลฯ) 

- จํานวนเนื้อที่ (ไร งาน วา) 

ขั้นที่ 4 การสํารวจ           

ขอมูลภาคสนาม 

- จัดเก็บรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับทรัพยสิน

และการใชประโยชนของทรัพยสินตางๆ ที่อยู

ภายในเขตปกครอง ไดแก 

- ขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน 

- ขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสราง 

- ขอมูลเกี่ยวกับปาย และการประกอบการคา 

ลงในแบบสํารวจขอมูลภาคสนาม (ผ.ท.1  -      

ผ.ท. 2 ผ.ท.3)  
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ขั้นที่ 5 การจัดทํา            

แผนที่ภาษี (ผ.ท.7) 

- จัดทําแผนที่ในแตละเขตยอย (Block) โดยใช

แผนที่แมบทเปนฐานขอมูล ซึ่งประกอบดวย 

รูปรางแปลงที่ดิน ประเภทเอกสารสิทธิของ

แปลงที่ดิน ลักษณะของโรงเรือนและสิ่งปลูก

สราง บานเลขที่ และตําแหนงของปาย เปนตน 

ขั้นที่ 6 การจัดทํา            

ทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) 

- จัดทําทะเบียนทรัพยสินโดยใชขอมูลจากการ

สํารวจขอมูลภาคสนาม (ผ.ท.1 ผ.ท. 2 ผ.ท.3)  

มาใชในการดําเนินการ โดยยึดหลักเจาของ

ทรัพยสิน 

ขั้นที่ 7 การจัดทําทะเบียนคุม

ผูชําระภาษี (ผ.ท.5) 

- ตรวจสอบขอมูลทะเบียนทรัพยสินวาเจาของ

ทรัพยสินรายใดบางที่เขาขายจะตองเสียภาษี 

แลวจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5)   

ขั้นที่ 8 การนําไปใช

ประกอบในการจัดเก็บภาษ ี

- ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับทรัพยสินตางๆของ

ประชาชนที่อยูในขายที่จะตองเสียภาษี (ภาษี

บํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปาย) 

แลวดําเนินการตามขั้นตอนการจัดเก็บภาษี   

(แจงเจาของทรัพยสินมาชําระภาษี ประเมินภาษี 

และติดตามเรงรัด)  
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4.  มาตรฐานของการดําเนินงานแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพยสิน 

 4.1  การจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองใชระวางที่ดินจาก 

  สํานักงานที่ดินเปนฐานขอมูลตั้งตน  

 4.2 องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองออกสํารวจขอมูลพื้นที่จริง เพื่อจัดเก็บรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับ 

  ที่ดิน โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา รวมทั้งการใชประโยชนในทรัพยสิน 

   ใหถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบันมากที่สุด  

 4.3 เจาหนาที่ผูปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนการ 

  ดําเนินงานในระบบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

 4.4  เจาหนาที่ผูปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมายรายได 

  ทองถ่ิน ไดแก พ.ร.บ. ภาษีบํารุงทองที่ พ.ร.บ. โรงเรือนและที่ดิน พ.ร.บ. ปาย และกฎหมายวาดวย 

  การสาธารณสุขประกอบในการดําเนินงานดวย 
 

5. รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

 การจัดทําแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพยสินประกอบดวยข้ันตอน ดังตอไปนี ้

1. การจัดทําแผนที่แมบท มีขั้นตอนดงันี ้

1.1 การจัดทําแผนที่เขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 การแบงเขตพืน้ที่ปกครองเปนเขต (ZONE) เขตยอย (BLOCK)  

1.3 การจัดทําแผนที่ระวางทาบทบัแผนที่เขตปกครอง 

1.4 การลงแนวเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ินบนระวางทีด่นิ 

1.5 การแบงเขต (ZONE) ในระวางที่ดิน  

1.6 การแบงเขตยอย (BLOCK) ในระวางที่ดนิ 

1.7 การกําหนดเลขประจําแปลงที่ดิน (LOT)  

1.8 การเขียนแผนที่แมบท 

1.1 การจัดทําแผนที่เขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําพระราชกฤษฎีกาหรือประกาศกระทรวงมหาดไทยจัดตั้งองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พรอมแผนที่อาณาเขตแนบทาย เพื่อตรวจสอบและกําหนดแนวเขตในระวาง  เพื่อจัดทําเปน

แผนที่เขตปกครองเบื้องตน 
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 1.2 การแบงเขตพืน้ท่ีปกครองเปนเขต (ZONE) เขตยอย (BLOCK) 

  การแบงเขต (ZONE) ในแผนที่เขตปกครอง 

           โดยการนําแผนที่แนวเขตปกครองมาแบงออกเปนเขต (ZONE) โดยใชแนวถนน แมน้ํา คู คลอง ภูเขา 
หรือลักษณะทางธรรมชาติอ่ืนๆ เปนเสนแบงเขต (ZONE) และควรดูแนวเขตตําบลดวย เพื่อความสะดวกในการ
คัดลอกขอมูลที่ดิน เนื่องจากการจัดเก็บระบบเอกสารของสํานักงานที่ดินจังหวัดแยกเก็บเปนรายตําบล ทั้งนี้ แตละเขต
ที่กําหนดขึ้นไมควรมีพื้นที่ใหญเกินไป (เทศบาล ไมเกิน 4 ตร.กม. และ อบต. ไมเกิน 60 ตร.กม.) การแบงเขตใหญ
มากเกินไปจะทําใหเกิดปญหาในการแบงเขตยอย ซ่ึงมีหลักอยูวาในเขตหนึ่งๆ มีเขตยอยไดไมเกิน จํานวน 26 เขตยอย 
เนื่องจากชื่อเขตยอยกําหนดดวยอักษรภาษาอังกฤษ A – Z และใหรหัสประจําเขต (ZONE) ดวยตัวเลขสองหลัก                
เร่ิมจาก 01 02 03 ……เปนตนไป (จากซายไปขวาและบนลงมาลาง) ตามลําดับจนครบทุกเขต การเรียกชื่อ                
รหัสประจําเขต 
 

 การแบงเขตยอย (BLOCK) ในแผนที่เขตปกครอง 

 เนื่องจากเขตยอย (Block) จะนําไปใชในการจัดทําแผนที่แมบท ซ่ึงขนาดพื้นที่ใหอยูในกรอบของ

กระดาษที่มีความกวาง 52 เซนติเมตร ยาว 58 เซนติเมตร โดยใชมาตราสวน 1 :1,000  ดังนั้น องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินจะตองดําเนินการดังตอไปนี้  

 (1) เนื่องจากมาตราสวนระหวางแผนที่เขตปกครองกับระวางแผนที่มีสัดสวนตางกัน จึงตองปรับยอขนาด

ของเขตยอย (BLOCK)  การแบงเขตยอยลงในแผนที่เขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตัวอยางเชน กรณีที่

องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแผนที่เขตปกครองมาตราสวน 1 : 20,000 ดังนั้น จะตองนําขนาดของระวางแผนที่

มาตราสวน 1:1,000  มาปรับสัดสวนเพื่อใหไดสวนตางดังกลาว 

 (2) เมื่อไดสัดสวนตางกันแลวใหนําไปหารขนาดความกวางและยาวของขนาดกรอบแผนที่แมบท ซึ่งมี
ขนาด 52 X 58 เซนติเมตร เชน แผนที่เขตปกครอง มาตราสวน 1 : 20,000 แผนที่แมบท มาตราสวน 1 : 1,000             
ใหเอา 1,000 ไปหาร 20,000 จะไดผลลัพธตางกันเทากับ 20 เทา แลวเอา   20 ไปหารขนาดของแผนที่แมบท คือ 52 
และ 58 เซนติเมตร จะไดเทากับ 2.6 และ 2.9 เซนติเมตร แลวนํามาแบงในแตละเขตในแผนที่เขตปกครอง แลวให              
ช่ือเขตยอยดวยอักษรภาษาอังกฤษ (A- Z)  จากซายไปขวาจากบนลงลาง 
 
 1.3  การจัดทําแผนที่ระวางทาบทับแผนที่เขตปกครอง มีขั้นตอนการดําเนินการดังนี ้

 (1) กรณีระวางศูนยกําเนิดใหหาตําแหนงระวางที่ดินในแผนที่เขตปกครอง โดยอาศัยจุดตัดของ ถนน 
แมน้ํา ลําคลอง หรือทางรถไฟตัดกัน หรือตําแหนงสถานที่สําคัญซึ่งเปนถาวรวัตถุ เพื่อที่จะนํามาเปนจุดสมมุติ 
ในการจัดทําระวางทาบทับ โดยมีขนาดกรอบของระวางดังนี้ 
 1.1 ระวางแผนที่ มีขนาด 50 X 50 เซนติเมตร ในระวางมาตราสวน 1:4,000 หรือ 1:1,000 
 1.2 ระวางภาพถายทางอากาศ มีขนาด 40 X 40 เซนติเมตร ในระวางมาตราสวน 1:5,000 
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  (2) ประสานกับสํานักงานที่ดินจังหวัดหรือสํานักงานที่ดินจังหวัดสาขาแลวขอถายระวางที่ดิน                

ฉบับที่ตรงกับจุดสมมุติในแผนที่เขตปกครอง ตามขอ (1) เทาตนฉบับจริง (สําหรับมาตราสวนของระวางที่ดิน                   

ที่จะนํามาใชนั้นใหพิจารณาจากสภาพพื้นที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงดังที่ไดกลาวมาแลวขางตน)                  

กรณีระวางระบบพิกัดฉาก UTM (โฉนด) ใหใชตําแหนงพิกัดในแผนที่ทหาร 1:50,000 ในการดําเนินการ 

 (3) หาความแตกตางของมาตราสวนระหวางแผนที่เขตปกครองกับระวางที่ดินที่ขอคัดลอกมาจาก
สํานักงานที่ดินตามขอ (2) วามีสัดสวนตางกันเปนจํานวนกี่เทา ซ่ึงวิธีการปรับมาตราสวนเชนเดียวกันกับการแบงเขต
ยอยดังที่ไดกลาวมาแลว เมื่อไดสวนตางดังกลาวแลว (ในที่นี้สวนตาง คือ 20) ใหดําเนินการดังนี้  
    - วัดระยะจากจุดสมมุติในระวางที่ดินไปยังขอบระวาง (50 x 50 ซม) ทั้ง 4 ดานแตละดานไดเทาไร 

แลวเอา 20 ไปหาร ตัวอยางเชน จากระวางศูนยกําเนิดตามขอ (2) ใหวัดจากจุดสมมุติในระวางศูนยกําเนิดไป

ดานทิศเหนือได 40 เซนติเมตร ทิศใตได 10 เซนติเมตร ทิศตะวันออกได 25 เซนติเมตร และทิศตะวันตก        

ได 25 เซนติเมตร แลวใหเอา 20 ไปหารความกวางยาวแตละดาน จะไดเทากับ 2, 0.5, 1.25 และ 1.25 เซนติเมตร

ตามลําดับ 

 (4) กําหนดจุดสมมุติในระวางแผนที่เขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแลววัดระยะ           
ความกวางและยาวที่ไดตามขอ (3) คือ 2, 0.5, 1.25 และ 1.25 เซนติเมตร โดยวัดจากจุดสมมุติออกไปทั้ง 4 ทิศ  
 (5) ลากเสนผานจุดทั้ง 4 โดยดานบนและดานลางจุดสมมุติลากเสนตรงในแนวตะวันออกและ
ตะวันตก สําหรับดานซายและดานขวาของจุดสมมุติลากเสนตรงตั้งฉากในแนวทิศเหนือและทิศใต ซ่ึงจะไดกรอบ
รูปสี่เหล่ียมขึ้นมา รูปสี่เหล่ียมนี้ คือ ตําแหนงระวางศูนยกําเนิดแผนที่นํามาใชเปนจุดสมมุติ ซ่ึงจะไดกรอบระวางความ
กวางและยาวดานละ 2.5 X 2.5 เซนติเมตร 
  (6) ขีดเสนตารางสี่เหล่ียมที่มีความกวางและยาว 2.5 X 2.5 เซนติเมตร ใหครอบคลุมพื้นที่เขตองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินทั้งหมด แลวใสช่ือระวางลงในชองสี่เหล่ียมที่ครอบคลุมอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 1.4  การลงแนวเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถิ่นบนระวางที่ดนิ 

 (1) นําระวางที่ดินทุกแผนที่ไดปรับมาตราสวนแลวเปนมาตราสวน 1:1,000 มาเชื่อมตอใหเปน                

ผืนเดียวกัน โดยในการเชื่อมตอระวางที่ดินนั้นใหใชกรอบของระวางเทานั้น (ไมใชขอบของกระดาษ)  

 (2) ลงแนวเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทายพระกฤษฎีกาหรือประกาศ

กระทรวงมหาดไทยจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อานคําบรรยายแนวเขต) ซ่ึงเริ่มตนจากหลักเขตที่หนึ่งตั้งอยู

ตําแหนงใด และเมื่อไดหลักเขตที่หนึ่งแลวใหดูคําบรรยายตอไปวาจากหลักที่หนึ่งไปสูหลักเขตที่สองนั้นไปทิศทาง

ใด อยางไร แลวใชดินสอสีขีดเสนแนวเขตจาก หลักที่หนึ่งถึงหลักเขตที่สอง และหลักเขตที่สามและตอๆ ไปใหทํา

เชนเดียวกันไปจนบรรจบที่หลักเขตที่หนึ่ง โดยปรับระยะของเสนเขตตามมาตราสวน 
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 1.5  การแบงเขต (ZONE) ในระวางที่ดิน  

  ใหแนวเขตของเขตยอย (Block)  ที่กําหนดไวในแผนที่แนวเขตปกครองเปนแนวเขต (Zone)    
 

 1.6  การแบงเขตยอย (BLOCK) ในระวางที่ดนิ 

  (1) การแบงเขตยอย (BLOCK) ในระวางที่ดินใหนําแผนที่เขตปกครองที่แบงเขตและเขตยอยไวแลว 

ตามขอ 1.2 มาเปนขอมูลกําหนดเขตยอย (Block) ในระวาง ซึ่งมีขนาดความกวาง 52 เซนติเมตร ยาว 58 

เซนติเมตร โดยใชระวางที่ดินมาตราสวน 1 : 1,000 หากขนาดของเขตยอย (Block) เกินกรอบใหทําการแบงเขตยอย

นั้นใหขนาดที่สามารถบันทึกลงในกรอบที่กําหนดได 

  (2) ใหรหัสเขตยอย (Block) โดยใชอักษรภาษาอังกฤษ A, B, C – Z เรียงจากซายไปขวาจากบนลงลาง 
 

 1.7 การกําหนดเลขประจําแปลงที่ดิน (LOT)  

  การกําหนดเลขประจําแปลงที่ดิน หมายถึง การใหหมายเลขที่แสดงลําดับของแปลงที่ดินในแตละ            

เขตยอย (BLOCK) หนึ่งๆ โดยกําหนดเปนตัวเลขสามหลักเริ่มตั้งแต 001 002 003 ……. จนครบทุกแปลงที่ดิน                

และใหเรียงจากซายไปขวาจากบนลงลาง และการอานรหัสแปลงที่ดินใหอานเลขเขต (ZONE) ตามดวยอักษรรหัส

เขตยอย (BLOCK) แลวตามดวยเลขประจําแปลงที่ดิน ตัวอยางเชน 

 แปลง 01A 001     หมายถึง    แปลงที่ ศูนยหนึ่งเอ ศูนยศูนยหนึ่ง 

 แปลง 01B 001     หมายถึง    แปลงที่ ศูนยหนึ่งบี ศูนยศูนยหนึ่ง 

 แปลง 01C 001     หมายถึง    แปลงที่ ศูนยหนึ่งซี ศูนยศูนยหนึ่ง 
 

 1.8 การเขียนแผนที่แมบท 

 (1)  นํากระดาษไขดังกลาววางทาบลงบนแผนทีเ่ขตยอยหนึ่งเขตยอย ซ่ึงใหเร่ิม จาก 01A 01B … 02A  

  02B …03A 03B …..ฯ โดยใหพื้นที่ของเขตยอย (BLOCK) อยูกึ่งกลางกรอบของแผนกระดาษไข       

(2)  คัดลอกรูปแปลงที่ดิน แนวถนน แนว/ลักษณะทางธรรมชาติตางๆ และเสนขอบระวาง ลงใน 

 กระดาษไข 

(3)  เขียนกํากับเสนขอบระวาง รหัสเขตยอย ทิศ เลขที่ดิน หนาสํารวจ และรหัสเขตยอย 

 ขางเคียงลงในกระดาษไข ช่ือถนน แมน้ํา ลําคลอง ฯลฯ 
 

2. การคัดลอกขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน 

(1) ใหใชแผนที่แมบท และคัดลอกขอมูลแปลงที่ดินตามลําดับรหัสแปลงที่ดิน ไดแก เลขที่ดิน ระวาง 

หนาสํารวจ ตําบล ลงในแบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1)  
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(2) กอนคัดลอกขอมูลที่เหลือ ใหตรวจสอบเอกสารเลขที่ดิน หนาสํารวจ ใหตรงกันแลวจึงคัดลอก 

ช่ือ-สกุล และที่อยูของเจาของที่ดิน เลขที่ประจําตัวประชาชน ที่ตั้งของที่ดิน ไดแก ถนนและตําบลที่ที่ดินแปลงนั้น

ตั้งอยู ประเภทเอกสารสิทธิ หรือหนังสือหนังสือสําคัญที่ทางราชการออกใหสําหรับที่ดินแปลงนั้นๆ เชน โฉนด

ที่ดิน โฉนดตราจอง ตราจองที่ตราวา “ไดทําประโยชนแลว” หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3 ก.) หรือ 

(น.ส.3) หนังสือแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.1) หนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (ส.ธ.1) ฯลฯ เลขที่เอกสารสิทธิ 

หรือ เลขที่หนังสือสําคัญสําหรับที่ดินแปลงนั้นๆ เชน เลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่ น.ส.3 ก. เปนตน จํานวนเนื้อที่                

ใหครบถวนตามแบบสํารวจขอมูลเกี่ยวที่ดิน (ผ.ท.1)  

 (3) วิธีการเก็บรวบรวมขอมูลใหประสานที่ดินจังหวัดขอถายสําเนาเอกสารจะทําใหการทํางาน            

เร็วขึ้น โดยใหสําเนาเอกสารเรื่องราวขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (ท.ด.1) ฉบับลาสุด ที่ทําการจดทะเบียน 

กรณีมีการจดทะเบียนแบงแยกใชกระดาษบางคัดลอกรูปแปลงที่ดินแบงแยกจากเอกสารตนรางแผนที่ (ร.ว.9) หรือ

สําเนาเอกสารแลวขอสําเนาแปลงที่ดินที่แบงแยกแปลงคงเพื่อคัดลอกรายละเอียดขอมูลที่ดิน (แปลงคง หมายถึง 

แปลงที่ดินที่แบงแยกแลว มีอยูแปลงหนึ่งยังคงใชเลขหนาสํารวจ เลขที่ดิน เลขที่เอกสารสิทธิเดิม)   

 (4) กรณีคนหาขอมูลไมครบตามที่ตองการ สามารถใชเลขที่โฉนดดังกลาวไปคนหาโฉนดจาก

แฟมสารบัญโฉนด แตมีขอเสีย คือ จะไมปรากฎที่อยูของเจาของรายใหมดานหลังโฉนด หากถายสําเนาตอง               

ถายสําเนาหนาโฉนดและหลังโฉนดดวย 

   (5) วิธีการคนหาและรวบรวมขอมูลที่ดินที่มีเอกสารสิทธิเปน “น.ส.3 ก” 

   - ขอมูลเกี่ยวกับ น.ส.3 ก เก็บอยูที่สํานักงานที่ดินอําเภอ หรือปจจุบันไปรวมอยูที่สํานักงาน

ที่ดินจังหวัดสาขา โดยเก็บไวในแฟมสารบบ เรียงตามลําดับเลขที่ น.ส.3 ก. แยกเปนรายตําบล 

 วิธีการรวบรวมขอมูล 

 (1) นําเลขที่ดินของที่ดินที่มีเอกสารสิทธิเปน น.ส.3 ก. ที่ปรากฏในแบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับ

ที่ดิน (ผ.ท.1) ไปตรวจสอบในทะเบียนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.8) วาเลขที่ดินดังกลาวตรงกับ              

แปลงที่ดินที่มีเลขที่ น.ส.3 ก. ใด 

 (2) ใชเลขที่ น.ส.3 ก ไปคนแฟมสารบบที่ดิน คัดลอกขอมูลที่ตองการลงในแบบสํารวจขอมูล

เกี่ยวกับทีด่ิน (ผ.ท.1) ที่ยังขาดอยูใหครบถวนเชนเดยีวกบัโฉนด 

 (3) หรือใชเลขที่ น.ส.3 ก. ไปคนแฟม น.ส.3 ก. ก็ได 
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3. การสํารวจขอมูลภาคสนาม 

 การสํารวจขอมูลภาคสนาม  หมายถึง  การสงบุคลากรออกไปจัดเก็บรายละเอียดขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ          

แปลงที่ดิน และสํารวจรายละเอียดขอมูลของโรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบกิจการคา                

จากการสัมภาษณเจาของทรัพยสินหรือผูครอบครองทรัพยสินในพื้นที่จริง แลวบันทึก ลงในแบบสํารวจ (ผ.ท.1 

ผ.ท.2 ผ.ท.3) ซ่ึงเปนขั้นตอนที่สําคัญขั้นตอนหนึ่งหรือเปนหัวใจของการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน        

ก็วาได หากขอมูลที่ไดจากการสํารวจภาคสนามไมถูกตองตามความเปนจริงแลวก็จะทําใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินจัดเก็บภาษีไมถูกตองดวย  

แบบสํารวจขอมูลภาคสนาม 

    แบบสํารวจขอมูลภาคสนามใน 1 ชุด ประกอบดวย 

  1.  แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) เปนแบบสํารวจที่ใชบันทึกขอมูลเฉพาะเกี่ยวกับ                

แปลงที่ดินหนึ่งแปลง 

  2.   แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน (ผ.ท.2) เปนแบบสํารวจที่ใชบันทึกขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน

หรือส่ิงปลูกสรางในแปลงที่ดินนั้น โดยถือหลักความเปนเจาของทรัพยสินตอแบบสํารวจหนึ่งแผน 

  3.   แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับปายและใบอนุญาตตางๆ (ผ.ท.3) เปนแบบสํารวจที่ใชบันทึกขอมูล

เกี่ยวกับปาย เครื่องหมายการคา ที่ติดอยูกับโรงเรือน ส่ิงปลูกสรางหรือตั้งอยูบนแปลงที่ดินแตละแปลง และบันทึก

ขอมูลเกี่ยวกับประเภทและลักษณะกิจการคา โดยถือหลักการความเปนเจาของปาย/กิจการคา 

  4.  กระดาษเปลา (กระดาษโรเนียว) สําหรับจัดทําผังแปลงที่ดิน ผังโรงเรือนสิ่งปลูกสรางและปาย                  

ที่มีลักษณะพิเศษ 
 

 วิธีการสัมภาษณงานภาคสนาม 

  (1) ผูใหสัมภาษณ พนักงานสนามควรทําการสัมภาษณผูเปนเจาของบาน หรือภรรยา แตถาจะ

สอบถามจากผูอ่ืนในบานควรเปนผูบรรลุนิติภาวะและสามารถใหขอมูลรายละเอียดไดอยางดีและถูกตอง 

  (2) พนักงานสนามตองแสดงบัตรประจําตัวพนักงานทองถ่ินหรือบัตรประจําตัวประชาชนทุกครั้ง

เมื่อเขาปฏิบัติหนาที่พรอมกลาวแนะนําตัวตลอดจนวัตถุประสงค 

 (3) การใชคําถามในการสัมภาษณ ใหแสดงออกถึงความรูสึกที่ดี ในขณะเดียวกันก็สอดแทรก

คําถามในแบบสํารวจขอมูล คือ แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน (ผ.ท.2) 

และ แบบสํารวจขอมูลเกี่ยวกับปายและคาธรรมเนียมใบอนุญาต (ผ.ท.3) พยายามเก็บขอมูลใหครบทุกรายการ            

ในแบบสํารวจ  
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   4) การนัดสัมภาษณใหมหรือการนัดสัมภาษณเพิ่มเติม พนักงานสนามเมื่อเขาสัมภาษณบาน              

หลังใดแตไมไดขอมูลรายละเอียดครบถวนหรือกรณีที่ผูรูขอมูลไมอยูบาน พนักงานจะตองวางหนังสือนัดหมาย             

กับเจาของบานหรือบานขางเคียง เพื่อขอทําการสัมภาษณเพิ่มเติมหรือสัมภาษณใหมในวันอื่นตามความสะดวก        

ของเจาบาน 

  5) การไมไดรับความรวมมือ พนักงานสนามจะตองมีความอดทน อดกลั้น ไมแสดงอารมณที่ไม

เหมาะสม แตจะตองพยายามอธิบายใหเจาบานหรือผูใหขอมูลเขาใจวัตถุประสงคของการดําเนินงานซึ่งเปน

ประโยชนตอสวนรวม หากยังไมไดรับความรวมมือใหขออภัยและนัดพบใหมในวันอื่น แตหากยังคงประสบปญหา

ไมใหความรวมมืออีกควรแจงผูอํานวยการสนามทราบ เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

4. การจัดทําแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) 

 การจัดทําแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) เปนขั้นตอนที่จะตองดําเนินการตอจากขั้นตอนการสํารวจขอมูลภาคสนาม 

โดยฝายชางจะตองนําขอมูลและผังที่ตั้งโรงเรือน/ส่ิงปลูกสรางที่ไดจากการสํารวจขอมูลภาคสนามมาปรับปรุง

แกไขแผนที่แมบทใหถูกตองแลวคัดลอกเปนแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) หรือหนึ่งเขตยอย (BLOCK) ประกอบดวย รูปแปลง

ที่ดิน เลขประจําแปลงที่ดิน ตําแหนงที่ตั้งโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสราง และเลขที่บาน เปนตน               
 

 วิธีการจัดทําแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) 

 การจัดทําแผนที่ภาษีมีขั้นตอนในการดําเนนิการดังตอไปนี้ 

 1. ใชแผนที่แมบทที่ไดจากการสํารวจขอมูลภาคสนามเปนขอมูลหลักในการดําเนินการ 

  2. ตรวจสอบแผนที่แมบทกับขอมูลภาคสนามวาถูกตองตรงกันหรือไม เชน ไดแกไขรูปแปลงทีด่นิ

ใหถูกตองสมบูรณกรณีที่ที่ดินมีการแบงแยกหรือรวมแปลงที่ดินหรือไม และเขียนผังอาคารลงในแผนที่แมบท             

ใหถูกตองตามมาตราสวนของแผนที่และตําแหนงที่ตั้งของอาคารหรือไม 

  3. กรณีที่ตรวจสอบแผนที่แมบทแลวพบวามีขอผิดพลาด ใหแกไขแผนที่แมบทใหถูกตองสมบูรณ 

  4. ปรับเลขประจําแปลงที่ดินใหมในแผนที่แมบทและแบบสํารวจใหตรงกัน 

  5. คัดลอกรูปแปลงที่ดินและอาคาร/โรงเรือน/ส่ิงปลูกสรางทุกหลังจากแผนที่แมบทลงในกระดาษ

ไขขนาด A1 โดยใชกระดาษไขแผนที่ภาษีทาบลงบนแผนที่แมบท ใชดินสอคัดลอกและเมื่อเห็นถูกตองเรียบรอย

แลวใหใชปากกา ROTTING เขียนทับรอยดินสอ 
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  6. เขียนเลขประจําแปลงที่ดินและอาคาร ตามหลักเกณฑการเขียนเลขประจําแปลงที่ดินและเลขที่

อาคารลงในแผนที่ภาษี ในกรณีที่แปลงที่ดินมีเนื้อที่นอยไมสามารถลงเลขประจําแปลงที่ดินและเลขที่บานในแปลง

ที่ดินนั้นได ใหทําตารางแสดงเลขประจําแปลงที่ดินและเลขที่บานไวชองตารางดานใดดานหนึ่งของแผนที่  

  7. ใหแรงเงารูปอาคาร/โรงเรือน/ส่ิงปลูกสราง 

  8. ผูเขียน ตรวจสอบความถูกตองของแผนที่ภาษี แลวลงลายมือช่ือในชองผูเขียนและวัน เดือน ป 

ที่เขียนแลวนําสงใหผูตรวจทําการตรวจสอบตอไป 

  9. ผูตรวจ ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของแผนที่ภาษี เมื่อพบขอผิดพลาดบกพรอง                

ใหสงกลับไปใหผูเขียนแกไขทันที หากถูกตองใหลงลายมือช่ือในชองผูตรวจ 

  10. สงสําเนาแผนที่ภาษี พรอมกับแบบสํารวจขอมูลตางๆ ใหฝายทะเบียนทรัพยสินดําเนินการ

ตอไป 
 

5.  การจัดทําทะเบียนทรัพยสนิ (ผ.ท.4) 

 ทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4)  หมายความวา ทะเบียนที่แสดงรายการทรัพยสินและการใชประโยชน                    

ในทรัพยสิน ประกอบดวย ขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน อาคาร โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา                

ของเจาของทรัพยสินหนึ่งราย 

 การจัดทําทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) เปนการนําขอมูลทรัพยสิน ซ่ึงประกอบดวย ขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน 
โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบกิจการคาจากแบบสํารวจขอมูลภาคสนาม (ผ.ท.1 ผ.ท.2 ผ.ท.3) 
โดยถือหลักเจาของทรัพยสินและรหัสตัวอักษรและตัวเลขแทนชื่อ- สกุลเจาของทรัพยสินทั้งนี้ เพื่อความสะดวก         
ในการจัดเก็บและคนหารวมทั้งการนําไปใชในการจัดเก็บและเรงรัดติดตามภาษีและคาธรรมเนียมอีกดวย 

 วิธีการจัดทําทะเบียนทรัพยสิน  (ผ.ท. 4) 

  ทะเบียนทรัพยสินจะจัดทําหลังจากไดมีการสํารวจขอมูลภาคสนามและฝายจัดทําแผนที่ภาษ ี               
ไดดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษีเสร็จเรียบรอยแลว ซ่ึงมีขั้นตอนและวิธีการดังนี้ 

1) ฝายจัดทําทะเบียนทรัพยสิน นําแบบสํารวจภาคสนาม (ผ.ท. 1 , 2, 3) ทั้งหมดพรอมทั้ง พิมพเขียว
แผนที่ภาษี  จากฝายจัดทําแผนที่เปนรายเขตยอยที่มีการปรับขอมูลถูกตองแลวตรวจสอบวาทรัพยสินจากขอมูลใน
แบบสํารวจแตละแปลงที่ดินเปนกรรมสิทธิ์ของผูใดบาง   (ใหจัดทําทีละเขตยอย (BLOCK) โดยเริ่มจาก 01A 01B 
….. 02A 02B ….. 03A 03B ………ไปเรื่อยๆ จนครบทุกเขตยอย 
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2) คัดลอกขอมูลจากแบบสํารวจขอมูลภาคสนามลงในทะเบียนทรัพยสินโดยถือหลัก เจาของทรัพยสิน 

ตัวอยางเชน แบบสํารวจขอมูลภาคสนามใน 1 แปลงที่ดิน ปรากฏขอมูลทรัพยสินเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือนหรือ  
สิ่งปลูกสราง ปายและการประกอบการคาคนละเจาของกันเชนนี้ใหบันทึกขอมูลทรัพยสินลงในแบบทะเบียน
ทรัพยสิน (ผ.ท.4) แยกเปนเจาของทรัพยสิน แลวกําหนดรหัสชื่อเจาของทรัพยสินแตละราย ทั้งในทะเบียนทรัพยสิน
และแบบสํารวจภาคสนาม 

3) ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของทะเบียนทรัพยสินเปนรายเขตยอย 
4) เมื่อไดจัดทําทะเบียนทรัพยสินเสร็จเรียบรอยทุกเขตยอยแลว ใหจําแนกรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับ

ทรัพยสินตางๆ ของแตละบุคคลวามีเจาของทรัพยสินรายใดมีทรัพยสินที่ไมเขาขายที่จะตองชําระภาษีและเจาของ
ทรัพยสินรายใดมีทรัพยสินที่เขาขายจะตองชําระภาษีบาง โดยใหดําเนินการดังนี้ 

- กรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาเจาของทรัพยสินรายใดเปนผูอยูในขายยกเวนการชําระภาษีใหทํา
เครื่องหมายบนทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) โดยการติดแถบกระดาษ (SLIT) สีแดงที่ขอบบนของ ผ.ท.4 โดยให                
แถบกระดาษดังกลาวโผลพนขอบ ผ.ท.4 ประมาณ 1 x 2 ซม. ตัวอยาง  
 

 

 

 

 

 

 

- กรณีที่ตรวจสอบพบวาเจาของทรัพยสินรายใดมีทรัพยสินอยูในขายที่จะตองชําระภาษีใหจัดทํา
ทะเบียนคุม ผูชําระภาษี (ผ.ท.5) คุมไว (จะกลาวในรายละเอียดในขั้นตอนตอไป)  
 6)  เมื่อแยกเสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนนิการจดัเก็บทะเบียนทรัพยสินเขาตูเก็บตามรหัสชือ่ ก – ฮ และ

เลขตามลําดับ  
 

6. การจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) 

ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) หมายถึง ทะเบียนคุมการยื่นแบบ การประเมินภาษี การชําระภาษี                  

ของเจาของทรัพยสินผูอยูในขายที่จะตองชําระภาษีบํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปาย และคาธรรมเนียม           

การประกอบกิจการคาของเจาของทรัพยสินนั้น 

 

 

 

 

 
 

ผ.ท.4 

แถบกระดาษสีแดง 
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 วิธีการจัดทําทะเบียนคุมผูชาํระภาษี (ผ.ท.5)  
 (1) เจาหนาที่จัดเก็บรายไดตรวจสอบรายการทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) หากพบวา              

เจาของทรัพยสินรายใดมีทรัพยสินอยูในขายตองเสียภาษีใหจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของเจาของทรัพยสิน

นั้นไว โดยคัดลอกรายละเอียดขอมูลลงในทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ไดแก 

    - ช่ือ-สกุล เลขที่ประจําตัวประชาชน/เลขประจําตัวผูเสียภาษี และรหัสชื่อ-สกุล   

    - ที่อยู ของผูมีหนาที่เสียภาษี (ควรเปนที่อยูปจจุบัน) 

    - เบอรโทร/Fax (ถามี) 

  (2)  ใหตรวจสอบการเสียภาษี หากรายใดเสียภาษีแลวใหบันทึกขอมูลการเสียภาษีในปลาสุด           

ไวเปนฐานขอมูล 

  (3)  ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) เมื่อนําไปใชประกอบในการจัดเก็บภาษีแลวใหดําเนินการดังนี้  

   - กรณีที่ผูอยูในขายตองชําระภาษีและไดชําระภาษีแลว (ชําระภาษีทุกประเภทแลว) ใหทํา

เครื่องหมายที่ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของเจาของทรัพยสินนั้น โดยการติดแถบกระดาษ (SLIP) สีเขียว              

ที่ขอบบนของ ผ.ท.5 โดยกําหนดใหแถบกระดาษดังกลาวโผลพนขอบของ ผ.ท.5 ดานบนมีขนาดประมาณ                

1 x 2 ซม.    

   - กรณีผูที่อยูในขายการเสียภาษีแตยังมิไดชําระภาษี ไมตองทําเครื่องหมายใดๆ ทั้งสิ้น                

ลงในแบบ ผ.ท.5  

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

                             ผ.ท.5 

ติดแถบกระดาษสีเขียว 
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การจัดทําบัญชีคุมทะเบียนทรัพยสินและทะเบียนคุมผูชําระภาษ ี(ผ.ท.6) 

 การจัดทําบัญชีคุมทะเบียนทรัพยสินและทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.6) หมายถึง การจัดทําบัญชีทะเบียน

ทรัพยสิน (ผ.ท.4) และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ตามชื่อเจาของทรัพยสิน ทั้งนี้ เพื่อเปนการปองกัน                

การสูญหายของเอกสาร เนื่องจากขอมูลเอกสารดังกลาวใชฐานขอมูลสําคัญตอการจัดเก็บภาษี และอํานวยความ

สะดวกใหกับประชาชนผูมาชําระภาษีดวย 
 

7. การนําไปใชประกอบในการจัดเก็บภาษ ี

 แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินเมื่อจัดทําเสร็จเรียบรอยแลวใหปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

เพราะขอมูลในแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินนั้นจะนําไปใชประกอบในการจัดเก็บภาษี ซ่ึงถาขอมูลไมเปน

ปจจุบันแลวจะทําใหการจัดเก็บภาษีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไมถูกตองได 

 1.  การใชแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินกับการจัดเก็บรายได 

  - ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใชแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษี 

ตรวจสอบ ติดตาม และเรงรัดจัดเก็บภาษีใหครบถวน ถูกตอง และเปนธรรมตอเจาของทรัพยสิน โดยทุกฝายทุกงาน

ที่เกี่ยวของเปนผูรับผิดชอบรวมกันตามที่หัวหนาหนวยงานคลังมอบหมาย ซ่ึงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

แผนที่ภาษีฯ พ.ศ. 2550 ไดกําหนดไวดังนี้ 

 (1) เมื่อมีผูมายื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดเก็บรายได

ตรวจสอบรายการขอมูลทรัพยสินในแบบแสดงรายการเสียภาษีกับขอมูลทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสินและ                

การประเมินภาษีในทะเบียนคุมผูชําระภาษีใหถูกตอง แลวเสนอเจาพนักงานประเมิน 

       หากรายการขอมูลทรัพยสินในแบบแสดงรายการเสียภาษีกับขอมูลทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสิน 
และทะเบียนคุมผูชําระภาษีไมสอดคลองกัน ใหงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินตรวจสอบ สอบถาม หรือ              
แจงเปนหนังสือถึงผูยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี เพื่อแสดงรายการเพิ่มเติม หรือนําพยานหลักฐานมาสนับสนุน
ขอความในรายการนั้น 
 (2)  เจาพนักงานประเมินตองประเมินภาษีตามรายการทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสินและบันทึก          
การประเมินภาษีในทะเบียนคุมผูชําระภาษี 
  การจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุขใหหนวยงาน

สาธารณสุขประสานงานกับหนวยงานคลัง เพื่อขอขอมูลการประกอบกิจการคาในทะเบียนทรัพยสินเพื่อนําไปใช

ประโยชนในการเรงรัดจัดเก็บคาธรรมเนียมและใบอนุญาตตามประเภทของกิจการและเมื่อออกใบอนุญาตแลวให

เรียกเก็บคาธรรมเนียมตามที่ไดกําหนดไว ในขอบัญญัติหรือขอกําหนดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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 (3) ทะเบียนทรัพยสินฉบับใด ที่มีทรัพยสินทุกรายการ อยูในขายไดรับการยกเวน ไมตองชําระภาษี

ใหทําเครื่องหมายดวยกระดาษสีแดงที่มุมขวาดานบนของทะเบียนทรัพยสินและตองทําการตรวจสอบใหมทุกป

กอนถึงปภาษี หากอยูในขายตองเสียภาษีจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี               

 (4) ทะเบียนคุมผูชําระภาษีฉบับใด ที่มีการชําระภาษีตามรายการของทรัพยสินที่มีอยูครบถวน         

ทุกประเภทแลวใหทําเครื่องหมายดวยกระดาษสีเขียวที่มุมขวาดานบนของทะเบียนคุมผูชําระภาษี และถอด

เครื่องหมายดังกลาวออกเมื่อถึงปภาษีปใหม 

               ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดเก็บรายไดบันทึกรายการยื่นแบบแสดงรายการชําระภาษี  

การแจงประเมิน และการชําระเงินคาภาษีหรือคาธรรมเนียมลงในทะเบียนคุมผูชําระภาษีใหครบถวน 

 (5) เมื่อส้ินสุดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อชําระภาษี ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น                

คัดรายชื่อผูที่ยังไมมายื่นแบบแสดงรายการเพื่อชําระภาษี หรือยื่นแบบแลวยังไมไดมาชําระภาษีใหครบถวน              

จากทะเบียนคุมผูชําระภาษี แลวจัดทําหนังสือเรงรัดโดยเร็ว 
 

 2.  การใชแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินกับงานดานอืน่ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

  ขอมูลแผนที่ที่เกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง สามารถนําไปใชเปนฐานขอมูลในการ

วางแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินในดานตางๆ ทั้งในระยะสั้นและระยะยาวไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน 

 1. ใชในการวางแผนดานการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานตางๆ  

 2. ใชในการวางแผนดานการพัฒนาชุมชน 

 3. ใชในการวางแผนดานการวางผังเมือง 

 4. ใชในการวางแผนปองกันภัยสาธารณะหรือชวยเหลือผูประสบภัยตางๆ  

 5. ใชในการวางแผนดานการสารธารณะสุข  

 6. ใชในการวางแผนการบริหารการขออนุญาตกอสรางอาคารๆ  

ฯลฯ 

 6.  ระบบการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

  สวนนโยบายการคลังและพฒันารายได สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน ไดวางระบบการติดตามผล               

การดําเนนิงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประกอบดวย 

  6.1 การติดตามผลการดําเนนิงาน โดยการรายงานผลตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

1. กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จัดทําโครงการแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน                
สงรายละเอียดของโครงการให สถ. ภายใน 15 นับแตวันที่โครงการอนุมัติ ตามแบบรายงาน                
รายละเอียดโครงการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                
ที่ สถ. กําหนด  (หนังสือ สถ. ที่ มท 0808.3/ ว 462 ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ 2551) 
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2. ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินเสร็จ
เรียบรอยแลวรายงานผลการปรับขอมูลและการใชแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนดตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย               
ที่ มท 0313.5/ว 4068 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2538 และหนังสือกรมสงเสริมการปกครอง                
ทองถ่ินที่ มท 0808.3/ว 2343 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2548 

 6.2  การติดตามและตรวจสอบรายละเอียดขั้นตอนการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  
  1.  ตรวจสอบฐานขอมูลที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินใชในการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียน 
                        ทรัพยสินวาใชระวางที่ดินจากสํานักงานที่ดินเปนฐานขอมูลตั้งตนในการดําเนินงานหรือไม 
              2.  การดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินถูกตองตามระบบที่กรมกําหนดหรือไม  
   โดยตรวจสอบ ดังนี้ 

- การจัดทําแผนที่แมบท  การคัดลอกขอมูลที่ดิน 
- การสํารวจขอมูลภาคสนาม การจัดทาํทะเบียนทรัพยสินและทะเบียนคุมผูชําระภาษี 

3.  การบันทึกขอมูลเกี่ยวกับทรัพยสินตางๆ ลงในโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน   
       วาองคกรปกครองสวนทองถ่ินบันทึกถูกตองหรือไม 
 
 
 
 

 
 

………………………………………………………………………………………………………… 

 


