
 
 

คูมือปฏบิัตงิาน 
แผนทีภ่าษแีละทะเบยีนทรัพยสิน 

 
งานพัฒนารายได  กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลทุงขวาง 
อําเภอพนัสนิคม  จังหวัดชลบุรี 

 
 



ห น า  | 2 
 

 
คํานํา 

 
 
  ดวยองคการบริหารสวนตําบลทุงขวาง อําเภอพนัสนิคม จังหวัดชลบุรี  ดําเนินการตามนโยบาย
ของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน โดยสวนนโยบายการคลังและการพัฒนารายได  สํานักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน  ซ่ึงไดสงเสริมสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
แลวนําไปใชเปนฐานขอมูลในการพัฒนาประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
  ดังนั้น  เพ่ือใหการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินเปนไปอยางเรียบรอย  ถูกตอง  ทันตาม
กําหนดระยะเวลาเก็บภาษี  และใหการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  องคการ
บริหารสวนตําบลทุงขวาง  จึงไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานแผยท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ข้ึน  เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายตามท่ีวางไว 
 

งานพัฒนารายได 
กองคลัง   

องคการบริหารสวนตําบลทุงขวาง 
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การจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
ปจจุบันองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีรายได  ประกอบดวย 

 1. รายไดท่ีรัฐจัดเก็บแลวจัดสรรหรือแบงได 
 2. เงินอุดหนุนจากรัฐ  และการถายโอนภารกิจ 
 3. รายไดท่ีทองถ่ินจัดเก็บเอง 
 4. รายไดอ่ืน ๆ 
  
 โดยเม่ือเปรียบเทียบสัดสวนรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดังกลาวถือวารายไดท่ีทองถ่ินจัดเก็บเอง
มีสัดสวนนอยมาก  และปจจุบันองคกรปกครองสวนทองถ่ินยังขาดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายไดดังกลาว 
องคการบริหารสวนตําบลทุงขวาง อําเภอพนัสนิคม จังหวัดชลบุรี  จึงไดดําเนินการตามนโยบายของ กรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน โดยสวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน ซ่ึงไดสงเสริม
สนับสนุนใหองคกรปกครองดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินแลวนําไปใชเปนหลักฐานขอมูลใน
การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 รายไดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเก็บเอง ไดแก  ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีปาย  
คาธรรมเนียมใบอนุญาตตามท่ีกฎหมายกําหนด  และจะปรับเปลี่ยนรูปในการจัดเก็บภาษี  เปนภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สรางในป  พ.ศ.2563  สาเหตุสําคัญท่ีทําใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมสามารถจัดเก็บภาษีไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  เชน  การจัดเก็บภาษีไมถูกตองตามกฎหมายกําหนด  จัดเก็บไมครบถวน  และไมเปนธรรม  ใน
ปจจุบันมีผูท่ีอยูในขายท่ีจะตองเสียภาษีจํานวนมากท่ีหลีกเลี่ยงการเสียภาษี  แตองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมทราบ
วามีเจาของทรัพยสินรายไดบางท่ีอยูในขายจะตองเสียภาษี  และไมมาชําระภาษี  เนื่องจากไมมีขอมูลเก่ียวกับ
ทรัพยสินตาง ๆ  ของประชาชนท่ีอยูภายในเขตปกครอง  ดังนั้น  เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีขอมูลสําหรับ
การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บภาษี  จึงไดสงเสริมสนับสนุนใหจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
 เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินเสร็จเรียบรอยแลวจะทํา
ใหมีขอมูลเก่ียวกับทรัพยสินตาง ๆ ของประชาชนท่ีอยูภายในเขตปกครอง  และสามารถแยกทรัพยสินท่ีอยูในขาย
เสียภาษี  เพ่ือใหเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีไดอยางครบถวนและถูกตอง  ระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
 1. ขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน  ประกอบดวย  เลขประจําตัวประชาชน  ชื่อ – สกุล  ท่ีอยูเจาของท่ีดิน  ประเภท
เอกสารสิทธิ  จํานวนเนื้อท่ี  ลักษณะการใชประโยชน  เปนตน 
 2. ขอมูลเก่ียวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสราง  ประกอบดวย  เลขประจําตัวประชาชน  ชื่อ – สกุล  ท่ีอยู  
เจาของโรงเรือนและสิ่งปลูกสราง  ลักษณะการใชประโยชน  พ้ืนท่ีท่ีใชประโยชน  เปนตน 
 3. ขอมูลเก่ียวกับปาย ประกอบดวย เลขประจําตัวประชาชน ชื่อ–สกุล เจาของปายและผูครอบครองปาย  
ประเภทของปาย  เนื้อท่ีปาย  ตําแหนงของท่ีปายติดตั้ง  เปนตน 
 4. ขอมูลการประกอบกิจการคา 
 5. ขอมูลอ่ืน ๆ เชน  ถนน  แมน้ํา  ลําคลอง  รวมถึงลักษณะทางกายภาพตาง ๆ  ท่ีอยูภายในเขตปกครอง 
 ในการดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินดังกลาว  องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองใช
ระวางท่ีดินจากสํานักงานท่ีดินเปนฐานขอมูลหลัก  และจะตองมีรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน  สิ่งปลูกสราง  ปาย  
และลักษณะการใชประโยชน  โดยมีกระบวนการดําเนินงาน (Process)  ซ่ึงวิเคราะหจากทรัพยกรท่ีใชในการ
ดําเนินการ (Input)  วามีกระบวนการดําเนินงานอยางไร  เพ่ือใหไดผลลัพธท่ีตองการ (Output)  ดังภาพตอไปนี้ 
 



ห น า  | 5 
 

Input 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Processing 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     Output 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ขอมูลเก่ียวกับลักษณะทางกายภาพตาง ๆ  ท่ีอยูภายในเขต

ปกครองของ  อปท.  แตละทองถ่ิน  เชน  ระวางท่ีดิน  ระวาง

ภาพถายทางอากาศ  ขอมูลเก่ียวกับสิ่งปลูกสรางตาง ๆ (ตําแหนง  

ลักษณะ  และรูปราง)  รวมถึง  ขอมูลปาย  และลักษณะการใช

ประโยชน ฯลฯ เปนตน 

          โดยการนําระวางท่ีดินทุกแผนท่ีอยูภายในเขตปกครองมา

เชื่อมตอกัน  ตามพิกัดเสนรุง  เสนแวง  แลวลงแนวเขตปกครอง  

ตามประกาศ/ พ.ร.ฎ. ของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และ

ดําเนินการตามข้ันตอนการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

ดังนี้  จัดทําแผนท่ีแมบท  คัดลอกขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน  สํารวจขอมูล

ภาคสนาม  จัดทําแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7)  จัดทําทะเบียนทรัพยสิน 

(ผ.ท.4) 

          องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีฐานขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน        

สิ่งปลูกสราง  ปาย  และการประกอบกิจการคา  เพ่ือนําขอมูลไปใช

ประกอบในการจัดเก็บรายได (ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  ภาษีปาย  

และคาธรรมเนียมใบอนุญาตตาง ๆ)  รวมถึง  การนําไปใชในการวาง

แผนการพัฒนาทองถ่ินในดานอ่ืน ๆ  
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Flow  Chart  การจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคองคการบริหารสวนตําบลทุงขวาง 
 

ข้ันตอนการดําเนินงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทําโครงการแผนท่ีภาษีฯ 
2. จัดทํางบประมาณรองรับโครงการ 
3. จัดตั้งศูนยปฏิบัติงาน 
4. เตรียมประสานงานกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

1. ขอถายระวางท่ีดิน (สนง.ท่ีดินจังหวัด/
สาขา/อําเภอ สนง.สปก 4-01) 
2. เชื่อมตอระวางท่ีดิน ลงแนวเขตปกครอง 
3. แบงเขต (Zone) แบงเขตยอย (Block) 
และเลขประจําแปลงท่ีดิน (Lot) 

          คัดลอกรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับ
แปลงท่ีดินแตละแปลงท่ีอยูภายในเขต
ปกครองจากสํานักงานท่ีดิน  ไดแก 
     1. ชื่อ – สกุล  ท่ีอยู  เจาของท่ีดิน 
     2. ประเภทเอกสารสิทธิ (โฉนด, น.ส.3, 
น.ส.3 ก ฯลฯ 
     3. จํานวนเนื้อท่ี  (ไร  งาน  ตรว.)  

         จัดเก็บรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับ
ทรัพยสิน และการใชประโยชนของทรัพยสิน
ตาง ๆ ท่ีอยูภายในเขตปกครอง  ไดแก 
      (1) ขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน 
      (2) ขอมูลเก่ียวกับสิ่งปลูกสราง 
      (3) ขอมูลเก่ียวกับการใชประโยชนใน
ท่ีดิน และสิ่งปลูกสราง 

ข้ันท่ี 1 การเตรียมการจัดทํา

แผนท่ีภาษีฯ 

ข้ันท่ี 2 การจัดทําแผนท่ีแมบท 

ข้ันท่ี 3 การคัดลอกขอมูลท่ีดิน 

ข้ันท่ี 4 การสํารวจขอมูล

ภาคสนาม 
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          จัดทําแผนท่ีในแตละเขตยอย 
(Block) โดยใชแผนท่ีแมบทเปนฐานขอมูล  
ซ่ึงประกอบดวยรูปรางแปลงท่ีดิน  ประเภท
เอกสารสิทธิของแปลงท่ีดิน  ลักษณะของ
โรงเรียนและสิ่งปลูกสราง  บานเลขท่ี  และ
ตําแหนงของปาย  เปนตน 

          จัดทําทะเบียนทรัพยสินโดยใชขอมูล
จากการสํารวจขอมูลภาคสนาม (ผ.ท.1, 
ผ.ท.2, ผ.ท.3)  มาใชในการดําเนินการ  โดย
ยึดหลักเจาของทรัพยสิน 

          ตรวจสอบขอมูลทะเบียนทรัพยสิน
วาเจาของทรัพยสินรายใดบางท่ีเขาขาย
จะตองเสียภาษี  แลวจัดทําทะเบียนคุมผู
ชําระภาษี (ผ.ท.5) 

          ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับทรัพยสิน
ตาง ๆ ของประชาชนท่ีอยูในขายท่ีจะตอง
เสียภาษี  (ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  ภาษี
ปาย)  แลวดําเนินการตามข้ันตอนการ
จัดเก็บภาษี (แจงเจาของทรัพยสินมาชําระ
ภาษี  ประเมินภาษีและติดตามเรงรัด) 

ข้ันท่ี 5 การจัดทําแผนท่ีภาษี 

(ผ.ท.7) 

ข้ันท่ี 6 การจัดทําทะเบียน

ทรัพยสิน (ผ.ท.4) 

ข้ันท่ี 7 การจัดทําทะเบียน

คุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) 

ข้ันท่ี 8 การนําไปใชในการ

ประกอบในการจัดเก็บภาษี 
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มาตรฐานการดําเนินงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
 1. การจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองใชระวางท่ีดินจาก
สํานักงานท่ีดินเปนฐานขอมูลตั้งตน 
 2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองออกสํารวจขอมูลพ้ืนท่ีจริง  เพ่ือจัดเก็บรายละเอียดขอมูลเก่ีทยวกับ
ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง การใชประโยชนในท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  ปาย  ใหถูกตอง  ครบถวน  และเปนปจจุบันมากท่ีสุด 
 3. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองมีความรูความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการ
ดําเนินงานในระบบงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
 4. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย
รายไดทองถ่ิน  เชน  พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง, พ.ร.บ.ภาษีปาย,  พ.ร.บ เก่ียวกับใบอนุญาตตาง ๆ  เปนตน 
 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินประกอบดวยข้ันตอน  ดังตอไปนี้ 
 1. การจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินประกอบดวยข้ันตอน  ดังตอไปนี้ 
  1.1 การจัดทําแผนท่ีเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
นําพระราชกฤษฎีกาหรือประกาศกระทรวงมหาดไทยจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พรอมแผนท่ีอาณาเขตแนบ
ทาย  เพ่ือตรวจสอบและกําหนดแนวเขตในระวาง  เพ่ือจัดทําเปนแผนท่ีเขตปกครองเบื้องตน 
  1.2 การแบงเขตพ้ืนท่ีปกครองเปนเขต (ZONE)  เขตยอย  (BLOCK) 
        การแบงเขต (ZONE) ในแผนท่ีเขตปกครอง  โดยการนําแผนท่ีแนวเขตปกครองมาแบง
ออกเปนเขต (ZONE)  และควรดูแนวเขตตําบลดวย  เพ่ือความสะดวกในการคัดลอกขอมูลท่ีดิน  เนื่องจากการ
จัดเก็บระบบเอกสารของสํานักงานท่ีดินจังหวัดแยกเก็บเปนรายตําบล  ท้ังนี้  แตละเขตท่ีกําหนดข้ึนไมควรมีพ้ืนท่ี
ใหญเกิดไป (เทศบาล  ไมเกิน  4  ตร.กม.  และ  อบต.  ไมเกิน  60 ตร.กม.)  การแบงเขตใหญมากเกินไปจะทําให
เกิดปญหาในการแบงเขตยอย  ซ่ึงมีหลักอยูวาในเขตหนึ่ง ๆ  มีเขตยอยไดไมเกิน  จํานวน  26  เขตยอย  เนื่องจาก
ชื่อเขตยอยกําหนดดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษ  A – Z และใหรหัสประจําเขต  (ZONE)  ดวยตัวเลขสองหลัก  เริ่ม
จาก  01  02  03  .....เปนตนไป  (จากซายไปขวาและบนลงมาลาง)  ตามลําดับจนครบทุกเขต  การเรียกชื่อรหัส
ประจําเขต 
        การแบงเขตยอย (BLOCK)  ในแผนท่ีเขตปกครอง  เนื่องจากเขตยอย (BLOCK)  จะนําไปใช
ในการจัดทําแผนท่ีแมบท  ซ่ึงขนาดพ้ืนท่ีใหอยูในกรอบของกระดาษท่ีมีความกวาง  52  เซนติเมตร  ยาว  58  
เซนติเมตร  โดยใชสัดสวน  1 : 1,000  ดังนั้น  องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองดําเนินการดังตอไปนี้ 
   (1) เนื่องจากมาตราสวนระหวางแผนท่ีเขตปกครองกับระวางแผนท่ีมีสัดสวนตางกัน      
จึงตองปรับยอขนาดเขตยอย (BLOCK) การแบงเขตยอยลงในแผนท่ีเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
ตัวอยางเชน  กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแผนท่ีเขตปกครองมาตราสวน  1 : 20,000  ดังนั้น  จะตองนํา
ขนาดของระวางแผนท่ีมาตราสวน  1 : 1,000  มาปรับสัดสวนเพ่ือใหไดสวนตางดังกลาว 
   (2) เม่ือไดสัดสวนตางกันแลวใหนําไปหารขนาดความกวางและยาวของขนาดกรอบแผนท่ี
แมบท  ซ่ึงมีขนาด  52 x 58 เซนติเมตร  เชน  แผนท่ีเขตปกครอง  มาตราสวน  1 : 20,000  แผนท่ีแมบท  
มาตรารสวน 1 : 1,000 ใหเอา  1,000  ไปหาร  20,000  จะไดผลลัพธตางกันเทากับ 20 เทา แลวเอา 20  
ไปหารขนาดของแผนท่ีแมบท  คือ  52  และ  58  เซนติเมตร  จะไดเทากับ  2.6  และ  2.9  เซนติเมตร  แลว
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นํามาแบงในแตละเขตในแผนท่ีเขตปกครอง  แลวใหชื่อเขตยอยดวยอักษรภาษาอังกฤษ  (A – Z)  จากซายไปขวา  
จากบนลงลาง 
  1.3 การจัดทําแผนท่ีระวางทาบทับแผนท่ีเขตปกครอง  มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
   (1)  กรณีระวางศูนยกําเนิดใหหาตําแหนงระวางท่ีดินในแผนท่ีเขตปกครอง  โดยอาศัย
จุดตัดของถนน  แมน้ํา  ลําคลอง  หรือทางรถไฟตัดกัน  หรือตําแหนงสถานท่ีสําคัญซ่ึงเปนถาวรวัตถุ  เพ่ือท่ีจะนํามา
เปนจุดสมมุติในการจัดทําระวางทาบทับ  โดยมีขนาดกรอบของระวางดังนี้ 
         1.1 ระวางแผนท่ี  มีขนาด  50x50 เซนติเมตร  ในระวางมาตราสวน  1 : 4,000  
หรือ  1 : 1,000 
         1.2 ระวางภาพถายทางอากาศ  มีขนาด  40x40  เซนติเมตร  ในระวางมาตรา
สวน  1 : 5,000 
   (2)  ประสานกับสํานักงานท่ีดินจังหวัดหรือสํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขาแลวขอถายระวาง
ท่ีดินฉบับท่ีตรงกับจุดสมมุติในแผนท่ีเขตปกครอง  ตามขอ  (1) เทาตนฉบับจริง (สําหรับมาตราสวนของระวางท่ีดิน
ท่ีจะนํามาใชนั้นใหพิจารณาจากสภาพพ้ีนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  แตละแหงดังท่ีไดกลาวมาแลวขางตน)  
กรณีระวางระบบพิกัดฉาก  UTM  (โฉนด)  ใหใชตําแหนงพิกัดในแผนท่ีทหาร  1 : 50,000  ในการดําเนินการ 
   (3) หาความแตกตางของมาตราสวนระหวางแผนท่ีทเขตปกครองกับระวางท่ีดินท่ีของ
คัดลอกมาจากสํานักงานท่ีดินตามขอ  (2)  วามีสัดสวนตางกันเปนจํานวนก่ีเทา  ซ่ีงวิธีการปรับมาตราสวน
เชนเดียวกันกับการแบงเชตยอยดังท่ีไดกลาวมาแลว  เม่ือไดสวนตางดังกลาวแลว (ในท่ีนี้สวนตาง  คือ  20)  ให
ดําเนินการดังนี้ 
   - วัดระยะจากจุดสมมุติในระวางท่ีดินไปยังขอบระวาง (50 x 50 ซม) ท้ัง  4  ดานแตละ
ดานไดเทาไรแลวเอา  20  ไปหาร  ตัวอยางเชน  จากระวางศูนยกําเนิดตามขอ  (2)  ใหวัดจากจุดสมมุติในระวาง
ศูนยกําเนิดไปดานทิศเหนือได  40  เซนติเมตร  ทิศใตได  10  เซนติเมตร  ทิศตะวันออกได  25  เซนติเมตร  
และทิศตะวันตกได  25  เซนติเมตร  แลวใหเอา  20  ไปหารความกวางยาวแตละดาน  จะไดเทากับ  2 , 0.5 , 
1.25  และ  1.25 เซนติเมตร  ตามลําดับ 
   (4) กําหนดจุดสมมติในระวางแผนท่ีเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแลววัด
ระยะความกวางและยาวท่ีไดตามขอ (3) คือ 2 , 0.5 , 1.25 และ 1.25 เซนติเมตร  โดยวัดจากจุสมมุติออกไปท้ัง  
4 ทิศ 
   (5) ลากเสนผานจุดท้ัง 4 โดยดานบนและดานลางจุสมมุติลากเสนตรงในแนวตะวันออก
และตะวันตก  สําหรับดานซายและดานขวาของจุดสมมุติลากเสนตรงตั้งฉากในแนวทิศเหนือและทิศใต  ซ่ึงจะได
กรอบรูปสี่เหลี่ยมข้ึนมา  รูปสี่เหลี่ยมนี้  คือ  ตําแหนงระวางศูนยกําเนิดแผนท่ีนํามาใชเปนจุดสมมุติ  ซ่ีงจะไดกรอบ
ระวางความกวางและยาวดานละ  2.5 x 2.5 เซนติเมตร 
   (6) ขีดเสนตารางสี่เหลี่ยมท่ีมีความกวางและยาว  2.5 X 2.5 เซนติเมตร  ใหครอบคลุม
พ้ืนท่ีเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังหมด  แลวใสชื่อระวางลงในชองสี่เหลี่ยมท่ีครอบคลุมอยูในเขตองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
  1.4 การลงแนวเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ินบนระวางท่ีดิน 
   (1) นําระวางท่ีดินทุกแผนท่ีไดปรับมาตราสวนแลวเปนมาตราสวน 1 : 1,000  มา
เชื่อมตอใหเปนผืนเดียวกัน  โดยในการเชื่อมตอระวางท่ีดินนั้นใหใชกรอบของระวางเทานั้น  (ไมใชขอบกระดาษ) 
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   (2) ลงแนวเขตปกครองขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทายพระราชกฤษฎีกาหรือ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  (อานคําบรรยายแนวเขต)  ซ่ึงเริ่มตนจากหลักเขตท่ี
หนึ่งตั้งอยูตําแหนงใด  และเม่ือไดหลักเขตท่ีหนึ่งแลวใหดูคําบรรยายตดไปวาจากหลักท่ีหนึ่งไปสูหลักเขตท่ีสองนั้นไป
ทิศทางใด  อยางไร  แลวใชดินสอสีขีดเสนแนวเขตจากหลักท่ีหนึ่งถึงหลักเขตท่ีสอง  และหลักเขตท่ีสามและตอ ๆ 
ไปใหทําเชนเดียวกันไปจนบรรจบท่ีหลักเขตท่ีหนึ่ง  โดยปรับระยะขอบเสนเขตตามมาตราสวน 
  1.5 การแบงเขต (ZONE)  ในระวางท่ีดิน 
        ใหแนวเขตของเขตยอย (BLOCK)  ท่ีกําหนดไวในแผนท่ีแนวเขตปกครองเปนแนวเขต 
(ZONE)   
  1.6 การแบงเขตยอย (BLOCK) ในระวางท่ีดิน 
   (1) การแบงเขตยอย (BLOCK) ในระวางท่ีดินใหนําแผนท่ีเขตปกครองท่ีแบงเขตและเขต
ยอยไวแลวตามขอ 1.2  มาเปนขอมูลกําหนดเขตยอย (BLOCK)  ในระวาง  ซ่ึงมีขนาดความกวาง  52 เซนติเมตร  
ยาว  58  เซนติเมตร  โดยใชระวางท่ีดินมาตราสวน  1 : 1,000  หากขนาดของเขตยอย  (BLOCK)  เกินกรอบให
ทําการแบงเขตยอยนั้นใหขนาดท่ีสามารถบันทึกลงในกรอบท่ีกําหนดได 
   (2) ใหรหัสเขตยอย (BLOCK) โดยใชอักษรภาษาอังกฤษ A , B , C – Z  เรียงจากซายไป
ขวาจากบนลงลาง 
  1.7 การกําหนดเลขประจําแปลงท่ีดิน (LOT)  หมายถึง  การใหหมายเลขท่ีแสดงลําดับของแปลง
ท่ีดินในแตละเขตยอย (BLOCK) หนึ่ง ๆ  โดยกําหนดเปนตัวเลขสามหลักเริ่มตั้งแต  001  002  003  .....จนครบ
ทุกแปลงท่ีดิน  และใหเรียงจากซายไปขวา  จากบนลงลาง  และการอานรหัสแปลงท่ีดินใหอานเลขเขต  (ZONE)  
ตามดวยอักษรรหัสเขตยอย (BLOCK)  แลวตามดวยเลขประจําแปลงท่ีดิน  ตัวอยางเชน 

   แปลง  01A001  หมายถึง  แปลงท่ี  ศูนยหนึ่งเอ  ศูนยศูนยหนึ่ง 

แปลง  01B001  หมายถึง  แปลงท่ี  ศูนยหนึ่งบี  ศูนยศูนยหนึ่ง 

แปลง  01C001  หมายถึง  แปลงท่ี  ศูนยหนึ่งซี  ศูนยศูนยหนึ่ง 

  1.8 การเขียนแผนท่ีแมบท 

   (1) นํากระดาษไขดังกลาววางทาบลงบนแผนท่ีเขตยอยหนึ่งเขตยอย  ซ่ึงใหเริ่มจาก  01A  

01B ……. 02A   02B …… 03A   03B ……ฯ โดยใหพ้ืนท่ีของเขตยอย (BLOCK) อยูก่ึงกลางกรอบของ

แผนกระดาษไข 
   (2) คัดลอกรูปแปลงท่ีดิน  แนวถนน  แนว / ลักษณะทางธรรมชาติตาง ๆ  และเสนขอบ
ระวาง  ลงในกระดาษไข 
   (3) เขียนกํากับเสนของระวาง  รหัสเขตยอย  ทิศ  เลขท่ีดิน  หนาสํารวจ  และรหัสเขต
ยอย  ขางเคียงลงในกระดาษไข  ชื่อถนน  แมน้ํา  ลําคลอง  ฯลฯ 
 2. การคัดลอกขอมูลเกี่ยวกับท่ีดิน 
  (1) ใหใชแผนท่ีแมบท  และคัดลอกขอมูลแปลงท่ีดินตามลําดับรหัสแปลงท่ีดิน  ไดแก  เลขท่ีดิน  
ระวาง  หนาสํารวจ  ตําบล  ลงในแบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน (ผ.ท.1) 
  (2) กอนคัดลอกขอมูลท่ีเหลือ  ใหตรวจสอบเอกสารเลขท่ีดิน  หนาสํารวจ  ใหตรงกันแลวจึง
คัดลอก  ชื่อ – สกุล  และท่ีอยูของเจาของท่ีดิน  เลขท่ีประจําตัวประชาชน  ท่ีตั้งของท่ีดิน  ไดแก  ถนนและตําบลท่ี
ท่ีดินแปลงนั้นตั้งอยู  ประเภทเอกสารสิทธิ  หรือหนังสือสําคัญท่ีทางราชการออกใหสําหรับท่ีดินแปลงนั้น ๆ  เชน  



ห น า  | 11 
 

โฉนดท่ีดิน  โฉนดตราจอง  ตราจองท่ีตราวา  “ไดทําประโยชนแลว”  หนังสือรับรองการทําประโยชน  (น.ส.3 ก.)  
หรือ  (น.ส.3)  หนังสือแจงการครอบครองท่ีดิน  (ส.ค.1)  หนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง (ส.ธ.1) ฯลฯ  เลขท่ีเอกสาร
สิทธิ  หรือ  เลขท่ีหนังสือสําคัญสําหรับท่ีดินแปลงนั้น ๆ เชน  เลขท่ีโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี  น.ส.3  ก.  เปนตน  จํานวน
เนื้อท่ีใหครบถวนตามแบบสํารวจขอมูลเก่ียวท่ีดิน  (ผ.ท.1) 
  (3) วิธีการเก็บรวบรวมขอมูลใหประสานท่ีดินจังหวัดขอถายสําเนาเอกสารจะทําใหการทํางานเร็ว
ข้ึน  โดยใหสําเนาเอกสารเรื่องราวขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ท.ด.1)  ฉบับลาสุด  ท่ีทําการจดทะเบียนกรณี
มีการจดทะเบียนแบงแยกใชกระดาษบางคัดลอกรูปแปลงท่ีดินแบงแยกจากเอกสารตนรางแผนท่ี  (ร.ว.9) หรือ
สําเนาเอกสารแลวขอสําเนาแปลงท่ีดินท่ีแบงแยกแปลงคงเพ่ือคัดลอกรายละเอียดขอมูลท่ีดิน  (แปลงคง  หมายถึง  
แปลงท่ีดินท่ีแบงแยกแลว  มีอยูแปลงหนึ่งยังคงใชเลขหนาสํารวจ  เลขท่ีดิน  เลขท่ีเอกสารสิทธิเดิม) 
  (4) กรณีคนหาขอมูลไมครบตามท่ีตองการ  สามารถใชเลขท่ีโฉนดดังกลาวไปคนหาโฉนดจากแฟม
สารบัญโฉนด  แตมีขอเสีย  คือ  จะไมปรากฏท่ีอยูของเจาของรายใหมดานหลังโฉนด  หากถายสําเนาตองถาย
สําเนาหนาโฉนดและหลังโฉนดดวย 
  (5) วิธีการคนหาและรวบรวมขอมูลท่ีดินท่ีมีเอกสารสิทธิเปน  “น.ส.3 ก” 
   - ขอมูลเก่ียวกับ  น.ส.3 ก  เก็บอยูท่ีสํานักงานท่ีดินอําเภอ  หรือปจจุบันไปรวมอยูท่ี
สํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา  โดยเก็บไวในแฟมสารบบ  เรียงตามลําดับเลขท่ี  น.ส.3  ก.  แยกเปนรายตําบล 

วิธีการรวบรวมขอมูล 
   (1) นําเลขท่ีดินของท่ีดินท่ีมีเอกสารสิทธิเปน  น.ส.3  ก.  ท่ีปรากฏในแบบสํารวจขอมูล
เก่ียวกับท่ีดิน  (ผ.ท.1)  ไปตรวจสอบในทะเบียนหนังสือรับรองการทําประโยชน  (น.ส.8)  วาเลขท่ีดินดังกลาวตรง
กับแปลงท่ีดินท่ีมีเลขท่ี  น.ส.3 ก. ใด 
   (2) ใชเลขท่ี  น.ส.3 ก.  ไปคนแฟมสารบบท่ีดิน  คัดลอกขอมูลท่ีตองการลงในแบบ
สํารวจขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน  (ผ.ท.1)  ท่ียังขาดอยูใหครบถวนเชนเดียวกับโฉนด 
   (3)  หรือใชเลขท่ี  น.ส.3 ก.  ไปคนแฟม  น.ส.3 ก.  ก็ได 
 3. การสํารวจขอมูลภาคสนาม 
  การสํารวจภาคสนาม  หมายถึง  การสงบุคลากรออกไปจัดเก็บรายละเอียดขอมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับ
แปลงท่ีดิน  และสํารวจรายละเอียดขอมูลของโรงเรือนและสิ่งปลูกสราง  ปาย  และการประกอบกิจการคาจากการ
สัมภาษณเจาของทรัพยสินหรือผูครอบครองทรัพยสินในพ้ืนท่ีจริง  แลวบันทึก  ลงในแบบสํารวจ  (ผ.ท.1 , ผ.ท.2 ,  
ผ.ท.3)  ซ่ึงเปนข้ันตอนท่ีสําคัญข้ันตอนหนึ่งหรือเปนหัวใจของการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินก็วาได  
หากขอมูลท่ีไดจากการสํารวจภาคสนามไมถูกตองตามความเปนจริงแลวก็จะทําใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จัดเก็บภาษีไมถูกตองดวย 
  แบบสํารวจขอมูลภาคสนาม 
  แบบสํารวจขอมูลภาคสนามใน  1  ชุด  ประกอบดวย 
  (1) แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน  (ผ.ท.1)  เปนแบบสํารวจท่ีใชบันทึกขอมูลเฉพาะเก่ียวกับ
แปลงท่ีดินหนึ่งแปลง 
  (2) แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับโรงเรือน  (ผ.ท.2)  เปนแบบสํารวจท่ีใชบันทึกขอมูลเก่ียวกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางในแปลงท่ีดินนั้น  โดยถือหลักความเปนเจาของทรัพยสินตอแบบสํารวจหนึ่งแผน 



ห น า  | 12 
 

  (3) แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับปายและใบอนุญาตตาง ๆ (ผ.ท.3) เปนแบบสํารวจท่ีใชบันทึกขอมูล
เก่ียวกับปาย  เครื่องหมายการคา  ท่ีติดอยูกับโรงเรือน  สิ่งปลูกสรางหรือตั้งอยูบนแปลงท่ีดินแตละแปลง  และ
บันทึกขอมูลเก่ียวกับประเภทลักษณะกิจการคา  โดยถือหลักการความเปนเจาของปาย / กิจการคา 
  (4) กระดาษเปลา  (กระดาษโรเนียว)  สําหรับจัดทําผังแปลงท่ีดิน  ผังโรงเรือนสิ่งปลูกสรางและ
ปายท่ีมีลักษณะพิเศษ 
  วิธีการสัมภาษณงานภาคสนาม 
  (1) ผูใหสัมภาษณ  พนักงานสนามควรทําการสัมภาษณผูเปนเจาของบาน  หรือภรรยา  แตถาจะ
สอบถามจาผูอ่ืนในบานควรเปนผูบรรบุนิติภาวะและสามารถใหขอมูลรายละเอียดไดอยางดีและถูกตอง 
  (2) พนักงานสนามตองแสดงบัตรประจําตัวพนักงานทองถ่ินหรือบัตรประจําตัวประชาชนทุกครั้ง
เม่ือเขาปฏิบัติหนาท่ีพรอมกลาวแนะนําตัวตลอดจนวัตถุประสงค 
  (3) การใชคําถามในการสัมภาษณ  ใหแสดงออกถึงความรูสึกท่ีดี  ในขณะเดียวกันก็สอดแทรก
คําถามในแบบสํารวจขอมูล  คือ  แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน  (ผ.ท.1) แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับโรงเรือน (ผ.ท.
2)  และ  แบบสํารวจขอมูลเก่ียวกับปายและคาธรรมเนียมใบอนุญาต  (ผ.ท.3)  พยายามเก็บขอมูลใหครบทุก
รายการในแบบสํารวจ 
  (4) การนัดสัมภาษณใหมหรือการนัดสัมภาษณเพ่ิมเติม  พนักงานสนามเม่ือเขาสัมภาษณบานหลัง
ใดแตไมไดขอมูลรายละเอียดครบถวนหรือกรณีท่ีผูรูขอมูลไมอยูบาน  พนักงานจะตองวางหนังสือนัดหมายกับ
เจาของบานหรือบานขางเคียง  เพ่ือขอทําการสัมภาษณเพ่ิมเติมหรือสัมภาษณใหมในวันอ่ืนตามความสะดวกของเจา
บาน 
  (5) การไมไดรับความรวมมือ พนักงานสนามจะตองมีความอดทน  อดกลั้น  ไมแสดงอารมณท่ีไม
เหมาะสม  แตจะตองพยายามอธิบายใหเจาบานหนือผูใหขอมูลเขาใจวัตถุประสงคของการดําเนินงานซ่ึงเปน
ประโยชนตอสวนรวม  หากยังไมไดรับความรวมมือใหขออภัยและนัดพบใหมในวันอ่ืน  แตหากยังคงประสบปญหา
ไมใหความรวมมืออีกควรแจงผูอํานวยการสนามทราบ  เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
 4. การจัดทําแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7) 
 การจัดทําแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7) เปนข้ันตอนท่ีจะตองดําเนินการตอจากข้ันตอนการสํารวจขอมูลภาคสนาม
โดยฝายชางจะตองนําขอมูลและผังท่ีตั้งโรงเรือน / สิ่งปลูกสรางท่ีไดจากการสํารวจขอมูลภาคสนามมาปรับปรุงแกไข
แผนท่ีแมบทใหถูกตองแลวคัดลอกเปนแผนท่ีภาษี (ผ.ท.7)  หรือหนึ่งเขตยอย  (BLOCK)  ประกอบดวย  รูปแปลง
ท่ีดิน  เลขประจําแปลงท่ีดิน  ตําแหนงท่ีตั้งโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง  และเลขท่ีบาน  เปนตน 
  วิธีการจัดทําแผนท่ีภาษี  (ผ.ท.7) 
  การจัดทําแผนท่ีภาษีมีข้ันตอนในการดําเนินการดังตอไปนี้ 
  (1) ใชแผนท่ีแมบทท่ีไดจากการสํารวจขอมูลภาคสนามเปนขอมูลหลักในการดําเนินการ 
  (2) ตรวจสอบแผนท่ีแมบทกับขอมูลภาคสนามวาถูกตองตรงกันหรือไม  เชน  ไดแกไขรูปแปลง
ท่ีดินใหถูกตองสมบูรณ  กรณีท่ีท่ีดินมีการแบงแยกหรือรวมแปลงท่ีดินหรือไม  และเขียนผังอาคารลงในแผนท่ีแมบท
ใหถูกตองตามมาตราสวนของแผนท่ีและตําแหนงท่ีตั้งของอาคารหรือไม 
  (3) กรณีท่ีตรวจสอบแผนท่ีแมบทแลวพบวามีขอผิดพลาด  ใหแกไขแผนท่ีแมบทใหถูกตองสมบูรณ 
  (4) ปรับเลขประจําแปลงท่ีดินใหมในแผนท่ีแมบทและแบบสํารวจใหตรงกัน 
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  (5) คัดลอกรูปแปลงท่ีดินและอาคาร / โรงเรือน / สิ่งปลูกสรางทุกหลังจากแผนท่ีแมบทลงใน

กระดาษไขขนาด  A1  โดยใชกระดาษไขแผนท่ีภาษีทาบลงบนแผนท่ีแมบท  ใชดินสอคัดลอกและเม่ือเห็นถูกตอง

เรียบรอยแลวใหใชปากกา  ROTTING  เขียนทับรอยดินสอ 
  (6) เขียนเลขประจําแปลงท่ีดินและอาคาร  ตามหลักเกณฑการเขียนเลขประจําแปลงท่ีดินและ
เลขท่ีอาคารลงในแผนท่ีภาษี  ในกรณีท่ีแปลงท่ีดินมีเนื้อท่ีนอยไมสามารถลงเลขประจําแปลงท่ีดินและเลขท่ีบานใน
แปลงท่ีดินนั้นได  ใหทําตารางแสดงเลขประจําแปลงท่ีดินและเลขท่ีบานไวชองตารางดานใดดานหนึ่งของแผนท่ี 
  (7) ใหแรงเงารูปอาคาร / โรงเรือน / สิ่งปลูกสราง 
  (8) ผูเขียน  ตรวจสอบความถูกตองของแผนท่ีภาษี  แลวลงลายมือชื่อในชองผูเขียนและวัน  เดือน  
ป  ท่ีเขียนแลวนําสงใหผูตรวจทําการตรวจสอบตอไป 
  (9)  ผูตรวจ  ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของแผนท่ีภาษี  เม่ือพบขอผิดพลาดบกพรองให
สงกลับไปใหผูเขียนแกไขทันที  หากถูกตองใหลงลายมือชื่อในชองผูตรวจ 
  (10) สงสําเนาแผนท่ีภาษี  พรอมกับแบบสํารวจขอมูลตาง ๆ ใหฝายทะเบีบนทรัพยสินดําเนินการ
ตอไป 
 5. การจัดทําทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) 
  ทะเบียนทรัพยสิน  (ผ.ท.4)  หมายความวา  ทะเบียนท่ีแสดงรายการทรัพยสินและการใช
ประโยชนในทรัพยสิน  ประกอบดวยขอมูลท่ีเก่ียวกับท่ีดิน  อาคาร  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง  ปาย  และการ
ประกอบการคา ของเจาของทรัพยสินหนึ่งราย 
  การจัดทําทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4)  เปนการนําขอมูลทรัพยสิน  ซ่ึงประกอบดวย  ขอมูล
เก่ียวกับท่ีดิน  โรงเรือน  และสิ่งปลูกสราง  ปาย  และการประกอบกิจการคาจากแบบสํารวจขอมูลภาคสนาม  
(ผ.ท.1  ผ.ท.2  ผ.ท.3)  โดยถือหลักเจาของทรัพยสินและรหัสตัวอักษรและตัวเลขแทนชื่อ – สกุล  เจาของ
ทรัพยสินท้ังนี้  เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บและคนหารวมท้ังการนําไปใชในการจัดเก็บและเรงรัดติดตามภาษี
และคาธรรมเนียมอีกดวย 
  วิธีการจัดทําทะเบียนทรัพยสิน  (ผ.ท.4) 
  ทะเบียนทรัพยสินจะจัดทําหลังจากไดมีการสํารวจขอมูลภาคสนามและฝายจัดทําแผนท่ีภาษีได
ดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีเสร็ตเรียบรอยแลว  ซ่ึงมีข้ันตอนและวิธีการดังนี้ 
  (1) ฝายจัดทําทะเบียนทรัพยสิน  นําแบบสํารวจภาคสนาม  (ผ.ท.1  , 2 , 3)  ท้ังหมดพรอมท้ัง  
พิมพเขียวแผนท่ีภาษี  จากฝายจัดทําแผนท่ีเปนรายเขตยอยท่ีมีการปรับขอมูลถูกตองแลวตรวจสอบวาทรัพยสินจาก
ขอมูลในแบบสํารวจแตละแปลงท่ีดินเปนกรรมสิทธิ์ของผูใดบาง  (ใหจัดทําทีละเขตยอย  (BLOCK)  โดยเริ่มจาก  

01A  01B …. 02A  02B …. 03A  03B….. ไปเรื่อย ๆ  จนครบทุกเขตยอย 

  (2) คัดลอกขอมูลจากแบบสํารวจขอมูลภาคสนามลงในทะเบียนทรัพยสิน  โดยถือหลัก  เจาของ
ทรัพยสิน  ตัวอยางเชน  แบบสํารวจขอมูลภาคสนามใน  1  แปลงท่ีดิน  ปรากฏขอมูลทรัพยสินเก่ียวกับท่ีดิน  
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง  ปายและการประกอบการคาคนละเจาของกัน  เชนนี้ใหบันทึกขอมูลทรัพยสินลงใน
ทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4)  แยกเปนเจาของทรัพยสิน แลวกําหนดรหัสชื่อเจาของทรพัยสินแตละราย  ท้ังใน
ทะเบียนทรัพยสินและแบบสํารวจภาคสนาม 
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  (3)  ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของทะเบียนทรัพยสินเปนรายเขตยอย 
  (4) เม่ือไดจัดทําทะเบียนทรัพยสินเสร็จเรียบรอยทุกเขตยอยแลว  ใหจําแนกรายละเอียดขอมูล
เก่ียวกับทรัพยสินตาง ๆ ของแตละบุคคลวามีเจาของทรัพยสินรายใดมีทรัพยสินท่ีไมเขาขายท่ีจะตองชําระภาษีและ
เจาของทรัพยสินรายใดมีทรัพยิ์นท่ีเขาขายจะตองชําระภาษีบาง  โดยใหดําเนินการดังนี้ 
  - กรณีท่ีตรวจสอบแลวพบวาเจาของทรัพยสินรายใดเปนผูอยูในขายยกเวนการชําระภาษีใหทํา
เครื่องหมายบนทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4)  โดยการติดแถบกระดาษ  (SLIT)  สีแดงท่ีขอบบนของ  ผ.ท.4  โดยให
แถบกระดาษดังกลาวโผลพนขอบ  ผ.ท.4  ประมาณ  1 x 2  ซม.   
  - กรณีท่ีตรวจสอบพบวาเจาของทรัพยสินรายใดมีทรัพยสินอยูในขายท่ีจะตองชําระภาษีใหจัดทํา
ทะเบียนคุม  ผูชําระภาษี (ผ.ท.5) คุมไว  (จะกลาวในรายละเอียดในข้ันตอนตอไป) 
  (5) เม่ือแยกเสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการจัดเก็บทะเบียนทรัพยสินเขาตูเก็บตามรหัสชื่อ           
ก – ฮ  และเลขตามลําดับ 
 6. การจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี  (ผ.ท.5) 
  ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) หมายถึง ทะเบียนคุมการยื่นแบบ การประเมินภาษี การชําระ
ภาษีของเจาของทรัพยสินผูอยูในขายท่ีจะตองชําระภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีปาย  และ
คาธรรมเนียมการประกอบกิจการคาของเจาของทรัพยสินนั้น 
  วิธีการจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี  (ผ.ท.5) 
  (1) เจาหนาท่ีจัดเก็บรายไดตรวจสอบรายการทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) หากพบวา
เจาของทรัพยสินรายใดมีทรัพยสินอยูในขายตองเสียภาษีใหจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี  (ผ.ท.5)  ของเจาของ
ทรัพยสินนั้นไว  โดยคัดลอกรายละเอียดขอมูลลงในทะเบียนคุมผูชําระภาษี  (ผ.ท.5)  ไดแก 
   - ชื่อ – สกุล  เลขท่ีประจําตัวประชาชน / เลขประจําตัวผูเสียภาษี  และรหัสชื่อ – สกุล 
   - ท่ีอยู  ของผูมีหนาท่ีเสียภาษี  (ควรเปนท่ีอยูปจจุบัน) 
   - เบอรโทร / Fax  (ถามี) 
  (2) ใหตรวจสอบการเสียภาษี  หากรายใดเสียภาษีแลวใหบันทึกขอมูลการเสียภาษีในปลาสุดไว
เปนฐานขอมูล 
  (3) ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) เม่ือนําไปใชประกอบในการจัดเก็บภาษีแลวใหดําเนินการดังนี้ 
   - กรณีท่ีผูอยูในขายตองชําระภาษีและไดชําระภาษีแลว  (ชําระภาษีทุกประเภทแลว)  ให
ทําเครื่องหมายท่ีทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของเจาของทรัพยสินนั้น โดยการติดแถบกระดาษ (SLIP) สีเขียวท่ี
ขอบบนของ ผ.ท.5 โดยกําหนดใหแถบกระดาษดังกลาวโผลพนขอบเขต ผ.ท.5 ดานบนมีขนาดประมาณ 1x2 ซม. 
   - กรณีผูท่ีอยูในขายการเสียภาษีแตยังมิไดชําระภาษี  ไมตองทําเครื่องหมายใด ๆ ท้ังสิ้น
ลงในแบบ ผ.ท.5 
 
 การจัดทําบัญชีคุมทะเบียนทรัพยสินและทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.6)    

การจัดทําบัญชีคุมทะเบียนทรัพยสินและทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.6)  หมายถึง  การจัดทําบัญชี
ทะเบียนทรัพยสิน  (ผ.ท.4)  และทะเบียนคุมผูชําระภาษี  (ผ.ท.5)  ตามชื่อเจาของทรัพยสิน  ท้ังนี้  เพ่ือเปนการ
ปองกันการสูญหายของเอกสาร  เนื่องจากขอมูลเอกสารดังกลาวใชฐานขอมูลสําคัญตอการจัดเก็บภาษี  และอํานวย
ความสะดวกใหกับประชาชนผูมาชําระภาษีดวย 
 



ห น า  | 15 
 

 
 7. การนําไปใชประกอบในการจัดเก็บภาษี 
 แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินเม่ือจัดทําเสร็จเรียบรอยแลวใหปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  
เพราะขอมูลในแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินนั้นจะนําไปใชประกอบในการจัดเก็บภาษี  ซ่ึงถาขอมูลไมเปน
ปจจุบันแลวจะทําใหการจัดเก็บภาษีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไมถูกตองได 
  7.1 การใชแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินกับการจัดเก็บรายได 
  - ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใชแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษี
ตรวจสอบ  ติดตาม  และเรงรัดจัดเก็บภาษีใหครบถวน  ถูกตอง  และเปนธรรมตอเจาของทรัพยสิน  โดยทุกฝาย 
ทุกงานท่ีเก่ียวของเปนผูรับผิดชอบรวมกันตามท่ีหัวหนาหนวยงานคลังมอบหมาย  ซ่ึงระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยแผนท่ีภาษีฯ  พ.ศ.2550  ไดกําหนดไวดังนี้ 
   (1) เม่ือมีผูมายื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี  ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดเก็บ
รายไดตรวจสอบรายการขอมูลทรัพยสินในแบบแสดงรายการเสียภาษีกับขอมูลทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสินและ
การประเมินภาษีในทะเบียนคุมผูชําระภาษีใหถูกตอง  แลวเสนอเจาพนักงานประเมิน 
   หากรายการขอมูลทรัพยสินในแบบแสดงรายการเสียภาษีกับขอมูลทรัพยสินในทะเบียน
ทรัพยสินและทะเบียนคุมผูชําระภาษีไมสอดคลองกัน  ใหงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินตรวจสอบ  สอบถาม  
หรือแจงเปนหนังสือถึงผูยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี  เพ่ือแสดงรายการเพ่ิมเติม  หรือนําพยานหลักฐานมา
สนับสนุนขอความในรายการนั้น 
   (2) เจาพนักงานประเมินตองประเมินภาษีตามรายการทรัพยสินในทะเบียนทรัพยสินและ
บันทึกการประเมินภาษีในทะเบียนคุมผูชําระภาษี 
   การจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุขใหหนวยงาน
สาธารณสุขประสานงานกับหนวยงานคลัง  เพ่ือขอขอมูลการประกอบกิจการคาในทะเบียนทรัพยสินเพ่ือนําไปใช
ประโยชนในการเรงรัดจัดเก็บคาธรรมเนียมและใบอนุญาตตามประเภทของกิจการและเม่ือออกใบอนุญาตแลวให
เรียกเก็บคาธรรมเนียมตามท่ีไดกําหนดไวในขอบัญญัติหรือขอกําหนดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   (3) ทะเบียนทรัพยสินฉบับใดท่ีมีทรัพยสินทุกรายการ  อยูในขายไดรับการยกเวน  ไมตอง
ชําระภาษีใหทําเครื่องหมายดวยกระดาษสีแดงท่ีมุมขวาดานบนของทะเบียนทรัพยสินและตองทําการตรวจสอบใหม
ทุกป  กอนถึงปภาษี  หากอยูในขายตองเสียภาษีจัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี 
   (4) ทะเบียนคุมผูชําระภาษีฉบับใด  ท่ีมีการชําระภาษีตามรายการของทรัพยสินท่ีมีอยู
ครบถวนทุกประเภทแลวใหทําเครื่องหมายดวยกระดาษสีเขียวท่ีมุมขวาดานบนของทะเบียนคุมผูชําระภาษี  และ
ถอดเครื่องหมายดังกลาวออกเม่ือถึงปภาษีปใหม 
   ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดเก็บรายไดบันทึกรายการยื่นแบบแสดงรายการชําระ
ภาษี  การแจงประเมิน  และการชําระเงินคาธรรมเนียมลงในทะเบียนคุมผูชําระภาษีใหครบถวน 
   (5) เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษี  ใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินคัดรายชื่อผูท่ียังไมมายื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษี  หรือยื่นแบบแลวยังไมไดมาชําระภาษีใหครบถวน  
จากทะเบียนคุมผูชําระภาษี  แลวจัดทําหนังสือเรงรัดโดยเร็ว 
 
 
 



ห น า  | 16 
 

  7.2 การใชแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินกับงานดานอ่ืน ๆ  ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ขอมูลแผนท่ีท่ีเก่ียวกับท่ีดิน  โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง  สามารถนําไปใชเปนฐานขอมูลใน            
การวางแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินในดานตางๆ ท้ังในระยะสั้นและระยะยาวไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน 
   (1) ใชในการวางแผนดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานตาง ๆ 
   (2) ใชในการวางแผนดานการพัฒนาชุมชน 
   (3) ใชในการวางแผนดานการวางผังเมือง 
   (4) ใชในการวางแผนปองกันภัยสาธารณะหรือชวยเหลือผูประสบภัยตาง ๆ 
   (5) ใชในการวางแผนดานการสาธารณะสุข 
   (6) ใชในการวางแผนการบริหารการขออนุญาตกอสรางอาคาร ๆ 
        ฯลฯ 
 8. ระบบการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 
 สวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน  ไดวางระบบการติดตามผลการ
ดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ประกอบดวย 
  8.1 การติดตามผลการดําเนินงาน โดยการรายงานผลตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
   (1) กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจัดทําโครงการแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน  สงรายละเอียดของโครงการให  สถ.ภายใน  15  วัน  นับแตวันท่ีโครงการอนุมัติ  ตามแบบรายงาน
รายละเอียดโครงการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี สถ. กําหนด (หนังสือ  
สถ. ท่ี มท 0808.3/ ว462  ลงวันท่ี  29  กุมภาพันธ  25651) 
   (2) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน
เสร็จเรียบรอยแลวรายงานผลการปรับปรุงขอมูลและการใชแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดตามหนังสือกรทรวงมหาดไทยท่ี  มท 0313.5/ ว 4068  ลงวันท่ี        
14  ธันวาคม  2538  และหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินท่ี  มท  0808.3/ ว 2343  ลงวันท่ี         
28  พฤศจิกายน  2548 
  8.2 การติดตามและตรวจสอบรายละเอียดข้ันตอนการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   (1) ตรวจสอบฐานขอมูลท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชในการจัดทําแผนท่ีภาษีและ
ทะเบียนทรัพยสินวาใชระวางท่ีดินจากสํานักงานท่ีดินเปนฐานขอมูลตั้งตนในการดําเนินงานหรือไม 
   (2) การดําเนินการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินถูกตองตามระบบท่ีกรม
กําหนดหรือไมโดยตรวจสอบ  ดังนี้ 
   - การจัดทําแผนท่ีแมบท  การคัดลอดขอมูลท่ีดิน 
   - การสํารวจขอมูลภาคสนาม  การจัดทําทะเบียนทรัพยสินและทะเบียนคุมผูชําระภาษี 
   (3) การบันทึกขอมูลเก่ียวกับทรัพยสินตาง ๆ  ลงในโปรแกรมแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสินวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินบันทึกถูกตองหรือไม 


