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ดวยกระทรวงมหาดไทยมีนโยบายสงเสริมสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทํา 

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพื่อนําไปใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได จึงไดออกระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2550 โดย 

การจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เทศบาลตําบลนาตาล ไดวางเปาหมายสําคัญในการที่จะพัฒนาทอง 

ถิ่น ใหเจริญกาวหนา แตเนื่องจากมีปญหารายไดที่มีไมเพียงพอกับคาใชจายในการจัดทาํโครงการพัฒนาตาง ๆ 

การพัฒนาทองถิ่นจึงยังไมสามารถที่จะดําเนินการไดอยางเต็มที่ตามเปาหมายที่วางไว 

ฉะนั้นเพื่อเปนการตอบสนองนโยบายกระทรวงมหาดไทยและเทศบาลตําบลนาตาล มีขอมูล 

การ จัดเก็บรายไดอยางมีประสิทธิภาพ ทาํใหมีรายไดเพิ่มขึ้น และสามารถนําขอมูลแผนที่ภาษีไปใชในการ 

วางแผน พัฒนาดานอื่น ๆ เทศบาลนาตาลจึงดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินเพื่อใชในงาน 

แผนที่ ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขึ้น แตเนื่องจากงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินเปนงานที่ตองปรับปรุง 

ให ถูกตองและเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา เพื่อนําขอมูลที่ไดไปใชประโยชนในการจัดเก็บภาษีและลงขอมูลใน 

ระบบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ซึ่งเปนการจดัเก็บขอมูลที่ถูกตองครบถวนและเปนธรรม เพื่อให งาน

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินประจาํปงบประมาณ 2567 เพื่อใหสามารถนําไปใชเปนเครื่องมือในการ เรงรดั

ติดตามการจัดเก็บรายไดอยางครบถวน ถูกตอง และเปนธรรมแกผูมีหนาที่เสียภาษีอยางแทจริง เพื่อ รองรบัการ

จัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางตามที่กฎหมายกําหนด และใหไดแผนที่ภาษทีี่เสร็จสมบูรณ สามารถนาํ

ไปใชประโยชนไดจริง ฝายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินจึงไดจัดทําแผนขั้นตอนการทํางานใน การจัด เก็บ

ขอมูล ดังนี้ 
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1. ข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน ประกอบด้วย ชื่อ – สกุล ที่อยู่ของเจ้าของที่ดิน ประเภท
เอกสารสิทธิ จ านวนเนื้อที่ ลักษณะการใช้ประโยชน์ เป็นต้น 

2. ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ประกอบด้วย ชื่อ – สกุล ที่อยู่ เจ้าของ
โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ลักษณะการใช้ประโยชน์ เป็นต้น 

3. ข้อมูลเกี่ยวกับป้าย ประกอบด้วย ชื่อ –  สกุล เจ้าของป้ายและผู้ครอบครองป้าย
ประเภทของป้าย เนื้อท่ีป้าย ต าแหน่งที่ป้ายติดตั้ง เป็นต้น 

4. ข้อมูลประกอบกิจการค้า
5. ข้อมูลอ่ืน ๆ เช่น ถนน แม่น้ า ล าคลอง รวมถึงลักษณะทางกายภาพต่าง ๆ ที่อยู่

ภายในเขตปกครอง 

ในการด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินดังกล่าว องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะต้องใช้ระวางที่ดินจากส านักงานที่ดินเป็นฐานของข้อมูลหลัก และจะต้องมีรายละเอียดข้อมูล
เกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือน และสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบกิจการค้าที่อยู่ภายในเขตปกครองด้วย โดยมี
กระบวนการด าเนินการ (Process) ซึ่งวิเคราะห์จากทรัพยากรที่ใช้ในกรด าเนินการ (Input) ว่ามีกระบวนการ
ด าเนินงานอย่างไร เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ต้องการ (Output) ดังต่อไปนี้ 

Input 

Processing 

Output 

ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะทางกายต่าง ๆ ที่อยู่ภายใต้เขตปกครองของ อปท.   
แต่ละท้องถิ่น เช่น ระวางที่ดิน ระวางภาพถ่ายทางอากาศ ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือนและ
สิ่งปลูกสร้าง ต่าง ๆ (ต าแหน่ง ลักษณะ และรูปร่าง) รวมถึงข้อมูลป้าย และการ
ประกอบการค้าฯลฯ เป็นต้น

โดยน าระวางที่ดินทุกแผ่นที่อยู่ภายใต้เขตปกครองมาเชื่อมต่อกัน ตามพิกัด   
เส้นรุ้ง เส้นแวง แล้วลงแนวเขตปกครองตามประกาศ/พ.ร.ฎ. ของแต่ละองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และด าเนินการตามข้ันตอนการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
ดังนี้ จัดท าแผนที่แม่บท คัดลอกข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน ส ารวจข้อมูลภาคสนาม จัดท าแผน
ที่ภาษี (ผ.ท.7) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4)

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีฐานข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือน ป้าย และการ
ประกอบกิจการค้า เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประกอบในการจัดเก็บรายได้ (ภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมใบอนุใาตประกอบกิจการค้าต่าง ๆ ) รวมถึงการน าไปใช้
ในการวางแผนการพันนาท้องถิ่นในด้านอ่ืน ๆ 
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Flow Chart การท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

 

      

               

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1  
การเตรียมการจัดท าแผนที่ภาษี 

 

1. จัดท าโครงการแผนที่ภาษีฯ 
2. จัดท างบประมาณรองรับโครงการ 
3. จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติงาน 
4. เตรียมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ขั้นตอนที่ 2 
 การจัดท าแผนที่แม่บท 

 

1. ขอถ่ายระวางที่ดิน (สนง.ที่ดินจังหวัด/สาขา
อ าเภอ/สนง.สปก. 4-01) 
2. เชื่อมต่อระวางที่ดิน ลงแนวเขตปกครอง 
3. แบ่งเขต (Zone) แบ่งเขตย่อย (Block) และ
เลขประจ าแปลงที่ดิน (Lot) 

 ขั้นตอนที่ 3 
 การคัดลอกข้อมูลที่ดิน 

 

1. คัดลอกรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับแปลง
ที่ดินแต่ละแปลงที่อยู่ภายในเขตปกครองของ
ส านักงานที่ดิน ได้แก่ 
- ชื่อ – สกุล ที่อยู่ เจ้าของที่ดิน 
- ประเภทเอกสารสิทธิ (โฉนด, น.ส.3ก ฯลฯ) 
- จ านวนเนื้อที่ (ไร่,งาน,วา) 
 

 ขั้นตอนที่ 4 
 การส ารวจข้อมูลภาคสนาม 

 

1. จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวข้องทรัพย์สิน
และการใช้ประโยชน์ของทรัพย์สินต่าง ๆ ที่อยู่
ภายในเขตปกครอง ได้แก่ 
- ข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน 
- ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง 
- ข้อมูลเกี่ยวกับป้าย และการประกอบการค้า 
ลงในแบบส ารวจข้อมูลภาคสนาม   (ผ.ท.1 
ผ.ท.2 ผ.ท.3) 
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 ขั้นตอนที่ 5 
 การจัดท าแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) 

 

- จัดท าแผนที่ในแต่ละเขตย่อย (Block) โดยใช้
แผนที่แม่บทเป็นฐานข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย
รูปร่างแปลงที่ดิน ลักษณะของโรงเรือนและสิ่ง
ปลูกสร้าง บ้านเลขที่ และต าแหน่งของป้าย 
เป็นต้น 
 
 

 ขั้นตอนที่ 6 
 การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
(ผ.ท.5) 

 

- จัดท าทะเบียนทรัพย์สินโดยใช้ข้อมูลจากการ
ส ารวจข้อมูลภาคสนาม (ผ.ท.1 ผ.ท.2 และ 
ผ.ท 3) มาใช้ในการด าเนินการ โดยยึดกลัก
เจ้าของทรัพย์สิน 
 
 

 ขั้นตอนที่ 7 
 การจัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระ
ภาษี (ผ.ท.5) 

 

- ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินว่าเจ้าของ
ทรัพย์สินรายใดบ้างที่เข้าข่ายจะต้องเสียภาษี
แล้วจัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) 
 
 

 ขั้นตอนที่ 8 
 การน าไปใช้ประโยชน์ในการ
จัดเก็บภาษี 

 

- ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินต่าง ๆ ของ
ประชาชนที่อยู่ในข่ายที่จะต้องเสียภาษี (ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย) แล้ว
ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดเก็บภาษี (แจ้ง
เจ้าของทรัพย์สินมาช าระภาษี ประเมินภาษี
และติดตามเร่งรัด 
) 
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มาตรฐานของการด าเนินงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

1. การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้อง
ใช้ระวางที่ดินจากส านักงานท่ีดินเป็นฐานข้อมูลตั้งต้น 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องออกส ารวจข้อมูลพ้ืนที่จริง เ พ่ือจัดเก็บ
รายละเอียดข้อมูลที่ดิน โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบการค้า รวมทั้งการใช้ประโยชน์ใน
ทรัพย์สินให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันมากที่สุด 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขององค์กรปกครองสี่วนท้องถิ่น จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานในระบบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับกฎหมายรายได้ท้องถิ่น ได้แก่ พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ร.บ.ป้าย และกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข ประกอบในการด าเนินงานด้วย 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินประกอบด้วยข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

1. การจัดท าแผนที่แม่บท มีขั้นตอนดังนี้ 
1.1 การจัดท าแผนที่เขตปกครองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าพระราชกฤษฎีกาหรือประกาศกระทรวงมหาดไทยจัดตั้งองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมแผนที่อาณาเขตแนบท้าย เพ่ือตรวจสอบและก าหนดเขตในระวาง 
เพ่ือจัดท าเป็นแผนที่เขตปกครองเบื้องต้น 

1.2 การแบ่งเขตพ้ืนที่ปกครองเป็นเขต (ZONE) เขตย่อย (BLOCK) 
การแบ่งเขต (ZONE) ในแผนที่เขตปกครอง 
  โดยการน าแผนที่แนวเขตปกครองมาแบ่งออกเป็นเขต (ZONE) โดยใช้แนวถนน 

แม่น้ า คู คลอง ภูเขา หรือลักษณะทางธรรมชาติอ่ืน ๆ เป็นเส้นแบ่งเขต (ZONE) และควรดูแนวเขตต าบลด้วย 
เพ่ือความสะดวกในการคัดลอกข้อมูลที่ดิน เนื่องจากการจัดเก็บระบบเอกสารของส านักงานที่ดินจังหวัดแยก
เก็บเป็นรายต าบล ทั้งนี้ แต่ละเขตท่ีก าหนดขึ้นไม่ควรมีพ้ืนที่ใหใ่เกินไป (เทศบาล ไม่เกิน 4 ตร.กม. และ อบต. 
ไม่เกิน 60 ตร.ม.) การแบ่งเขตใหใ่มากเกินไปจะท าให้เกิดปัใหาในการแบ่งเขตย่อย ซึ่งมีหลักอยู่ว่าในเขต
หนึ่ง ๆ มีเขตย่อยได้ไม่เกิน จ านวน 26 เขตย่อย เนื่องจากเขตย่อยก าหนดด้วยอักษรภาษาอังกฤษ A – Z และ
ใช้รหัสประจ าเขต (ZONE) ด้วยตัวเลขสองหลัก เริ่มจาก 01 02 03 ... เป็นต้น (จากซ้ายไปขวาและบนลงมา
ล่าง) ตามล าดับจนครบทุกเขต การเรียกชื่อรหัสประจ าเขต 
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     การแบ่งเขตย่อย (BLOCK) ในแผนที่เขตปกครอง 

   เนื่องจากเขตย่อย (BLOCK) จะน าไปใช้การจัดท าแผนที่แม่บท ซึ่งขนาดพ้ืนที่ให้อยู่
ในกรอบของกระดาษที่มีความกว้าง 52 เซนติเมตร ยาว 58 เซนติเมตร โดยใช้มาตราส่วน 1 : 1,000 ดังนั้น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) เนื่องจากมาตราส่วนระหว่างแผนที่เขตปกครองกับระวางแผนที่มีสัดส่ วนต่างกัน    
จึงต้องปรับย่อขนาดของเขตย่อย (BLOCK) การแบ่งเขตย่อยลงในแผนที่เขตปกครองขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตัวอย่างเช่น กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแผนที่เขตปกครองมาตราส่วน 1 : 20,000 ดังนั้น 
จะต้องน าขนาดของระวางแผนที่มาตราส่วน 1 : 1,000 มาปรับสัดส่วนเพื่อให้ได้ส่วนต่างดังกล่าว 

(2) เมื่อได้สัดส่วนต่างกันแล้ว ให้น าไปหารขนาดความกว้างและความยาวของขนาด
กรอบแผนที่แม่บท ซึ่งมี่ขนาด 52 x 58 เซนติเมตร เช่น แผนที่เขตปกครอง มาตราส่วน 1 : 20,000 แผนที่
แม่บท มาตราส่วน 1 : 1,000 ให้เอา 1,000 ไปหาร 20,000 จะได้ผลลัพธ์ต่างกันเท่ากับ 20 เท่า แล้วน า 
20 ไปหารขนาดของแผนที่แม่บท คือ 52 และ 58 เซนติเมตร จะได้เท่ากับ 2.6 และ 2.9 เซนติเมตร แล้ว
น ามาแบ่งในเขตแผนที่เขตปกครอง แล้วให้ชื่อเขตย่อยด้วยอักษรภาษาอังกฤษ (A – Z) จากซ้ายไปขวาจากบน
ลงล่าง 

1.3 การจัดท าแผนที่ระวางทาบทับแผนที่เขตปกครอง 

มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

(1) กรณีระวางศูนย์ก าเนิดให้หาต าแหน่งระวางที่ดินในแผนที่เขตปกครอง โดยอาศัย
จุดตัดของถนน แม่น้ า ล าคลอง หรือทางรถไฟตัดกัน หรือต าแหน่งสถานที่ส าคัใซึ่งเป็นถาวรวัตถุ เพ่ือที่จะ
น ามาเป็นจุดสมมุติในการจัดท าระวางทางทับ โดยมีขนาดกรองของระวางดังนี้ 

(1.1) ระวางแผนที่ มีขนาด 50 x 50 เซนติเมตร ในระวางมาตราส่วน 1 : 4,000 หรือ 
1 : 1.000 

(1.2) ระวางภาพถ่ายทางอากาศ มีขนาด 40 x 40 เซนติเมตร ในระวางมาตราส่วน     
1 : 5,000  

     (2)   การประสานกับส านักงานที่ดินจังหวัดหรือส านักงานที่ดินจังหวัดสาขาแล้ว  ขอถ่าย
ระวางที่ดินฉบับที่ตรงกับจุดสมมุติในแผนที่เขตปกครอง ตามข้อ (1) เท่าต้นฉบับติง (ส าหรับมาตราส่วนของ
ระวางที่ดินที่จะน ามาใช้นั้นให้พิจารณาจากสภาพพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งดังที่ ได้กล่าว
มาแล้วข้างต้น) กรณีระวางระบบพิกัดฉาก UTM (โฉนด) ให้ใช้ต าแหน่งพิกัดในแผนที่ทหาร 1 : 50,000      
ในการด าเนินการ 

 (3)  หาความแตกต่างของมาตราส่วนระหว่างแผนที่เขตปกครองกับระวางที่ดินที่ขอคัดลอกมา
จากส านักงานที่ดินตามข้อ (2) ว่ามีสัดส่วนต่างกันเป็นจ านวนกี่เท่า ซึ่งมีวิธีการปรับมาตราส่วนเช่นเดียวกันกับ
การแบ่งเขตย่อยดังท่ีได้กล่าวมาแล้ว เมื่อได้ส่วนต่างดังกล่าวแล้ว (ในที่นี้ส่วนต่าง คือ 20) ให้ด าเนินการดังนี้ 



7 
 

- วัดระยะจากจุดสมมุติในระวางที่ดินไปยังขอบระวาง (50 x 50 ซม.) ทั้ง 4 ด้าน 
แต่ละด้านได้เท่าไหร่ แล้วเอา 20 ไปหาร ตัวอย่างเช่น จากระวางศูนย์ก าเนินตามข้อ (2) ให้วัดจากจุดสมมุติ
ในระวางศูนย์ก าเนิดไปด้านทิศเหนือได้ 40 เซนติเมตร ทิศใต้ได้ 10 เซนติเมตร ทิศตะวันออกได้ 25 
เซนติเมตร และทิศตะวันตกได้ 25 เซนติเมตร แล้วให้เอา 20 ไปหารความกว้างยาวแต่ละด้าน จะได้เท่ากับ 
2, 0.5, 1.25 และ 1.25 เซนติเมตร ตามล าดับ 

      (4) ก าหนดจุดสมมุติในระวางแผนที่เขตปกครองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ววัดระยะ
ความกว้างและยาวที่ได้ตามข้อ (3) คือ เท่ากับ 2, 0.5, 1.25 และ 1.25 เซนติเมตร โดยวัดจากจุดสมมุติ
ออกไปทั้ง 4 ทิศ 

(5) ลากเส้นผ่านจุดทั้ง 4 โดยด้านบนและด้านล่างจุดสมมุติลากเส้นตรงในแนวตะวันออกและ
ตะวันตกส าหรับด้านซ้ายและด้านขวาของจุดสมมุติลากเส้นตรงตั้งฉากในแนวทิศเหนือและทิศใต้ ซึ่งจะได้
กรอบรูปสี่เหลี่ยมขึ้นมา รูปสี่เหลี่ยมนี้คือ ต าแหน่งระวางศูนย์ก าเนิดแผนที่น ามาใช้เป็นจุดสมมุติ ซึ่งจะได้กรอบ
ระวางความกว้างและยาวด้านละ 2.5 x 2.5 เซนติเมตร 

(6) ขีดเส้นตารางสี่เหลี่ยมที่มีความกว้างและยาว 2.5 x 2.5 เซนติเมตร ให้ครอบคลุมพ้ืนที่เขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด แล้วใส่ชื่อระวางลงในช่องสี่เหลี่ยมที่ครอบคลุมอยู่ในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

1.4 การลงแนวเขตปกครองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบนระวางที่ดิน 

(1) น าระวางที่ดินทุกแผ่นที่ได้ปรับมาตราส่วนแล้วเป็นมาตราส่วน 1 : 1,000 มาเชื่อมต่อให้เป็น
ผืนเดียวกัน โดยในการเชื่อมต่อระวางที่ดินนั้นให้ใช้กรอบของระวางเท่านั้น (ไม่ใช่ขอบของกระดาษ) 

(2) ลงแนวเขตปกครองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามท้ายพระราชกฤษฎีกาหรือประกาศ
กระทรวงมหาดไทยจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อ่านค าบรรยายแนวเขต) ซึ่งเริ่มต้นจากหลักเขตที่หนึ่ง
ไปสู่หลักเขตที่สองนั้นไปทิศทางใด อย่างไร แล้วใช้ดินสอสีขีดเส้นแนวเขตจาก หลักเขตที่หนึ่งถึงหลักเขตที่สอง 
และหลักเขตที่สาม และต่อ ๆ ไป ให้ท าเช่นเดียวกันไปจนบรรจบที่หลักเขตที่หนึ่ง โดยปรับระยะของเส้นเขต
ตามมาตราส่วน 

1.5 การแบ่งเขต (ZONE) ในระวางที่ดิน 

  ให้แนวเขตของเขตย่อย (BLOCK) ที่ก าหนดไว้ในแผนที่แนวเขตปกครองเป็นแนวเขต (ZONE) 

1.6 การแบ่งเขตย่อย (BLOCK) ในระวางที่ดิน 

(1) การแบ่งเขต (BLOCK) ในระวางที่ดินให้น าแผนที่เขตปกครองที่แบ่งเขตและเขตย่อยไว้แล้ว
ตาม ข้อ 1.2 มาเป็นข้อมูลก าหนดเขตย่อย (BLOCK) ในระวาง ซึ่งมีขนาดความกว้าง 52 เซนติเมตร ยาว 58 
เซนติเมตร โดยใช้ระวางที่ดินมาตราส่วน 1 : 1,000 หากขนาดของเขตย่อย (BLOCK) เกินกรอบให้ท าการ
แบ่งเขตย่อยนั้นให้ขนาดที่สามารถบันทึกลงในกรอบที่ก าหนดได้ 
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(2) ให้ใช้รหัสเขตย่อย (BLOCK)  โดยใช้อักษรภาษอังกฤษ A, B, C – Z เรียงจากซ้ายไป
ขวาจากบนลงล่าง 

1.7 การก าหนดเลขประจ าแปลงที่ดิน (LOT) 

การก าหนดเลขประจ าแปลงที่ดิน หมายถึง การใช้หมายเลขที่แสดงล าดับของแปลงที่ดินในแต่ละ
เขตย่อย (BLOCK) หนึ่ง ๆ โดยก าหนดเป็นตัวเลขสามหลักเริ่มตั้งแต่ 001 002 003... จนครบทุกแปลงที่ดิน
และให้เรียงจากซ้ายไปขวาจากบนลงล่าง และการอ่านรหัสแปลงที่ดินให้อ่านเลขเขต (ZONE) ตามอักษรรหัส
เขตย่อย (BLOCK) แล้วตามด้วยเลขประจ าแปลงที่ดิน ตัวอย่างเช่น 

 แปลง 01A 001 หมายถึง ศูนย์หนึ่งเอ ศูนย์ศูนย์หนึ่ง 

 แปลง 01B 001 หมายถึง ศูนย์หนึ่งบี ศูนย์ศูนย์หนึ่ง 

แปลง 01C 001 หมายถึง ศูนย์หนึ่งซี ศูนย์ศูนย์หนึ่ง 

 1.8 การเขียนแผนที่แม่บท 

  (1) น ากระดาษไขดังกล่าววางทาบลงบนแผนที่เขตย่อย ซึ่งได้เริ่มจาก 01A 01B…02A  
02B… 03A  03B… โดยให้พื้นที่ของเขตย่อย (BLOCK) อยู่กึ่งกลางกรอบของแผ่นกระดาษไข 

  (2) คัดลอกรูปแปลงที่ดิน แนวถนน แนว/ลักษณะทางธรรมชาติต่าง ๆ และเส้นขอบระวางลง
ในกระดาษไข 

  (3) เขียนก ากับเส้นขอบระวาง รหัสเขตย่อย ทิศ เลขที่ดิน หน้าส ารวจ และรหัสเขตย่อย
ข้างเคียงลงในกระดาษไข ชื่อถนน แม่น้ า ล าคอลง ฯลฯ 

2. การคัดลอกข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน 

(1) ให้ใช้แผนที่แม่บท และคัดลอกข้อมูลแปลงที่ดินตามล าดับรหัสแปลงที่ดิน ได้แก่ เลขที่ดิน 
ระวาง หน้าส ารวจ ต าบล ลงในแบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) 

(2) ก่อนคัดลอกข้อมูลที่เหลือ ให้ตรวจสอบเอกสารเลขที่ดิน หน้าส ารวจ ให้ตรงกันแล้วจึง
คัดลอก ชื่อ – สกุล และที่อยู่ของเจ้าของที่ดิน เลขที่ประจ าตัวประชาชน ที่ตั้งของที่ดิน ได้แก่ ถนนและต าบล
ที่ดินแปลงนั้นตั้งอยู่ ประเภทเอกสารสิทธิ หรือหนังสือส าคัใที่ทางราชการออกให้ส าหรับที่ดินแปลงนั้น ๆ เช่น 
โฉนดที่ดิน โฉนดตราจอง ตราจองท่ีตราว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” หนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก.) 
หรือ (น.ส.3) หนังสือแจ้งการครอบครองที่ดิน (ส.ค.1) หนังสือส าคัใส าหรับที่หลวง (ส.ธ .1) ฯลฯ เลขที่
เอกสารสิทธิ หรือ เลขที่หนังสือส าคัใส าหรับที่ดินแปลงนั้น ๆ เช่น เลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่ น.ส. 3 ก. เป็นต้น 
จ านวนเนื้อที่ให้ครบถ้วนตามแบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) 
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(3) วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลให้ประสานที่ดินจังหวัดขอถ่ายส าเนาเอกสารจะท าให้การ
ท างานเร็วขึ้น โดยให้ส าเนาเอกสารเรื่องราวขอจดทะเบียนสิทธิและนิกรรม (ท.ด.1) ฉบับล่าสุดที่ท าการจด
ทะเบียน กรณีที่มีการจดทะเบียนแบ่งแยกใช้กระดาษบางคัดลอกรูปแปลงที่ดินแบ่งแยกของเอกสารต้นร่าง
แผนที่ (ร.ว.9) หรือส าเนาเอกสาร แล้วขอส าเนาแปลงที่ดินที่แบ่งแยกแปลงคงเพ่ือคัดลอกรายละเอียดข้อมูล
ที่ดิน (แปลงคง หมายถึงแปลงที่ดินที่แบ่งแยกแล้ว มีอยู่แปลงหนึ่งยังคงให้เลขหน้าส ารวจ เลขที่ดิน เลขที่
เอกสารสิทธิเดิม 

(4) กรณีค้นหาข้อมูลไม่ครบตามท่ีต้อง สามารถใช้เลขที่โฉนดดังกล่าวไปค้นหาโฉนดจากแฟ้ม
สารบัใโฉนดแต่มีข้อเสีย คือจะไม่ปรากฏที่อยู่ของเจ้าของรายใหม่ด้านหลังโฉนด หากถ่ายส าเนาต้องถ่าย
ส าเนาหน้าโฉนดและหลังโฉนดด้วย 

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

- ข้อมูลเกี่ยวกับ น.ส. 3 ก. เก็บอยู่ที่ส านักงานที่ดินอ าเภอ หรือปัจจุบันไปรวมอยู่ที่ส านักงาน
ที่ดินจังหวัดสาขา โดยเก็บไว้ในแฟ้มสารบบ เรียงตามล าดับเลขท่ี น.ส.3 ก. แยกเป็นรายต าบล 

วิธีการรวบรวมข้อมูล 

(1) น าเลขที่ดินและที่ดินที่มีเอกสารสิทธิเป็น น.ส.3 ก. ที่ปรากฏในแบบส ารวจข้อมูล
เกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) ไปตรวจสอบในทะเบียนหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.8) ว่าเลขที่ดินดังกล่าว
ตรงกับแปลงที่ดินที่มีเลขที่ น.ส. 3 ก. ใด 

(2) ใช้เลขท่ี น.ส. 3 ก. ไปค้นแฟ้มสารบบที่ดิน คัดลอกข้อมูลที่ต้องการลงในแบบส ารวจ
ข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) ที่ยังขาดอยู่ให้ครบถ้วนเช่นเดียวกับโฉนด 

(3) หรือใช้เลขท่ี น.ส. 3 ก. ไปค้นแฟ้ม น.ส. 3 ก. ก็ได้ 
 

3. การส ารวจข้อมูลภาคสนาม 
การส ารวจข้อมูลภาคสนาม หมายถึง การส่งบุคลากรออกไปจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ

แปลงที่ดินและส ารวจรายละเอียดข้อมูลของโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบกิจการค้าจาก
การสัมภาษณ์เจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สินในพ้ืนที่จริง แล้วบันทึกลงในแบบส ารวจ (ผ.ท.1, 
ผ.ท.2 และ ผ.ท.3) ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัใขั้นตอนหนึ่งหรือเป็นหัวใจของการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิ้นก็ว่าได้ หากข้อมูลที่ได้จากการส ารวจภาคสนามไม่ถูกต้องตามความเป็นจริงแล้วก็จะท าให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บภาษีไม่ถูกต้องด้วย 
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แบบส ารวจข้อมูลภาคสนาม 
 
แบบส ารวจข้อมูลภาคสนามใน 1 ชุด ประกอบด้วย 
1. แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) เป็นแบบส ารวจที่ใช้บันทึกข้อมูลเฉพาะเกี่ยวกับแปลง

ที่ดินหนึ่งแปลง 
2. แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือน (ผ.ท.2) เป็นแบบส ารวจที่ใช้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือน

หรือสิ่งปลูกสร้างในแปลงที่ดินนั้น โดยถือหลักความเป็นเจ้าของทรัพย์สินต่อแบบส ารวจหนึ่งแผ่น 
 

3. แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับป้ายและใบอนุใาตต่าง ๆ (ผ.ท.3) เป็นแบบส ารวจที่ใช้บันทึกข้อมูล
เกี่ยวกับป้าย เครื่องหมายการค้า ที่ติดอยู่กับโรงเรือน สิ่งปลูกสร้างหรือตั้งอยู่บนแปลงที่ดินแต่ละ
แปลง และบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประเภทลักษณะกิจการค้า โดยถือหลักความเป็นเจ้าของป้าย/
กิจการค้า 

4. กระดาษเปล่า (กระดาษโรเนียว) ส าหรับจัดท าผังแปลงที่ดิน ผังโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างและป้ายที่มี
ลักษณะพิเศษ 
 

วิธีการสัมภาษณ์งานภาคสนาม 

(1) ผู้ให้สัมภาษณ์ พนักงานสนามควรท าการสัมภาษณ์ผู้เป็นเจ้าของบ้าน แต่ถ้าจะสอบถามจากผู้อ่ืน
ไนบ้านควรเป็นผู้บรรลุนิติภาวะและสามารถให้ข้อมูลรายละเอียดได้อย่างดีและถูกต้อง 

(2) พนักงานสนามต้องแสดงบัตรประจ าตัวพนักงานท้องถิ่นหรือบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งเมื่อ
เข้าปฏิบัติหน้าที่พร้อมกล่าวแนะน าตัวตลอดจนวัตถุประสงค์ 

(3) การใช้ค าถามในการสัมภาษณ์ ให้แสดงออกถึงความรู้สึกที่ดิน ในขณะเดียวกันก็สอดแทรกค าถาม
ในแบบส ารวจข้อมูล คือ แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน (ผ.ท.1) และแบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับ
โรงเรือน (ผ.ท.2) และแบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับป้ายและค่าธรรมเนียมใบอนุใาต (ผ.ท.3) 
พยายามเก็บข้อมูลให้ครบทุกรายการในแบบส ารวจ 

(4) การนัดสัมภาษณ์ใหม่หรือการนัดสัมภาษณ์เพ่ิมเติม พนักงานสนามเมื่อเข้าสัมภาษณ์บ้านหลังใด
แต่ไม่ได้ข้อมูลรายละเอียดครบถ้วนหรือกรณีที่ผู้รู้ข้อมูลไม่อยู่บ้าน พนักงานจะต้องวางหนังสือนัด
หมายกับเจ้าของบ้านหรือบ้านข้างเคียง เพ่ือขอท าการสัมภาษณ์เพ่ิมเติมหรือสัมภาษณ์ใหม่ในวัน
อ่ืน แต่หากยังคงประสบปัใหาไม่ให้ความร่วมมืออีกควรแจ้งผู้อ านวยการสนามทราบ เพ่ือ
พิจารณาด าเนินการต่อไป 
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4. การจัดท าแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) 

การจัดท าแผนที่ภาษีมีขั้นตอนในการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1) ใช้แผนที่แม่บทที่ได้จากการส ารวจข้อมูลภาคสนามเป็นข้อมูลหลักในการด าเนินการ 
2) ตรวจสอบแผนที่แม่บทกับข้อมูลภาคสนามว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ เช่น ได้แก้ไขรูปแปลงที่ดินให้

ถูกต้องสมบูรณ์ กรณีที่ที่ดินมีการแบ่งแยกหรือรวมแปลงที่ดินหรือไม่ การเขียนผังอาคารลงใน
แผนที่แม่บทให้ถูกต้องตามมาตราส่วนของแผนที่และต าแหน่งที่ตั้งของอาคารหรือไม่ 

3) กรณีท่ีตรวจสอบแผนที่แม่บทแล้วพบว่ามีข้อผิดพลาด ให้แก้ไขแผนที่แม่บทให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
4) ปรับเลขประจ าแปลงที่ดินใหม่ในแผนที่แม่บทและแบบส ารวจให้ตรงกัน 
5) คัดลอกรูปแปลงที่ดินและอาคาร/โรงเรือน/สิ่งปลูกสร้างทุกหลังจากแผนที่แม่บทลงในกระดาษไข 

ขนาด A1 โดยใช้กระดาษไขแผนที่ภาษีทาบลงบนแผนที่แม่บท ใช้ดินสอคัดลอกและเมื่อเห็น
ถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้ใช้ปากกาเขียนทับรอยดินสอ 

6) เขียนเลขประจ าแปลงที่ดินและอาคาร ตามหลักเกณฑ์การเขียนเลขประจ าแปลงที่ดินและเลขที่
อาคารลงในแผนที่ภาษี ในกรณีที่แปลงที่ดินมีเนื้อที่น้อยไม่สามารถลงเลขประจ าแปลงที่ดินและ
เลขที่บ้านในแปลงที่ดินนั้นได้ ให้ท าตารางแสดงเลขประจ าแปลงที่ดินและเลขที่ไว้ช่องตารางด้าน
ใดด้านหนึ่งของแผนที่ 

7) ให้แรเงารูปอาคารโรงเรือน/สิ่งปลูกสร้าง 
8) ผู้เขียน ตรวจสอบความถูกต้องของแผนที่ภาษี แล้วลงลายมือชื่อในช่องผู้เขียนและวัน เดือน ปี    

ที่เขียน แล้วน าส่งให้ผู้ตรวจท าการตรวจสอบต่อไป 
9) ผู้ตรวจ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแผนที่ภาษี เมื่อพบข้อผิดพลาดบกพร่องให้ส่งกลับ

ไปให้ผู้เขียนแก้ไขทันที หากถูกต้องให้ลงลายมือชื่อในช่องผู้ตรวจ 
10)  ส่งส าเนาแผนที่ภาษี พร้อมกับแบบส ารวจข้อมูลต่าง ๆ ให้ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินด าเนินการต่อไป 

 
5. การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 

ทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) หมายความว่า ทะเบียนที่แสดงรายการทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์
ในทรัพย์สิน ประกอบด้วย ข้อมูลเกี่ยวกับท่ีดิน อาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบการค้า
ของเจ้าของทรัพย์สินหนึ่งราย 

การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) เป็นการน าข้อมูลทรัพย์สิน ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลเกี่ยวกับ
ที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบกิจการค้าจากแบบส ารวจข้อมูลภาคสนาม (ผ.ท.1 , 
ผ.ท.2 และ ผ.ท.3) โดยถือหลักเจ้าของทรัพย์สินและรหัสตัวอักษรและตัวเลขแทนชื่อ -สกุล เจ้าของทรัพย์สิน 
ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหารวมทั้งการน าไปใช้ในการจัดเก็บและเร่งรัดติดตามภาษีและ
ค่าธรรมเนียมอีกด้วย 
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วิธีการจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 

      ทะเบียนทรัพย์สินจะจัดท าหลังจากได้มีส ารวจข้อมูลภาคสนามและฝ่ายจัดท าแผนที่ภาษีได้
ด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ซึ่งมีข้ันตอนและวิธีการดังนี้ 

1) ฝ่ายจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน น าแบบส ารวจภาคสนาม (ผ.ท.1, ผ.ท.2, และ ผ.ท.3) ทั้งหมด
พร้อมทั้งพิมพ์เขียวแผนที่ภาษีจากฝ่ายจัดท าแผนที่เป็นรายเขตย่อยที่มีการปรับข้อมูลถูกต้องแล้วตรวจสอบว่า
ทรัพย์สินจากข้อมูลในแบบส ารวจแต่ละแปลงที่ดินเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ใดบ้าง (ให้จัดท าทีละเขตย่อย (BLOCK) 
โดยเริ่มจาก 01A 01B… 02A 02B… 03A 03B…ไปเรื่อยๆ จนครบทุกเขตย่อย 

2) คัดลอกข้อมูลจากแบบส ารวจข้อมูลภาคสนามลงในทะเบียนทรัพย์สินโดยยึดหลัก เจ้าของ
ทรัพย์สิน ตัวอย่างเช่น แบบส ารวจข้อมูลภาคสนามใน 1 แปลงที่ดิน ปรากฏข้อมูลทรัพย์สินเกี่ยวกับที่ดิน 
โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบการค้าคนละเจ้าของกันเช่นนี้ให้บันทึกข้อมูลทรัพย์สินลงใน
แบบทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) แยกเป็นเจ้าของทรัพย์สิน แล้วก าหนดรหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินแต่ละราย ทั้ง
ในทะเบียนทรัพย์สินและแบบส ารวจภาคสนาม 

3) ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของทะเบียนทรัพย์สินเป็นรายเขตย่อย 
4) เมื่อได้จัดท าทะเบียนทรัพย์สินเสร็จเรียบร้อยทุกเขตย่อยแล้ว ให้จ าแนกรายละเอียดข้อมูล

เกี่ยวกับทรัพย์สินต่าง ๆ ของแต่ละบุคคลว่ามีเจ้าของทรัพย์สินรายใดมีทรัพย์สินที่ไม่เข้าข่ายที่จะต้องช าระภาษี 
และเจ้าของทรัพย์สินรายใดมีทรัพย์สินที่เข้าข่ายจะต้องช าระภาษีบ้าง โดยให้ด าเนินการดังนี้ 

- กรณีท่ีตรวจสอบแล้วพบว่าเจ้าของทรัพย์สินรายใดเป็นผู้อยู่ในข่ายยกเว้นการช าระภาษีให้ความ
เครื่องหมายบนทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) โดยการติดแถบกระดาษ (SLIP) สีแดงที่ขอบบนของ ผ.ท. 4 โดยให้
แถบกระดาษดังกล่าวโผล่พ้นขอบ ผ.ท.4 ประมาณ 1 x 2 เซนติเมตร 

 
 
 
         

 

 

  - กรณีที่ตรวจสอบพบว่าเจ้าของทรัพย์สินรายใดมีทรัพย์สินอยู่ในข่ายที่จะต้องช าระภาษีให้
จัดท าทะเบียนคุม ผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) คุมไว้ 

 5) เมื่อแยกเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการจัดเก็บทะเบียนทรัพย์สินเข้าตู้เก็บตามรหัสชื่อ ก – ฮ 
และเลขตามล าดับ 

 

 

 

ผ.ท. 4 

แถบกระดาษสีแดง 
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6. การจัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) 

 ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) หมายถึง ทะเบียนคุมการยื่นแบบ การประเมินภาษี การช าระภาษี
ของเจ้าของทรัพย์สินผู้อยู่ในข่ายที่จะต้องช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมการ
ประกอบกิจการค้าของเจ้าของทรัพย์สินนั้น 

 วิธีการจัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) 

1) เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ตรวจสอบรายการทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) หากพบว่าเจ้าของ
ทรัพย์สินรายใดมีทรัพย์สินอยู่ในข่ายต้องเสียภาษีให้จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของเจ้าของ
ทรัพย์สินนั้นไว้ โดยคัดลอกรายละเอียดข้อมูลลงในทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ได้แก่ 

-  ชื่อ – สกุล เลขประจ าตัวประชาชน/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และรหัสชื่อ – สกุฃ 
- ที่อยู่ ของผู้มีหน้าที่เสียภาษี (ควรเป็นที่อยู่ปัจจุบัน) 
- เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร (ถ้ามี) 

2) ให้ตรวจสอบการเสียภาษี หากรายใดเสียภาษีแล้วให้บั้นทึกข้อมูลการเสียภาษีในปีล่าสุดไว้เป็น
ฐานข้อมูล 

3) ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) เมื่อน าไปใช้ประกอบในการจัดเก็บภาษีแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

 - กรณีท่ีอยู่ในข่ายต้องช าระภาษีและได้ช าระภาษีแล้ว (ช าระภาษีทุกประเภทแล้ว) ให้ท าเครื่องหมาย
ที่ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของเจ้าของทรัพย์สินนั้น โดยการติดแถบกระดาษ (SLIP) สีเขียวที่ขอบบน
ของ ผ.ท. 5 โดยก าหนดให้แถบกระดาษดังกล่าวโผล่พ้นขอบของ ผ.ท. 5 ด้านบนมีขนาดประมาณ 1  x 2 
เซนติเมตร 

 - กรณีท่ีผู้อยู่ในข่ายเสียภาษีแต่ยังมิได้ช าระภาษี ไม่ต้องท าเครื่องหมายใดๆ ทั้งสิ้น ลงในแบบ ผ.ท. 5 

 

 

 

 

การจัดท าบัใชีคุมทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.6) 

 การจัดท าบัใชีคุมทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.6) หมายถึง การจัดท าบัใชี
ทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ตามชื่อเจ้าของทรัพย์สิน ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการ
ป้องกันการสูใหายของเอกสาร เนื่องจากข้อมูลเอกสารดังกล่าวใช้ฐานข้อมูลส าคัใต่อการจัดเก็บภาษี และ
อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนผู้มาช าระภาษีด้วย 

 

ผ.ท. 5 

แถบกระดาษสี
เขียว 
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 7. การน าไปใช้ประกอบในการจัดเก็บภาษี 

 แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเมื่อจัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ เพราะข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินนั้น จะน าไปใช้ประกอบในการจัดเก็บภาษี ซึ่งถ้าข้อมูลไม่
เป็นปัจจุบันแล้วจะท าให้การจัดเก็บภาษีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ถูกต้องได้ 

1) การใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินกับการจัดเก็บรายได้ 
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษี 

ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการจัดเก็บภาษีให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อเจ้าของทรัพย์สิน โดยทุก
ฝ่ายทุกงานที่ เกี่ยวข้องเป็นผู้รับผิดชอบร่วมกันตามที่หัวหน้าหน่ วยงานคลังมอบหมาย ซึ่ งระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน พ.ศ. ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 

 
(1) เมื่อมีผู้มายื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดเก็บรายได้

ตรวจสอบรายการข้อมูลทรัพย์สินในแบบแสดงรายการเสียภาษีกับข้อมูลทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สินและการ
ประเมินภาษีในทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีให้ถูกต้อง แล้วเสนอเจ้าพนักงานประเมิน 

หากรายการข้อมูลทรัพย์สินในแบบแสดงรายการเสียภาษีกับข้อมูลทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สิน
และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีไม่สอดคล้องกัน ให้งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินตรวจสอบ สอบถาม หรือ
แจ้งเป็นหนังสือถึงผู้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี เพ่ือแสดงรายการเพ่ิมเติม หรือน าพยานหลักฐานมา
สนับสนุนข้อความในรายการนั้น 

(2) เจ้าพนักงานประเมินต้องประเมินภาษี ตามรายการทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สินและบันทึก
การประเมินภาษีในทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 

การจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุใาตตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารสุขให้หน่วยงาน
สาธารณสุขประสานกับหน่วยงานคลัง เพ่ือขอข้อมูลการประกอบกิจการค้าในทะเบียนทรัพย์สินเพ่ือน าไปใช้
ประโยชน์ในการเร่งรัดจัดเก็บค่าธรรมเนียม และใบอนุใาตตามประเภทของกิจารค้าในทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือ
น าไปใช้ประโยชน์ในการเร่งรัดจัดเก็บค่าธรรมเนียม และใบอนุใาตตามประเภทของกิจการและเมื่อออก
ใบอนุใาตแล้วให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามที่ได้ก าหนดไว้ในข้อบัใใัติหรือข้อก าหนดขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

(3) ทะเบียนทรัพย์สินฉบับใด ที่มีทรัพย์สินทุกรายการ อยู่ ในข่ายได้รับการยกเว้น ไม่ต้องช าระ
ภาษีให้ท าเครื่องหมายด้วยกระดาษสีแดงที่มุมขวาด้านบนของทะเบียนทรัพย์สิน และต้องท าการตรวจสอบ
ใหม่ทุกปีก่อนถึงปีภาษี หากอยู่ในข่ายต้องเสียภาษีจัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 

(4) ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีฉบับใด ที่มีการช าระภาษีตามรายการของทรัพย์สินที่มีอยู่ครบถ้วน 
ทุกประเภทแล้วให้ท าเครื่องหมายด้วยกระดาษสีเขียว ที่มุมขวาด้านบนของทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี และถอด
เครื่องหมายดังกล่าวออกเม่ือถึงปีภาษีใหม่ 
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ให้เจ้าหน้าที่ผู้มี่หน้าที่รับผิดชอบจัดเก็บรายได้บันทึกรายการยื่นแบบแสดงรายการช าระภาษี 
การแจ้งการประเมิน และการช าระเงินค่าภาษีหรือค่าธรรมเนียมลงในทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีให้ครบ 

(5) เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
คัดรายชื่อผู้ที่ยังไม่มายื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษี หรือยื่นแบบแล้วยังไม่ได้มาช าระภาษีให้ครบถ้ วน
จากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี แล้วจัดท าหนังสือเร่งรัดโดยเร็ว 

2) การใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินกับงานด้านอ่ืน ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ข้อมูลแผนที่ที่เกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง สามารถน าไปใช้เป็นฐานข้อมูลในการ

วางแผนพันนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ ทั้งในระยะสั้นและระยะยาวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เช่น 

(1) ใช้ในการวางแผนด้านการพันนาโครงการสร้างพ้ืนฐานต่าง ๆ 
(2) ใช้ในการวางแผนพันนาด้านการพันนาชุมชน 
(3) ใช้ในการวางแผนด้านการวางผังเมือง 
(4) ใช้ในการวางแผนป้องกันภัยสาธารณะหรือช่วยเหลือผู้ประสบภัยต่าง ๆ 
(5) ใช้ในการวางแผนด้านการสาธารณสุข 
(6) ใช้ในการวางแผนการบริหารการขออนุใาตก่อสร้างอาคารต่าง ๆ  

ฯลฯ 

8. ระบบการติดตามและตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 

1) ตรวจสอบฐานข้อมูลที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้ในการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินว่าใช้ระวางที่ดินจากส านักงานท่ีดินเป็นฐานข้อมูลตั้งต้นในการด าเนินงานหรือไม่ 

2) ด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินถูกต้องตามระบบที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนดหรือไม่ โดยตรวจสอบ ดังนี้ 

  - การจัดท าแผนที่แม่บท การคัดลอกข้อมูลที่ดิน 

  - การส ารวจข้อมูลภาคสนาม การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 

3) การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินต่าง ๆ ลงในโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินว่าบันทึกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 

 

******************************* 

  




