
คู่มือปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

งานพัฒนารายได้ กองคลังองค์การบรหิารสว่นต าบลปา่ตึง 

อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 



ค าน า 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง ซ่ึงมีอ านาจหน้าท่ีในการด าเนินจัดเก็บรายได้ท่ี ต้องจัดเก็บเอง ซ่ึงประกอบด้วย ภาษีที่ดิน
และส่ิงสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตต่างๆ ซ่ึงการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึงข้ันตอนการปฏิบัติ          
ท่ีจะด าเนินการจัดเก็บรายได้  

ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตต่างๆ ทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยถูกต้องทันตามก าหนดระยะเวลาและเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง จึงได้จัดท าคู่ มือ             
การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ข้ึนเพ่ือให้การปฏิบัติบรรลุเป้าหมายสูงสุดตามท่ีวางไ ว้ 
 
 
 
 
 

 
      จัดท าแผนโดย งานพัฒนารายได ้
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 



แผนการจัดเก็บภาษี งานพฒันารายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง อ าเภอแมจ่ัน จังหวัดเชียงราย 

************************************* 
1. หลักการและเหตุผล 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ท่ัวถึง และ เป็นธรรมโดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่าง ๆ  ท่ีเกิดข้ึนในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บ ภาษี  โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบราชการและการวางกรอบแนวทางการบริหาร
ราชการท่ีดี ต้อง เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐการลด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การ
กระจายอ านาจการตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ ประชาชน รวมถึงการส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการบริหาร
จัดการท่ีดี เพ่ือให้สามารถจัดบริการ สาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความ พึงพอใจสูงสุดในการได้รับบริการ งานพัฒนา รายได้จึงได้
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานและจัดท าแผนการด าเนินงานข้ึนเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ เพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานของพนักงานและ
เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังเพ่ือให้การจัดเก็บ ภาษีขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตาม เป้าหมายท่ีวาง
ไว้ และ มิให้เกิดผลกระทบในการช าระภาษีของประชาชนในต าบล 

การจัดท าแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ ประกอบด้วยแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดิน และส่ิงปลูกสร้าง และแผนปฏิบัติการ
จัดเก็บภาษีป้าย ตลอดจนโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษี  เ พ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายสูงสุด      
สามารถน าไปใช้เป็นเครื่องมือในการ บริหารงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ต่อไป 
2.  วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี /โครงการด้านภาษี/กิจกรรมท้ังหมดท่ีจะด าเนินการจริงในพ้ืนท่ีขององค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าตึง 

2. เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ       
เป็นธรรมแก่ประชาชน ตามแนวทางท่ีวางไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ให้มากข้ึน 

3. เพื่อให้การจัด เก็บภาษี เป็น ไปตามเป้าหมายและมีร ายได้ เ พิ่ม ขึ้น  ซ่ึงจะส่งผลให้สามารถน า งบประมาณมาพัฒนาท้องถ่ินได้มากข้ึน
เพ่ือให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการและเกิดแรงจูงใจในการให้ความร่วมมือช าระภาษี 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารบ้านเมืองท่ีดี 
5. เพ่ือปรับลดข้ึนตอนระยะเวลาการด าเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

 

 
3. เป้าหมาย 

 
 
1. ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้ 
2. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 



4. วิธีการด าเนินงาน 
1. จัดประชุมพนักงาน ข้าราชการ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี 
2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ซ่ึงประกอบด้วย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง และ ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตการต่าง ๆ 
3. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน จัดท าค าส่ัง ประกาศ หนังสือแจ้งเวียน แผ่นพับ ประชาสัมพันธ์ ติดป้ายประชาสัมพันธ์

ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึงให้ผู้ท่ีอยู่ในข่ายต้องช าระภาษี ทราบล่วงหน้า เพ่ือให้ประชาชนทราบรายละเอียด ก าหนดการช าระภาษี เพ่ือจะได้มายื่นแบบ
ภายใน ระยะเวลาท่ี ก าหนดตามกฎหมาย โดยตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ตาม ผท.4 

4. จัดท าโครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีจะจัดข้ึนในปีงบประมาณ 
5. ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน และโครงการ 
6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามโครงการ 

5. ระยะเวลาในการด าเนินการ 
ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของทุกปี 

6. ผู้รับผิดชอบแผน 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

7. งบประมาณ 
เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. จัดเก็บภาษีท้องถ่ินได้เพ่ิมมากข้ึน 
2. ประชาชนเกิดความพึงพอใจ เข้าใจ เต็มใจ และให้ความร่วมมือในการช าระภาษีและ ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ 

ให้แก่ท้องถ่ิน ตรงตามก าหนดเวลา 
3. แผนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในการบริหารบ้านเมืองท่ีดี 



แผนปฏบิัติการจดัเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง องค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตงึ อ าเภอแมจ่ันจังหวัดเชยีงราย 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกจิกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที ่1 
 

การด าเนินการ 
1. แต่งตั้งเจ้าพนักงานพนักงานส ารวจและประกาศ ก าหนดระยะเวลาลงส ารวจที่ดิน
และส่ิงปลูกสร้าง 
2. จัดท ารายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
3. ประกาศบัญชีรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้
ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (รายบุคคล) 
4. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง เพื่อขอแก้ไข 
5. กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./  
ดาวน์โหลดข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 
6. ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 

1. 7. จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 

2. 8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและส่ิง ปลูกสร้าง 
 

3. 9. แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้ เสียภาษี 
4. 10. การช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

ตุลาคม - พฤศจกิายน ภายในเดือน 
พฤศจิกายน 
 
พฤศจิกายน – ธันวาคม 
วันท่ี 1 มกราคม 
ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
มกราคม 
มีนาคม                   

เมษายน 

 มิถุนายน 

 

ขั้นตอนที ่2 ด าเนินการจัดเก็บ 
1. รับช าระภาษี 
2. รับช าระภาษี เบ้ียปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาท่ีก าหนด 
กรณีปกติ 
-รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายใน ก าหนดเวลา) (ภายในเดือน
เมษายน) 
กรณีพิเศษ 
(๑) ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ี ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 
-รับช าระภาษี เบ้ียปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของ
จ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 
1 เดือน 
(2) ช าระภาษีภายในเวลาท่ีก าหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งหนังสือ
เตือน) 
-รับช าระภาษี เบ้ียปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของ
จ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 
1 เดือน 
 
 
 
 

มิถุนายน 
มิถุนายน – กันยายน  

มิถุนายน 

 
สิงหาคม - กันยายน 

 
 

 
สิงหาคม - กันยายน 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกจิกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที ่2 1. ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

-รับช าระภาษี เบ้ียปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของ
จ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 
1 เดือน 
2. ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
1. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ 
(ลงทะเบียนเลขที่รับ) 
2. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี 
3. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 
4. รับช าระภาษี เบ้ียปรับ และเงินเพ่ิม 

สิงหาคม - กันยายน 
 
 

 
เมษายน – พฤษภาคม 

เมษายน – พฤษภาคม  
เมษายน – พฤษภาคม 
สิงหาคม – กันยายน 

ขั้นตอนที ่3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
1. ไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา 
-เม่ือใกล้จะส้ินสุดเวลาท่ีประกาศก าหนดให้ช าระ ภาษี ให้มีหนังสือแจ้ง
เตือนผู้ท่ียังไม่ช าระภาษี 
-ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจุบัน 
-รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเบ้ียปรับและเงินเพ่ิม) 
-มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา 
-ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
-มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายัดและ ขายทอดตลาดทรัพย์สิน (งานนิติ
กร) ตาม ม.62 เม่ือพ้น เก้าสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
2. รายงานผู้ค้างช าระภาษี ให้ส านักงานที่ดินทราบ 
3. รายงานค านวณภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ให้คณะกรรมการ
ภาษีฯ ประจ าจังหวัดทราบ 

กรกฎาคม 

 
กรกฎาคม - สิงหาคม  
สิงหาคม - กันยายน 

กรกฎาคม 

สิงหาคม - กันยายน  
กันยายน 
ตุลาคม มกราคม 



แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย  
องค์การบริหารส่วนต าบลปา่ตึง อ าเภอแม่จันจังหวัดเชียงราย 

แยกปฏบิัติตามขั้นตอนของกจิกรรม 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกจิกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที ่1 การเตรียมการ 

1. ตรวจสอบและคัดเลือกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณ 
(บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

2. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
3. ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
4. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่น แบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออก 
หนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษี ทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

ตุลาคม 

ตุลาคม – พฤศจิกายน  
ธันวาคม - กุมภาพันธ์  
มกราคม – มีนาคม 

ขั้นตอนที ่2 ด าเนินการจัดเก็บ 
1. กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
-รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบ ความถูกตอ้ง 
-ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ ประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 
2. กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3) 
3. การช าระค่าภาษี 
กรณีปกติ 
-รับช าระภาษี (ช าระในวันย่ืนแบบหรือช าระภาษีภายใน ก าหนดเวลา) 
กรณีพิเศษ 
(๑) ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่ วันที่ได้รับแจ้งผล

การประเมิน 
-รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม 

(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
1. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) 

 
มกราคม – มีนาคม  

มกราคม – เมษายน 

เมษายน – ธันวาคม 
เมษายน – ธันวาคม 

กุมภาพันธ์ - มีนาคม  

มกราคม – มีนาคม 

เมษายน – กันยายน  

กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกจิกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที ่2 3. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) 

๔. รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
มีนาคม – กรกฎาคม 
มีนาคม – กันยายน 

ขั้นตอนที ่3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายใน ก าหนดเวลา 

-มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะ ส้ินสุดเวลาท่ีประกาศ
ก าหนดให้ยื่นแบบ) 

-มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ีไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา หรือผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 
-ครั้งท่ี ๑ 
-ครั้งท่ี ๒ 
-ครั้งท่ี 3 

-รับช าระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕ 
-แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) ส่งเรื่องให้นิติกร 

เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในก าหนด 
3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมช าระภาษีภายใน ก าหนดเวลา 

-มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ช าระภาษี 
-ครั้งท่ี ๑ 
-ครั้งท่ี ๒ 
-ครั้งท่ี 3 

-รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม 

มีนาคม 
 
 
 
พฤษภาคม มิถุนายน 
กรกฎาคม  
เมษายน–กันยายน  
กันยายน 

 
 
 
 

พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 
พฤษภาคม – กันยายน 



แผนปฏิบัติตามหน้าทีร่ับผดิชอบ งานพัฒนารายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  อ าเภอแม่จันจังหวัดเชียงราย 

************************************* 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ / เจ้าหน้า ท่ี ที่ได้รับมอบหมายดา้นการจดัเกบ็รายได ้

1. ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง  ๆ
2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
5. รับยื่นแบบภาษีต่าง  ๆ
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7. รับช าระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
4. แจ้งผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
5. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
1. ประชาสัมพันธ์เร่ืองการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาช าระตามก าหนด 
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีงานของการจัดเก็บรายได้ 
7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
8. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ  ๆ
คณะผู้บริหาร 
1. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติช้ีขาดตามค าร้อง และแจ้งผลการช้ีขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
4. มีค าส่ังยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 


