
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัตงิาน 

การจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ 

 
 

 

 

 

 

 กล ุม่งานพฒันารายได ้กองคลงั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลมะเกลือเกา่ 

อ าเภอสงูเนิน  จงัหวดันครราชสีมา 
 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 
               ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลมะเกลือเก่า เป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ใน
การดำเนินการจัดเก็บรายได้ที่ต้องจัดเก็บเอง ตามมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติ สภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ และ ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๗ พ.ศ. 2562 คือ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึง ขั้นตอน
กิจกรรมที่จะดำเนินการในการจัดเก็บรายได้ 
 
                ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ทุกประเภทดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นธรรม ทันตาม
กำหนดระยะเวลา และสามารถจัดเก็บรายได้อย่างมีประสิทธิภาพ  จึงได้จัดทำแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ขึ้น โดยมุ่งหวังให้การจัดเก็บรายได้และ
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายสูงสุดตามที่วางไว้ 
 
 
 

                                                                                        จัดทำแผนโดย 
                                                                                                กลุ่มงานพัฒนารายได้ 

                            กองคลัง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปี พ.ศ. 256๗ 

 อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ 1 การดำเนินการ 
1.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานพนักงานสำรวจและประกาศ 
กำหนดระยะเวลาลงสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.2 จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (รายบุคคล) 
1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เพ่ือขอแก้ไข 
1.5  กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./ 
ดาวน์โหลดข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 
1.6   ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
1.7   จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.8   ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง 
ปลูกสร้าง 
1.9   แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้ 
เสียภาษ ี
10.1 การชำระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ธันวาคม 256๖ – มกราคม 256๗ 
มกราคม 256๗ 
ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 256๗ 
 
ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 256๗ 
 
ภายในเดือนเมษายน 256๗ 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ 
1. รับชำระภาษี 
2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด 
กรณีปกติ 
-รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 
กรณีพิเศษ 
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 
-รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ  
1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น  
1 เดือน 
(2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน         
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 
-รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม ร้อยละ  
1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น  
1 เดือน 
 
 
 
 
 

 
กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 256๗ 
มิถุนายน – สิงหาคม  256๗ 
 
กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 256๗ 
 
 
 
 
มิถุนายน  256๗ 
 
 
 
 
กรกฎาคม 256๗ 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 2 (3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

-รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ  
1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น  
1 เดือน 
(4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ 
(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 
2. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ 
3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 
4. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม 

พฤษภาคม – กันยายน 256๗ 
 
 
 
 
กุมภาพันธ์  - เมษายน 256๗ 
 
กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 256๗ 
มีนาคม – กรกฎาคม 256๗ 
มีนาคม – กันยายน 256๗ 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
1.  ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 
-เมือ่ใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระ 
ภาษี ให้มหีนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
-สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน 
-รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา 
(มีเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม) 
-มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา 
-ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชำระภาษี 
-มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและ 
ขายทอดตลาดทรัพย์สิน (งานนิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้น 
เก้าสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
2.รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ 
3.รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ 
คณะกรรมการภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ 

 
พฤษภาคม  256๗ 
 
 
พฤษภาคม – มิถุนายน 256๗ 
 
 
 
 
 
กันยายน 256๗ 
 
 
มิถุนายน 256๗ 
มกราคม 256๗ 

 
 
 
ข้อระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย ประจำปี พ.ศ. 256๗ 
 อำเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ 

1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี
ในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

1.2 สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
1.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
1.4 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพื่อยื่น

แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออก
หนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษี 
ทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

 
กันยายน 256๖ 
 
ตุลาคม – พฤศจิกายน 256๖ 
ธันวาคม 256๖- กุมภาพันธ์ 256๗ 
ธันวาคม 256๖ 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ 
2.1 กรณมีีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
-รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
-ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ 
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓)   
2.2  กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม   
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน 
 (ภ.ป.3) 
2.3 การชำระค่าภาษี 
กรณีปกติ 
-รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
กรณีพิเศษ 
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่

วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
-รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 

  (๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
       1.รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ 
 (แบบ ภ.ป.๔) 
 

 
 
มกราคม – มีนาคม 256๗ 
 
มกราคม – เมษายน 256๗ 
 
 
เมษายน – ธันวาคม 256๗ 
เมษายน – ธันวาคม 256๗ 
 
มีนาคม – กันยายน 256๗ 
 
มกราคม – มีนาคม 256๗ 
 
 
 
 
เมษายน – กันยายน 256๗ 
 
กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 256๗ 

 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 2         3.ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) 

        ๔. รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
        ๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล) 

มีนาคม – กรกฎาคม 256๗ 

หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม 2565 การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติ 
ระหว่างเดือนเมษายน-ธันวาคม 2565 
ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 

๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายใน
กำหนดเวลา 
      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะ
สิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) 
      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา 
หรือผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
              -ครั้งที่ ๑ 
              -ครั้งที่ ๒ 
              -ครั้งที่ 3 
      -รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕ 
      -แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง 
(อำเภอ) ส่งเรื่องให้นิติกร เพ่ือดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ 
ภ.ป.1 ภายในกำหนด 
3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา 
      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
               -ครั้งที่ ๑ 
               -ครั้งที่ ๒ 
               -ครั้งที่ 3 
      -รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
      -ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 

 
มีนาคม 256๗ 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม 256๗ 
มิถุนายน 256๗ 
กรกฎาคม 256๗ 
เมษายน–กันยายน 256๗ 
กันยายน 256๗ 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม 256๗ 
มิถุนายน 256๗ 
กรกฎาคม 256๗ 
พฤษภาคม – กันยายน 256๗ 
ตุลาคา  256๗ เป็นต้นไป 

 

ข้อระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติภาษปี้าย พ.ศ.๒๕๑๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๖ 
 

 
 

 



 

แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง 

 อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา 
************************************* 

ผช.นักวิชาการจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
1. สำรวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
5. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาชำระตามกำหนด 
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเก็บรายได้ 
7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
คณะผู้บริหาร 
1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
                                                        
 



                                                       


