
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 

 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ กองคลัง 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 
อ าเภอเมืองปาน  จังหวัดล าปาง 

  
  
  
  



 

 

 
 

 
 

ค าน า 
  

  
  

  การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้  ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง เพ่ือให้การ
บริหารการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ  ป้องการสูญเสียเงินรายได้ เพ่ือรักษาทรัพย์สินและผลประโยชน์ของทาง
ราชการขจัดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพสร้าง
ภาพลักษณ์ทีดีต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมดังค าท่ีกล่าวว่า “ท้องถิ่นไทยใสสะอาด”  

  เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี ก ากับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าวเป็นการก ากับดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการไปอย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน ตลอดจน
สนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็นการตรวจสอบภายในตัวเอง 
ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ส่วนการคลัง จึงได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดเก็บภาษีและการ
พัฒนารายได้  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖2  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ท่ีถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
 
 
 

จัดท าโดย 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ส่วนการคลัง 
   อบต.ทุ่งกว๋าว อ.เมืองปาน จ.ล าปาง 

     ปีงบประมาณ ๒๕๖2 
  
  
  
  

                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                            

 

                                              แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕62 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง 

 
 
หลักการและเหตุผล 

  การบริหารการจัดเก็บภาษี เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงาน อบต. มีการบริหารจัดการด้านการ
จัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า อบต. มีประสิทธิภาพในการบริหารงาน 
การที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ดั้งนั้น  การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของการเตรียมความพร้อมหรือความพยายามในการจัดเก็บ
ภาษี ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2 ขององค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย  เพ่ือให้บุคลากรของ อบต.  ได้มีกรอบ 
แนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมทุก
กระบวนการของการปฏิบัติราชการ เพ่ือสั่งคมอยู่ดีมีสุข 
  การปฏิบัติงานมีหลักการปฏิบัติราชการ  ๓  ด้าน  ด้านแรก เข้าใจระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการ ก่อนการลงมือปฏิบัติงาน  ด้านที่สอง ต้องเข้าถึงหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติราชการ และ
ด้านที่สาม ต้องพัฒนาคน พัฒนาตนและพัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถด าเนินการควบคู่กันไปอย่างเป็นระบบ 
  ดั้งนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง  ทันตาม
เวลาและเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้าน
การจัดเก็บรายได้ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2 ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายสูงสุด 

วัตถุประสงค ์
  ๑. เพื่อเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแล การบริหารจัดการด้านการจัดเก็บ 
                        ภาษี และพัฒนารายได้ 
  ๒. เพื่อให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากขึ้น 
  ๓. เพื่อให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี 
  ๔.เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษี
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เป้าหมาย 
  ๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 
  ๒. การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อยได้ครบถ้วน 
  ๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษ ี

วิธีด าเนินงาน 
  ๑. ขั้นการเตรียมการ 
     - ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าประกาศ และออกหนังสือแจ้งเวียน  
                        ให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้ยื่นแบบพิมพ์ภายในเวลาก าหนด 



 

 

 
                      ๒. ขั้นการด าเนินงาน 
     - จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบลวงหน้า 
     - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
     - ออกหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
     - จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
  ๓. หลังการด าเนินการ 
     - ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดการและแผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษี 

ระยะเวลาด าเนินการ 
  ตั้งแต่วันที่  ๑   ตุลาคม   – ๓๐  กันยายน  2562 

ผู้รับผิดชอบแผนการจัดเก็บรายได้ 
  นางสกุลรัตน์   หมุดดี   ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้  อบต.ทุ่งกว๋าว 

งบประมาณ 
  - 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  ๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นธรรม 
  ๒. การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อยได้ครบถ้วน 
  ๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษี 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
                                                                                                                                                                       

แบบ ๑ 
(ภ.ร.ด.) 

                            การปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ประจ าปี 2562 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง 

  
แยกปฏิบัติตามห้วงเวลา 

กันยายน                    - คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ จาก ผ.ท. ๕ 
   - ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 

ตุลาคม                                 - ส ารวจ, เตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
ธันวาคม                             - ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า 
มกราคม – กุมภาพันธ์          - รับแบบ ภ.ร.ด.๒ (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) ตรวจสอบความถูกต้อง 
                                   - ประเมินค่ารายปี / แจ้งผลการประเมิน/รับช าระภาษี 
มีนาคม – พฤษภาคม       - ประเมินค่ารายปี และแจ้งผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด. ๘ (ลงทะเบียน) 

- รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด. ๙ (ลงทะเบียนเลขที่รับ)/ พิจารณาค าร้อง 
                                      แจ้งผลการชี้ขาด 

- รับช าระค่าภาษี (ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในก าหนด ( ๒ ครั้ง ) 
- แจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในก าหนด (ส่งให้นิติกร)      
  ตาม ม.๔๖ หรือ ม.๔๘ (ข) 

มิถุนายน – สิงหาคม            - ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจุบัน 
                         - รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเงินเพ่ิม) 
                        - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา (๓ ครั้ง) 
                        - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างช าระภาษี           

กันยายน                        - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึดอายัดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.๔๔ 
                                   - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
ตุลาคม                           - มีค าสั่งยึด อายัด เพ่ือขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
  
  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                      
แบบ ๒ 
(ภ.ร.ด.) 

การปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ประจ าปี  2562  
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 

ก. ขั้นเตรียมการ 
๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี      กันยายน 
    ในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
๒. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ                           ตุลาคม 

     ๓. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี                       พฤศจิกายน – กุมภาพันธ์ 
     ๔. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ      ก่อนธันวาคม 
        แสดงรายการทรัพย์สิน และควรออกหนังสือเวียน 
        แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 

ข. ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
๑. รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด. ๒) และ      มกราคม – กุมภาพันธ์ 
    ตรวจสอบความถูกต้อง                    
๒. ประเมินค่ารายปีและก าหนดค่าภาษี / มีหนังสือแจ้งผล  
มกราคม – เมษาย  การประเมินภาษี  (ภ.ร.ด.๘)      

กรณีปกติ 
        - รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษี   มกราคม – พฤษภาคม 
          ภายในก าหนดเวลา)                  

กรณีพิเศษ 
   (๑)  ช าระภาษีเกินก าหนดเวลา 
          (เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
          - รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม                                         กุมภาพันธ์ – กันยายน 
 
   (๒)  ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมิน 
  ๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่          มกราคม  –  พฤษภาคม 

๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่           กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ                     มีนาคม –  กรกฎาคม 
๔. รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม                 มีนาคม  –  กันยายน 
๕. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล) 

  



 

 

ค. ขั้นประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด. ๒) ภายในก าหนดเวลา 
    - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ยื่นแบบ                  กุมภาพันธ์ 
      (ภ.ร.ด. ๒) ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ 
    - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ)           มีนาคม – พฤษภาคม 
      เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ 
     - รับช าระภาษี                                               เมษายน – กันยายน 
     - ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ                                  มีนาคม – กันยายน 

หมายเหตุ ในปีต่อไปหากไม่ยื่นแบบอีก ให้ด าเนินการตาม ม.๔๘ (ข) 
๒. ยื่นแบบ ภ.ร.ด. ๒ แล้วแต่ไม่ยอมช าระภาษี 
   - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 
     ครั้งที่ ๑                                                 พฤษภาคม 
     ครั้งที่ ๒                                                  มิถุนายน   
     ครั้งที่ ๓                                                 กรกฎาคม 
   - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม                          พฤษภาคม  –  กันยายน 
   - ด าเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย                    ตุลาคม เป็นต้นไป 
     ทอดตลาดทรัพย์สิน)  กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมช าระภาษี              
             

                                                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบ ๓ 
(ภ.ร.ด.) 

การปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ประจ าปี 2562  
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  อ าเภอเมืองปาน  จังหวัดล าปาง 

แยกปฏิบัติตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

๑. ส ารวจ เตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
๒. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณหน้า 
๓. รับแบบ ภ.ร.ด. (ลงทะเบียน) 
๔ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
๕. รับช าระค่าภาษี / ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 

ผู้อ านวยการกองคลัง  
๑.  ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
๒.  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ภ.ร.ด. ๒ 
๓.  รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด. ๙ (ลงทะเบียนรับ) 
๔.  ส ารวจผู้ไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด. ๒ ภายในก าหนด 
๕.  ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ 
๖.  ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบ ภ.ร.ด. ๒ และเอกสารประกอบ 
๗.  แจ้งผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด. ๘ (ลงทะเบียน) 
๘.  ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
๙.  แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๑.  ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
๒.  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ภ.ร.ด. ๒ 
๓.  ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
๔.  ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบ ภ.ร.ด. ๒ ภายในก าหนด 
๕.  ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
๖.  ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 

คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
๑.  พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
๒.  ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
๓.  มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด. ๒ ภายในก าหนด 
๔.  มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน   

นิติกร 
๑. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินคดีต่อผู้ไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด. ๒ ภายใน

ก าหนด 
๒. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 



 

 

 
การปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย  ประจ าปี  ๒๕๖2 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว อ าเภอเมืองปาน  จังหวัดล าปาง 
 แยกปฏิบัติตามขัน้ตอนของกิจกรรม 
ก. ขั้นเตรียมการ 

๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์                  กันยายน 
    เสียภาษีในปีงบประมาณ  (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
๒.   ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ     ตุลาคม 
๓.   ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี    พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
๔. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ                ธันวาคม 
     เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย    (ภ.ป.๑)       
ข. ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
๑.   กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 

- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง             มกราคม-มีนาคม 
         - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)           มกราคม-เมษายน 

 ๒.    กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง             เมษายน-ธันวาคม 

          - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)           เมษายน-ธันวาคม 
     ๓.  การช าระค่าภาษี 
 
กรณีปกติ 
     - รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)          มกราคม-พฤษภาคมกรณ
พิเศษ                 กุมภาพันธ์-กันยายน 

(๑)     ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด  (เกิน ๑๕ วัน   นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
     - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
        (๒)  ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
 ๑.  รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔)              กุมภาพันธ์-พฤษภาคม 
 ๒.    ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  กุมภาพันธ์-มิถุนายน 
 ๓.    ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕)               มีนาคม-กรกฎาคม 
 ๔.    รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม                 มีนาคม-กันยายน 
 ๕.    ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล) 
หมายเหตุ    กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน  การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์  ให้ปฏิบัติ                   
ระหว่าง  เดือนเมษายน – ธันวาคม 
 
 

 
 

 



 

 

การปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ประจ าปี 2562 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว อ าเภอเมืองปาน  จังหวัดล าปาง 

  
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 

ก. ขั้นเตรียมการ 
๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์                    กันยายน - ตุลาคม 

              เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
๒. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ                               ตุลาคม 
๓. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี                    พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
๔. ประกาศให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพ่ือขอรับการประเมิน 
   ภาษ ี(ภบท.๕) จากนั้นจัดท าประกาศรายชื่อผู้เสียภาษี (ภบท.๑๐)          มกราคม 

ข. ขั้นตอนการจัดเก็บ 
๑. รับแบบแสดงรายการที่ดิน กรณียื่นเพ่ิมเติม/ขอความร่วมมือก านัน            มกราคม - เมษายน 

              ผู้ใหญ่บ้านในการจัดเก็บ 
๒. ประเมินค่าภาษี และแจ้งผลการประเมิน (ใบท้าย ภบท.๕)              มกราคม 

              รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จ                                                          มกราคม - เมษายน 
กรณีปกติ 

 - รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)         มกราคม - เมษายน 
กรณีพิเศษ 

๑. ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด 
      ช าระหลังวันที่ ๓๐ เม.ย. ช าระเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจ านวนเงินภาษี    ตุลาคม - ธันวาคม, 
              เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน                                                         พฤษภาคม - กันยายน 
๒. เจ้าของที่ดินใดได้เปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดิน ขายโอน 
    เป็นเหตุให้มีการลดหย่อนและอัตราภาษีท่ีดินเปลี่ยนให้เจ้าของที่ดินแจ้งทาง อบต.   มกราคม - ธันวาคม 
    ภายใน ๓๐ วัน 

ค. ขัน้ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
   ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) 
      ภายในเวลาที่ก าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของจ านวนเงินภาษีเว้นแต่กรณี     กุมภาพันธ์ - กันยายน  
      เจ้าของที่ดินยื่นแบบก่อนเจ้าพนักงานแจ้งเสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของจ านวนเงินภาษี 
   ๒. ยื่นแบบไม่ถูกต้อง    
       ท าให้ต้องเสียภาษีลดน้อยลง เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของภาษีที่ยื่นเพิ่มเติม        มกราคม - ธันวาคม 
   ๓. ชี้เขตไม่ถูกต้อง 
      ท าให้ภาษีลดลงเสียเงินเพิ่ม ๒ เท่าภาษี 
   ๔. รายงานนายกอบต. จัดท าส่วนลด/ค่าใช้จ่าย                                       พฤษภาคม - กันยายน 
   ๕. รายงานนายอ าเภอ/จ่ายเงินส่วนลด และค่าใช้จ่าย 
       ให้กับก านัน , ผู้ใหญ่บ้าน , อ าเภอและจังหวัด 

 



 

 

แผนการปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  อ าเภอเมืองปาน  จังหวัดล าปาง 

 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
 ๑. ส ารวจ เตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
 ๒. ตรวจสอบและจัดท าบัญชี ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณต่อไป 
 ๓. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 ๔. รับยื่นแบบ 
 ๕. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
 ๖. รับช าระค่าภาษี / ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
 ๗. ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
 ๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
 ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบ 
 ๒. ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 ๓. แจ้งผลการประเมินภาษี 
 ๔. ออกตรวจสอบ / ติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
 ๕. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
 ๖. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ 

ปลัดองค์และรองปลัดการบริหารส่วนต าบล 
 ๑. ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
 ๓. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
 ๔. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด 
 ๕. ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
 ๖. ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
 ๗. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อ าเภอ) เพ่ือด าเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
 ๘. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๑. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
 ๒. ลงมติตามค าร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
 ๓. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด 
 ๔. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 



 

 

 
 
 
      ลงชื่อ    ...........สกุลรัตน์.....หมุดด.ี....ผู้จัดท า/เสนอแผน 
                       (นางสกุลรัตน์   หมุดดี ) 
                       นักวชิาการจัดเก็บรายได้ 
 

 
ลงชื่อ  ............ดวงพร......ใจละออ.........ผู้ตรวจสอบแผน 

                    (นางดวงพร   ใจละออ) 
                          ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 

ลงชื่อ   ..........จุรรีัตน์.......อินทิยศ.......ผู้เห็นชอบแผน 
                   (นางจุรีรัตน์   อินทิยศ) 
      รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 
 
 
 

ลงชื่อ  ............นวพล......จะงาม.....ผู้อนุมัติแผน 
                 (นายนวพล   จะงาม) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย 
 


