
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน 
อ าเภอท่าวุ้ง  จังหวัดลพบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
 

 การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ นับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง เพ่ือให้การบริหารการจัดเก็บภาษี 
เป็นไปอย่างมีระบบ ป้องกันการสูญเสียรายได้ เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ การขจัดปัญหาการทุจริ ต
คอร์รัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ สร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ตามค ากล่าว “ท้องถิ่นไทยใสสะอาด” 

 เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี  ก ากับ  ดูแล  การตรวจสอบรายได้            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน สามารถตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน 
ตลอดจนสนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็นการตรวจสอบภายใน
ตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

 งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้  ให้ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดเก็บภาษี  มีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการ 
บ้านเมืองที่ด ี
 
 
 

จัดท าโดย 
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง อบต.เขาสมอคอน  

อ าเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัตงิานจัดเกบ็รายได้ 
งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน 

อ าเภอท่าวุ้ง  จังหวัดลพบุรี 

 
หลักการและเหตุผล 

 การจัดเก็บรายได้ เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน 
อ าเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี ถ้าการบริหารจัดการ ด้านการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน มีประสิทธิภาพในการบริหารงาน การที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้
อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยการปฏิบัติงานมีหลักในการปฏิบัติ                
3  ข้อ  ดังนี้ 

 1. เข้าใจระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการก่อนการลงมือปฏิบัติ 
 2. ต้องมีหลักเกณฑ์  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติราชการ 
 3. ต้องพัฒนาคนโดยพัฒนาคนและพัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถด า เนินการควบคู่กันไป

อย่างเป็นระบบ 
 ดังนั้น  เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  ทันตามระยะเวลาและเก็บ

ภาษีได้อย่างมีประสิทธิภาพ  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน  จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568  ขึ้น 
 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือเป็นการพัฒนา ปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแลการบริหารจัดการด้านการจัดเก็บรายได ้
2.  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาท้องถิ่น          

ได้มากขึ้น 
3.  เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเองด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษี

ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เป้าหมาย 
1.  การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกดิความรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นธรรม 
2.  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน สามารถจัดเก็บรายได้ได้ครบถ้วน 
3.  ประชาชนมีความพึงพอใจในการให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน  

วิธีด าเนินการ 
1.  ขั้นตอนการเตรียมการ 
2.  ขั้นตอนการด าเนินการจัดเก็บภาษี 
3.  ขั้นตอนการเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 
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ระยะเวลาด าเนินการ 
ตั้งแต่  1  ตุลาคม  –  30 กันยายน 

 

ผู้รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
1. นางสาวสุชาดา  นาโสม ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นางสาวรัตนกร วีระประสิทธิ์ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 
3. นางจุรีรัตน์  เย็นเจริญ    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง   
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน  อ าเภอท่าวุ้ง  จังหวัดลพบุร ี

 
แยกปฏิบัติตามห้วงเวลา 
เดือนตุลาคม  -  ประชาสัมพันธ์เรื่องการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

-  ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
-  จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ภายในเดือน พฤศจิกายน -  ปิดประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
-  ส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นรายบุคคล 
-  ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ -  ประกาศราคาประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ภายในเดือน กุมภาพันธ์ -  แจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ภายในเดือน เมษายน -  ผู้เสียภาษีช าระภาษ ี

ภายในเดือน พฤษภาคม -  แจ้งเตือนผู้ค้างช าระภาษี 

เดือนมิถุนายน  -  แจ้งลูกหนี้ภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินทราบ (ระงับสิทธิ์การโอนกรรมสิทธิ์) 

เดือนมกราคม               - สง่ข้อมูลการจัดเก็บ จ านวนภาษีท่ีจัดเก็บ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้คณะกรรมการ  
ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ าจังหวัด  (ผ่านระบบ INFO) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง   
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน  อ าเภอท่าวุ้ง  จังหวัดลพบุร ี

 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.  ขั้นตอนเตรียมการ 

1.  แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี  เดือนตุลาคม 
2.  ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง      เดือนตุลาคม 
3.  ท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และปิดประกาศ  เดือนตุลาคม – พฤศจิกายน 
4.  ผู้บริหารเห็นว่าไม่ถูกต้องสั่งแก้ไข หรือผู้เสียภาษีแจ้งผู้บริหารขอแก้ไข เดือนพฤศจิกายน–ธันวาคม 

2.  ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
1.  ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1)  ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 
2.  แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6)     ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

กรณีพอใจการประเมิน 
- ผู้เสียภาษีช าระภาษีภายในเดือน (ภ.ด.ส.11)     เดือนเมษายน 
- ผู้เสียภาษีช าระภาษีหลังเดือนเมษายน  ท าหนังสือแจ้งเตือนตามกรณี  ดังนี้ 

 (1)  เสียภาษกี่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  เบี้ยปรับร้อยละ 10 
 (2)  เสียภาษภีายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือน เบี้ยปรับร้อยละ 20 
 (3)  เสียภาษเีกินก าหนดหนังสือแจ้งเตือน  เบี้ยปรับร้อยละ 40 
 (4)  เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ  1  ต่อเดือนของภาษีท่ีค้าง  เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน 
กรณีไม่พอใจการประเมิน  ให้ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน  30  วัน  มี  2  กรณี  คือ 
 (1)  ผู้บริหารเห็นด้วย 

 - แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือช าระภาษีหรือให้มารับเงินคืน (กรณีได้ช าระเงินแล้ว) ภายใน 15 วัน 
 (2)  ผู้บริหารไม่เห็นด้วย 

 -  ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง ผู้เสียภาษี
เห็นด้วยกับค าวินิจฉัย ให้ด าเนินการช าระภาษี ถ้าผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัย ให้ฟ้องศาลภายใน 30 วัน             
นับแต่ได้รับค าวินิจฉัย 

3. ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 
-  ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  เดือนพฤษภาคม 
-  ไม่เสียภาษีภายใน  90 วัน  ให้ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
-  แจ้งลูกหนี้ภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินทราบ (ไม่สามารถโอน/ขายได้) เดือนมิถุนายน 
 
 

 
 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง   
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน  อ าเภอท่าวุ้ง  จังหวัดลพบุร ี

 
แยกปฏิบัติตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

พนักงานส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.  ประชาสัมพันธ์เรื่องการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2.  ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
3.  ท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  (ภ.ด.ส.3)  และปิดประกาศ 
4.  ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
5.  แจ้งการประเมินภาษี  (ภ.ด.ส.6) 

พนักงานประเมิน 
1.  แจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  (ภ.ด.ส.6) 
2.  รับค าร้องคัดค้านการประเมินภาษี  (ภ.ด.ส.10) 

พนักงานเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.  รับช าระค่าภาษ ี(ภ.ด.ส.11) 
2.  แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 

คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
1.  พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2.  ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง 
3.  มีค าสั่งยึด  อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย  
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน  อ าเภอท่าวุ้ง  จังหวัดลพบุร ี

 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
ขั้นตอนเตรียมการ 

1.  ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่ออยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ  เดือนกันยายน 
               (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

2. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ     เดือนตุลาคม 
3.  ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี   เดือนพฤศจิกายน - กุมภาพันธ ์
4. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) เดือนธนัวาคม  

ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
1. กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 

- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง   เดือนมกราคม - มีนาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3)  เดือนมกราคม - เมษายน 

2. กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง   เดือนเมษายน - ธันวาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3)  เดือนเมษายน - ธันวาคม 

3. การช าระค่าภาษี 
กรณีปกติ 

- รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) เดือนมกราคม - พฤษภาคม 
กรณีพิเศษ 

(1)  ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
- รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม    เดือนกุมภาพันธ์ - กันยายน 

(2)  ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
- รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.4) เดือนกุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
- ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  เดือนกุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
- ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.5)  เดือนมีนาคม - กรกฎาคม 
- รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม    เดือนมีนาคม - กรกฎาคม 
- ปฏิบัติตามค าสั่งศาล  (กรณีน าไปสู่ศาล) 

หมายเหตุ  กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน  การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติ 
              ระหว่างเดือนเมษายน - ธันวาคม 


