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คำนำ 

  องค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว  เป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งอำนาจหน้าที่ใน
การดำเนินการจัดเก็บรายได้ที่ต้องจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบด้วย ภาษีที่ดิน  และสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย และ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ทั้งนี้  เพื่อการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทมีประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึง
ขั้นตอน กิจกรรมที่จะดำเนินการในการจัดเก็บรายได้ดังกล่าวฯ ต่อไป ดังนั้น เพื่อให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภท
ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ทันตามกำหนดระยะเวลา และเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายสูงสุด  
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1. หลักการและเหตุผล 

  เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว เป็นไปอย่าง
เหมาะสมถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบ  
ราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดี  ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน รวมถึง
การส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการบริหารจัดการที่ดี  เพื่อสามารถให้บริการสาธารณะได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ  จึงได้ดำเนินการจัดทำแผนการ
ดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ เพื่อเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของพนักงาน 
และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลและเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ การจัดทำแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ 
ประกอบด้วย แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย โดยสามารถ
นำไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานต่อไป  

2. วัตถุประสงค ์ 

 1.เพื่อแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี/โครงการด้านภาษี/กิจกรรมทั้งหมดที่จะ
ดำเนินการจริง ในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว  

 2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ขององค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว 
ให้มีความถูกต้องครบถ้วน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากยิ่งขึ้น  

 3. เพื่อให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถเพิ่มรายได้จากการจัดเก็บภาษี  โดยกำหนด
เป้าหมายในการจัดเก็บเพิ่มขึ้นร้อยละ 5 ของรายได ้ 

 4. เพ่ือเป็นการปรับลดขั้นตอนระยะเวลาการดำเนินงาน ให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  

 5. เพ่ือประชาชนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุด ในการรับบริการชำระภาษ ี 

 6. เพื่อสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสียภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจ
สูงสุดในการเสียภาษ ี

3. วิธีการดำเนินงาน  

 1. จัดประชุมพนักงาน ข้าราชการ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี  

 2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ซึ่งประกอบด้วยภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษี
ป้าย และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการต่าง ๆ 

 3. จัดทำโครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ  

  3.1 โครงการจัดเก็บภาษีและสำรวจภาษีเคลื่อนที่  

  3.2 โครงการส่งเสริมการชำระภาษีของประชาชน ในเขตองคก์ารบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว 
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 4. ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงานและโครงการ  

 5. ติดตามและประเมินผลการดำเนินการตามโครงการ  

4. ระยะเวลาในการจัดทำแผนการดำเนินงาน  

 แผนการดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้นี้  ต้องจัดทำให้แล้วเสร็จภายในเดือน 
กันยายนของทุกปี 

5. รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน  

 ขั้นตอนที่ 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล ฝ่ายจัดเก็บรายได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน/โครงการ
และกิจกรรมที่จะมกีารดำเนินการจริง ในพ้ืนทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว  

 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำแผนการดำเนินงาน ฝ่ายจัดเก็บรายได้จัดทำแผนการดำเนินงานการจัดเกบ็ภาษี 
ประกอบด้วยแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ  

6. ประโยชน์ของแผนการดำเนินงาน  

 1. ทำให้องค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว มีทิศทางและแผนงานที ่ชัดเจน โดยใช้แผนการ
ดำเนินงานนี้เป็น เครื่องมือในการพัฒนาการจัดเก็บรายได ้ 

 2. องค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว มีแผนงานโครงการตรงตามความต้องการ และสามารถ
ตอบสนองวัตถุประสงค์ของแผนการดำเนินงานได้  

 3. ทำให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

7. ผู้รับผิดชอบแผน  

 งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหวายเหนียว  

8. งบประมาณ  

 จ่ายจากเทศบัญญัติเรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  

 9.1 จำนวนเงินของภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ จากการจัดเก็บได้เอง ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลหวายเหนียว เพ่ิมข้ึนร้อยละ 5 ความร่วมมือในการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ให้แก่
ท้องถิ่น  

 9.2 แผนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในการบริหารบ้านเมืองที่ดี 
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แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที ่ทีไ่ด้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้  

1. สำรวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณต่อไป  
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า  
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ  
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น  
7. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน  
 
ผู้อำนวยการกองคลัง  

1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ ตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ  
2. แจ้งผลการประเมิน  
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชำระภาษี  
4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี  
5. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด โดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ  
 
ปลัดเทศบาล  
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี  
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี  
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด โดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ  
4. ออกหนังสือแจ้งเตือน กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด  
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาชำระตามกำหนด  
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานของการจัดเก็บรายได ้ 
7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด  
8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ  
 
คณะผู้บริหาร  

1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่)  
2. ลงมติชี้ขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ  
3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดี แก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด  
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 



6 
 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  

๑.1 สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยอาศัยอำนาจตาม 
พ.ร.บ. ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

๑.๒ จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และ
แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
(รายคน) 

พฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เพื่อขอ
แก้ไข 

ธันวาคม 

1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินที่ดิน อปท. ประเมิน
ราคาอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ 

มกราคม 

๑.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน และวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กุมภาพันธ ์ 
1.9 แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส. 7) (ลงทะเบียน) กุมภาพันธ์ 
1.10 รับคำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ -เมษายน 

ขั้นตอนที่ ๒ ดำเนินการจัดเก็บ  
1. รับชำระภาษี มีนาคม – เมษายน 
2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด พฤษภาคม - กันยายน 
กรณีปกติ  

- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 

 

กรณีพิเศษ  
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งหนังสือเตือน) 

 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษีเศษของเดือน นับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน 

(2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษีเศษของเดือน นับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน 

(3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 

ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษีเศษของเดือน นับเป็น 1 เดือน 
 

๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียนเลขที่
รับ) 

กุมภาพันธ์ - เมษายน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
 ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจง หรือออกตรวจสถานที กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 

๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม - กรกฎาคม 
๔. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม มีนาคม – กันยายน 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
๑. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  

- เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระภาษี ให้มี
หนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 

พฤษภาคม 

- สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน 
- รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ย

ปรับและเงินเพ่ิม) 
 

- ม ีหน ังส ือแจ ้ง เต ือนกรณีผ ู ้ ไม ่มาชำระภาษี  ภายใน 
กำหนดเวลา 

 

- ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชำระภาษี  
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอด 

ตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ มิถุนายน 
3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้คณะกรรมการ
ภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ 

มกราคม 
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แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  

๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื ่อผู ้อยู ่ในเกณฑ์เสียภาษีใน 
ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน 
 

๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 
๑.๓ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
๔ จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ เพ่ือยื่นแบบแสดง 
รายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสีย
ภาษีทราบล่วงหน้า  

ธันวาคม 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ  
๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  

- รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

มกราคม - มีนาคม 

- ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ 
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 

มกราคม - เมษายน 

๒.๒ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน - ธันวาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน - ธันวาคม 

๒.๓ การชำระค่าภาษ ี มีนาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  

- รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา) 

มกราคม - พฤษภาคม 

กรณีพิเศษ  
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่วันที่ได้รับ 
แจ้งผลการประเมิน 

 

- รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน - กันยายน 
(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจง หรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - กรกฎาคม 

 

 

 

 



13 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการย่ืนแบบแลช าระภาษีป้าย 

เจา้ของปา้ยหรือผูร้บัมอบอ านาจยื่นแบบแสดง รายการภาษีป้าย  

(ภ.ป.1) พรอ้มหลกัฐาน ภายในเดือนมีนาคม 

พนกังานเจา้หนา้ที่รบัแบบและตรวจสอบแบบบนัทึกรายการ (ภ.ป. 2 ) 

รายการเก่ียวกบัป้าย พรอ้มประเมินค่าภาษ 

พนกังานเจา้หนา้ที่แจง้รายการประเมิน (ภ.ป.3) 

ผูร้บัประเมินช าระค่าภาษีภายใน 15 วนันบัแต่ วนัท่ีไดร้บัแจง้

การประเมิน (ภ.ป.3) 

พนกังานเจา้หนา้ที่ออกใบเสรจ็รบัเงิน (ภ.ป.7) 

กรณีผูร้บัประเมินไม่พอใจการประเมินสามารถ อทุธรณก์ารประเมนิภาษีได้

ภายใน 30 วนันบัแต่ วนัท่ีไดร้บัแจง้การประเมิน 
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