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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

ความเปนมา/ความสำคัญ 
 

                การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และเปนคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวของใหเปน

แนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนา

บุคลากร และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือ

เปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงาน ดานการคลัง 

                การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองคลัง องคการบริหารสวนตาบลดอนกระเบื้อง นอกจากให

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุม

มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง ขององคการ

บริหารสวนตาบลดอนกระเบื้อง 

วัตถุประสงค (Objectives) 

                 1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

                 2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลด

การตอบคาถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือขอชัดแยงท่ีอาจเกิดในการทำงานและสามารถ

พัฒนาการทำงานใหเปนมืออาชีพได 

                 3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

                 4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยางเปน

ระบบและครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

                 5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

                 6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานเปนการลดขอผิดพลาด

หรือลดขอขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

                 7. เพ่ือเปนองคความรู ใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและ

เปนแหลงขอมูลสาหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

                 8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

               มอบหมายให ผูอานวยการกองคลัง เปนหัวหนารับผิดชอบ กำกับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน

สวนตำบลเปนเจาหนาท่ี ลูกจางประจำและพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน

ตาง ๆ ดังนี้ 
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              1. ดานแผนงาน เชน กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง 

รวมวางแผน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตาม

แผนงาน/ โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน รวมวาง

แนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมวางแผนในการจัด

ทาแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ

แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ีสังกัด วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจาย

ขาดเงินสะสม รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ

หนังสือ สั่งการ 

               2. ดานบริหารงาน เชน จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน มอบหมาย กำกับ

ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน รวม

กำหนดรายจายของหนวยงาน ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและ

ตรวจสอบงานการคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม

ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมารณ 

งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน ควบคุมดูแล 

ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใชจาย

งบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนยีม

ตาง ๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจาง ควบคุมและตรวจจายเงิน

ตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสงเงินไปสำรองจาย วิเคราะห และเสนอขอมูล

ทางดานการคลังการเงิน การบัญชีและการงบประมาณ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 

เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 

               3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เชน จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงาน

ใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ ติดตามประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให

คำปรึกษาแนะนะ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา จัดรูปแบบและวางแนว

ทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน 

สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 

               4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ เชน กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร

และงบประมาณของหนวยงาน ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ควบคุม ติดตาม 

ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ รวมหรือวางแผนและ

ประสานกิจกรรม     ใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและ

อุปกรณในการทำงาน รวมหรือบริหารและกาหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณ

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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                5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายตาง ๆ ดังนี้ 

                1. ฝายการเงินและบัญชี มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ 

                    1.1 นักวิชาการเงินและบัญชี มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                      1) ดานการปฏิบัติการ ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ัง

เงินในและเงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น จัดทำงบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ประเมินผลและติดตามผลการใช

จายเงินงบประมาณ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดทำงบประมาณ 

การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับเงินและจายเงิน ถายทอดความรูดาน

การเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนาในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน 

ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตาม

เวลาที่กาหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน

และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิก 

 

จายเงิน ใบสำคัญการเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และ

เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ท่ี

เกี ่ยงของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมารณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรอง

ราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี 

และทะเบียนคุมตาง ๆ ทั้งระบบ Manual และ ระบบ GFMIS เชน บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรอง

ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน และรายไดนำสงคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงิน

เหลื่อมป และการขยายเวลาเบิกจายเงิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของกับการจัดทำบัญชี ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำป รายงานทาง

การเงิน และรายงานทางบัญชี ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต และ

ตนทุนตอหนวยกิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาง ๆ ที่เกี่ยวของ และจัดทำรายงานตนทุนประจำ

ไตรมาสและประจำป ใหคำปรึกษาและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ 

ที่เกิดขึ้นแกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ ศึกษา 

วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ เก่ียวกับงานดานการเงินและบัญชี 

                      2) ดานการวางแผน วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือ

โครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน รวมวางแผนงาน ขั้นตอน 

แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน และบัญชี และงบประมาณของหนวยงาน 

วางแผนการพัฒนาสถานการณการคลัง เพื่อใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือให

คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน รวมดำเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงานประจำป 

                3) ดานการประสานงาน ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ



 

คำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ประสานการทำงานเกี่ยวกับหนวยงานราชการอื่นภายในอำเภอ 

จังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจาย 

การรับเงิน การโอนเงิน ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน 

                 4) ดานการบริการ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ี

ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของกับงานการเงินและ

บัญชี ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สำหรับรายงานใหสำนักนโยบายสถิติการคลัง ชวย

จัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ 

                5) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                1.2 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                      1) นำฎีกาที่สำนัก/กองตาง ๆ สงมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ตรวจสอบ

ยอดเงินคงเหลือ ถูกตอง ตรงกับสำนัก/กองที่ขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือไมถูกตอง

ตรงกันใหรีบแจง สำนัก/กองเจาสังกัดดำเนินการตอไป กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจายใด 

วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจง สำนัก/กอง เจาของงบประมาณ และแจงสำนักปลัดฝายแผนงาน

งบประมาณดำเนินการตอไป 

                      2) รับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/กองตาง ๆ และออกเลขที ่คลังรับ วันที่รับฎีกา และตัด

ยอดเงินงบประมาณ 
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                      3) ติดตามประสานใหผู มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับเงินไปโดยเร็ว ตองไมเกิน 15 วัน 

หลังจากผูมีอานาจลงนามในเช็คแลว หรือดำเนินการนาออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                      4) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ-เงินสดจาย สมุดจายเงินเดือนและเงินคาจาง 

                      5) จัดเก็บฎีกาเบิกเงินท่ีสำนัก/กองตาง ๆ ขอเบิกเงินแลวใหเปนระเบียบเรียบรอย งายตอ

การตรวจสอบ 

                       6) จัดทาทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณและเงินสะสม 

                       7) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                2. ฝายทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ 

                    2.1 นักวิชาการพัสดุ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                       1) ดานการปฏิบัติการ รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพื่อกำหนดคุณภาพและ

มาตรฐานของพัสดุ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา 

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณ

ลักษณะเฉพาะของวัสดุ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน จาหนาย

พัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป ถายทอดความรูดานงานพัสดุ



 

แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม 

จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีการใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน ดำเนินการจัดซื้อ จัด

จาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท ศึกษาและคนควารายละเอียดตาง ๆ ของ

พัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล 

การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและ

ผลิตภัณฑของบริษัท และหางรานตาง ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดซื้อจัดจาง จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ 

ปรับปรุง และรวมจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี

และขอมูลทรัพยสินตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นรางเอกสาร สัญญา และตรวจสอบความถูกตอง 

และรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาตาง ๆ  เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ

บันทึกเรื ่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑตาง ๆ ควบคุมและดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ท่ี

เกี่ยวของกับดำเนินงานดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบ

ยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ 

กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี 

                       2) ดานการวางแผน วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงาน

ของหนวยงานหรือโครงการ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหงานสำเร็จลุลวงตามเปาหมายที่วางไว

และจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

                       3) ดานการประสานงาน ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หนวยงาน ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ติดตอ

ประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

                       4) ดานการบริการ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที ่ตนมีความ

รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ 

ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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                   2.2 ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน ตาง ๆ ดังนี้ 

                        1) จัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอ  

จางพรอมคำสั่ง จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจางพัสดุ และจัดทำใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจาง 

                        2) จัดทำบัญชีรับ-จายวัสดุ โดยจะตองมีการบันทึกทุกครั้งที่มีการรับ-จายวัสดุ เพ่ือ

ควบคุมวัสดุวามีวัสดุคงเหลือเทาใด 

                       3) บ ันทึกข อม ูลการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างในระบบการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างภาคร ัฐด วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส (e-GP) มีการบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางตั้งแตข้ันตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือ ขอจางและ

แตงตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) จนถึงขั้นตอนสุดทายการบริหารสัญญา การบันทึก (ลูกบอลที่ 14) ซ่ึง



 

เปนการบันทึกขอมูลสงมอบงาน การตรวจรับงานและการเบิกจายเงิน ซึ่งจะตองบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัด

จางในแตละครั้งทุกวันท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง 

                       4) บันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจางในระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) โดยการคียขอมูล 

การจัดซ้ือจัดจางเขาระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) ใหเสร็จสิ้นเปนประจาทุกวัน 

                       5) การเขารวมงานรัฐพิธีและกิจกรรมตางๆ การมีสวนรวมกับการจัดกิจกรรมตางๆจน

เสร็จสิ้นภารกิจ 

                       6) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                 3. ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ 

                     3.1 นักวิชาการจัดเก็บรายได มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                           1) ดานการปฏิบัติการ ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เกี ่ยวกับการปกครอง

เปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนำขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวาง

มาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื ่น ๆ ใหมีความ

เหมาะสม รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ของรัฐและองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน รวมสำรวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผู

ที่อยูในขายตองชำระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผูประกอบการใน

ขายชำระภาษีหรือคาธรรมเนียมมาชำระ จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ภป. ภบท. ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช

เปนหลักฐานในการรับเงินของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูในขายการชำระภาษีและ

คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ รวบรวม

ขอมูลที่ออกสำรวจลงในขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับ

ทรัพยสินประเภทตาง ๆ จัดทำรวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตามลูกหนี้คางชำระ สงเสริมจัดทำปาย

ประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอื่น ๆ เพื่อใหประชาชนรับรูเกี่ยวกับการชำระภาษี

และคาธรรมเนียมตาง ๆ จัดทำระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชำระ

ภาษีลงในระบบฐานขอมูล รบัคำรองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึง

ไดแก ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีปาย คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร คาธรรมเนียมใบอนุญาต

อื่น ๆ ตามขอบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการ

องคการบริหารสวนตำบลและเงินฝากธนาคาร คำรองตางๆ 

                            2) ดานการวางแผน  วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำ 

งานของหนวยงานหรือโครงการ วางแผนการจัดเก็บรายไดและคาธรรมเนียมตางๆ วางแผนและรวม

ดำเนินการในการสำรวจขอมูลภาคสนามวางแผนและรวมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใน

การใหบริการจัดเก็บรายได 

 

 

6 

 

                            3) ดานการประสานงาน ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน

หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับ



 

ขอมูลขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประสานงานและใหคำแนะนำกับผูท่ีเก่ียวของและผูชำระภาษี 

                            4) ดานการบริการ ใหคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและ

เอกชน ตอบปญหาและชี้แจงขอซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือ

เพ่ิมชองทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี 

                            5) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                    2.2 ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                          1) บันทึกการรับเงินรายไดและจัดทำใบนำสงเงินดวยระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) 

จะตองมีการบันทึกการรับเงินรายไดและจัดทำใบนำสงเงินในระบบฯ ใหเสร็จสิ้นเปนประจ ทุกวัน 

                          2) การเขารวมงานรัฐพิธีและกิจกรรมตางๆ การมีสวนรวมกับการจัดกิจกรรมตางๆจน

เสร็จสิ้นภารกิจ 

                           3) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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ฝ่ายการเงนิและบัญชี 



 

 

การจัดท ารายงานการเงนิในระบบบัญชคีอมพวิเตอรข์อง 

อปท. e-LAAS กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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การเบิกจ่ายเงนิในระบบบัญชคีอมพวิเตอรข์อง อปท. e-LAAS 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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การเบิกจ่ายเงนิ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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การยมืเงนิงบประมาณ 

                                                                  13

 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
 

 



 

 

การยมืเงนิสะสม 

                                                               14

 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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การใช้จ่ายเงนิสะสม 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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การเบิกค่าเช่าบ้าน 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สนิและพัสด ุ

 

การจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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                                                                                                           22 

วธิ ีe-bidding 

กระบวนการ/ข◌้ันตอน และระยะเวลา 
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                                                                                                 24 

วธิ ีe-Market 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 
 

 

 



 

                                                                                                               25 

 
 
 
 

 



 

                                                                                                                          26 

วธิ ีคัดเลอืก 

กระบวนการ/ข◌้ันตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 

 



 

 
                                                                                                                                         27 
 

 
 
 
 

 



 

 
                                                                                                                        28 
 

วธิ ีเฉพาะเจาะจง 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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                                                                                                      30 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

 
การรับเงนิในระบบบัญชคีอมพวิเตอร์ของ อปท. e-LAAS 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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                                                                                                         32 

การรับและนาํส่งเงนิ 
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คูมือปฏิบตัิงานการจัดเก็บรายได 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำโดย 

 
กองคลัง 

งานจัดเก็บรายได 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบือ้ง 
อำเภอบานโปง  จังหวัดราชบรุ ี
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คำนำ 

 ดวย องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี เปนหนวยงานองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ซึ่งมีอำนาจหนาที่ในการดำเนินการจัดเก็บรายไดที่ตองจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบดวย ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสราง ภาษีปาย และคาธรรมเนียมใบอนุญาตตาง ๆ ทั้งนี้เพื่อการจัดเก็บรายไดทุกประเภท มีประสิทธิภาพได
จะตองครอบคลุมถึงข้ันตอน กิจกรรมท่ีจะดำเนินการในการจัดเก็บรายไดดังกลาวฯ ตอไป 
 ดังนั้น เพื่อใหการจัดเก็บภาษีทุกประเภทดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ทันตามกำหนด
ระยะเวลา  และเก็บรายไดใหมีประสิทธิภาพ   องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง อำเภอบานโปง  จึงได
กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามเปาหมาย
สูงสุด 
 
 
                                                                                              จัดทำแผนโดย 
                                                                                      (นางอาริษา   อยูพงษพิทักษ) 

นักวิชาการจัดเก็บรายไดชำนาญการ 
 

 
 
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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได  

กองคลัง ฝายจัดเก็บรายได 
องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 

************************************* 
1. หลักการและเหตุผล 
  เพื่อใหการดำเนินงานดานการจัดเก็บรายได ขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้องเปนไป
อยางเหมาะสม ถูกตอง และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายไดสูงสุด โดยสอดคลองกับนโยบายการปฏิรูประบบ
ราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีตองเปนไปเพื่อประโยชนสุขของประชาชน และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองตอความตองการของประชาชน รวมถึง
การสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการบริหารจัดการที่ดีเพื่อสามารถใหบริการสาธารณะไดอยางมี
ประสิทธิภาพ มุงเนนใหประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ จึงไดดำเนินการจัดทำแผนการ
ดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได ขึ้นเพื่อเปนเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของพนักงาน
และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเพ่ือใหการจัดเก็บภาษีขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไว 
  การจัดทำแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได  ประกอบดวย แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสราง และแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย ตลอดจนโครงการในดานการจัดเก็บภาษี เพื่อใหทราบงาน
โครงการ/กิจการท่ีจะเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  โดยสามารถนำไปใชเปนเครื่องมือใน
การบริหารงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานตอไป 
 
2. วัตถุประสงค 
 1.  เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี ท่ีจะดำเนินการจริงในพ้ืนท่ีขององคการบริหาร
สวนตำบลดอนกระเบื้อง 
 2.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษี  ขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง 
ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ใหมีความถูกตอง ครบถวน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บใหมากยิ่งข้ึน 
 3.  เพ่ือใหการจัดเก็บภาษีเปนไปตามเปาหมายและ สามารถเพ่ิมรายไดจากการจัดเก็บภาษีของ
ปงบประมาณท่ีผานมา  
 4.  เพ่ือเปนการปรับลดข้ันตอนระยะเวลาการดำเนินงานใหเกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน ทำให
ประชาชนผูเสียภาษีไดรับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการชำระภาษี 
 
3. เปาหมาย 
 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง 
 
4. วิธีการดำเนินงาน 
 ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันเตรียมการ 
  ฝายจัดเก็บรายไดจัดทำแผนการดำเนินงานการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง และภาษีปาย 
และคาธรรมเนียมใบอนุญาตตาง ๆ ของปงบประมาณ พ.ศ. 2566 โดยการสำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตาง ๆ 
ใหครบถวน  จัดทำคำสั่ง  จัดทำประกาศ และออกหนังสือแจงใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา  เพ่ือจะไดมายื่นแบบ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎระเบียบ 
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ข้ันตอนท่ี 2 ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน 

 1. แตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลงสำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 2. จัดทำรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 3. ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และแจงเจาของหรือผูครอบครองบัญชีรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (รายบุคคล) 
 4. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไขขอมูล 
 5. กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท. ดาวโหลดขอมูลราคาประเมินรอบใหม 
 6. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
 7. จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 9. แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี 
 10. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม 
 11. รายงานผูคางชำระภาษีใหสำนักงานท่ีดินทราบ 
 ข้ันตอนท่ี 3 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนฯ 
 
5. ระยะเวลาในการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 แผนการดำเนินงานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดนี้ ตองจัดทำใหแลวเสร็จภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
 
6. ผูรับผิดชอบ 

ฝายจัดเก็บรายได กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง   อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
 

7. งบประมาณ 
 จายจากขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  เรื่อง งบประมาณรายจาย  
 
8. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง มีแผนงานโครงการตรงตามความตองการและสามารถ
ตอบสนองวัตถุประสงคของแผนการดำเนินงานได 

2.  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  มีทิศทางและแผนงานท่ีชัดเจน โดยใชแผนการโดยใช
แผนการดำเนินงานนี้เปนเครื่องมือในการพัฒนาการจัดเก็บภาษีอยางถูกตอง ครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3. องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้องจัดเก็บภาษีไดตามเปาหมาย และมีรายไดเพ่ิมข้ึนจากปีกอน 
 4. ประชาชนเกิดความพึงพอใจ เขาใจ เต็มใจ และใหความรวมมือในการชำระภาษีและคาธรรมเนียม
ใบอนุญาตตาง ๆ ใหแกทองถ่ิน 
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1.  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง   
 ที่ดิน หมายความวา พื้นดิน และใหหมายความรวมถึงพื้นที่ที ่เปนภูเขาหรือที่มีน้ำดวย สิ่งปลูกสราง 
หมายความวา โรงเรือน  อาคาร  ตึก  หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน  ท่ีบุคคลอาจเขาอยูอาศัยหรือใชสอยได  หรือท่ีใช
เปนที่เก็บสินคา หรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม  และใหหมายความรวมถึงหองชุดหรือแพท่ี
บุคคลอาจใชอยูอาศัยได หรือมีไวเพ่ือหาผลประโยชนดวย   
 
 ผูเสียภาษีและผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 ผูเสียภาษี หมายความวา  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งเปนเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง หรือเปนผู
ครอบ หรือทำประโยชนในที ่ดินหรือสิ ่งปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของรัฐ  ซึ ่งเปนผู มีหนาที ่เสียภาษีตาม
พระราชบัญญัตินี้ และใหหมายความรวมถึงผูมีหนาที่ชำระภาษีแทนผูเสียภาษี เชน ผูจัดการมรดกหรือทายาท 
ผูจัดการทรัพยสิน  ผูแทนโดยชอบธรรม  ผูแทนของนิติบุคคล ผูชำระบัญชี  และรวมถึงเจาของคนหนึ่งคนใด ใน
กรณีที่ทรัพยสินที่ตองเสียภาษีเปนของบุคคลหลายคนรวมกัน ซึ่งจะตองเปนเจาของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสรางอยูในวันที่ 1 มกราคมของปใด  เปนผูมีหนาที่เสียภาษีสำหรับปนั้น  ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
(มาตรา 9 วรรคหนึ่ง) 
  
 กำหนดระยะเวลาแจงการประเมินและเสียภาษีในเดือน  เมษายน 
 ใหผูบริหารแตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสรางจัดทำ
บัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางเพ่ือแกไข  ภายในเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม ของทุกป และชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ของ
ทุกป 
 
 หลักฐานท่ีตองนำไปแสดงเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบาน 

3. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเปนเจาของท่ีดิน  ตามท่ีกฎหมายกำหนด เชน โฉนด, น.ส.3, ส.ค.1 ฯ 

4. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 

5. หนังสือมอบอำนาจกรณีท่ีใหผูอ่ืนมาทำการแทน 

 
 ข้ันตอนการชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 1. เจาพนักงานแจงการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินภาษีใหแกผูเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ 
 2. การแจงการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี ใหเปนตามรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยกำหนด
รายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง  ราคาประเมินทุนทรัพย  อัตราภาษี  จำนวนภาษีท่ีตองชำระ 
 3. การประเมินภาษี ใหพนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผูเสียภาษีหรือบุคคลซ่ึงเก่ียวของมาใหถอยคำ หรือ
สงเอกสารหรือหลักฐานอื่นมาเพื่อตรวจสอบภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยจะตองมีหนังสือแจงใหบุคคลดังกลาว
ทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน 
 4. การสงคำสั่งเปนหนังสือ หนังสือแจงการประเมินหรือหนังสืออื่น (เชน การแจงเตือน ใหเจาหนาที่สง
ใหแกผูรับโดยตรงหรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  หรือใหสง ณ ภูมิลำเนา  หรือถิ่นที่อยู  หรือสถานที่ทำ
การของบุคคลนั้น  ในระหวางเวลาพระอาทิตยข้ึนถึงพระอาทิตยตก หรือในเวลาทำการของบุคคลนั้น ถาไมพบผูรับ 
ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินท่ีอยูหรือสถานทำการของผูรับ จะสงใหแกบุคคลใดซ่ึงบรรลุนิติภาวะแลว  และอยู ณ ภูมิลำเนา
หรือถ่ินท่ีอยูสถานท่ีทำการท่ีปรากฏวาเปนของผูรับนั้นก็ได 
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 5. หากมีการประเมินผิดพลาดหรือไมครบถวน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นมีอำนาจทบทวนการ
ประเมินภาษีใหถูกตองตามท่ีผูเสียภาษีมีหนาท่ีตองเสียได  การทบทวนการประเมินใหมจะกระทำมิได เม่ือพน 3 ป 
นับแตวันสุดทายแหงกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 
 6. กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจงรายการตาง ๆ หรือกำหนดเวลาการคัดคานการประเมินภาษีตามท่ี
กำหนดไวในพระราชบัญญัติ ถาผูมีหนาที่ตองปฏิบัติตามกำหนดเวลาดังกลาว ถามีเหตุจำเปนจนไมสามารถจะ
ปฏิบัติตามกำหนดเวลาได ใหยื่นคำรองขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลา  กอนกำหนดเวลาสิ้นสุดลงเม่ือผูบริหารทองถ่ิน
พิจารณาเห็นเปนการสมควร  จะใหขยายหรือใหเลื่อนกำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเปนแกกรณีก็ได 
 7. ใหผูเสียภาษีชำระภาษีตามแบบแจงการประเมินภาษี  ภายในเดือนเมษายนของทุกป ณ สำนักงานหรือ
ท่ีทำการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 8. การชำระภาษีใหถือวันท่ีพนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินวันท่ีชำระภาษี 
 9. ผูชำระภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือโดยการชำระผานธนาคารหรือ
โดยวิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
 
 เงินเพ่ิม  
 ภาษีที่มิไดชำระภายในเวลาที่กำหนด ใหถือเปนภาษีคางชำระ  มีหนังสือแจงเตือนผูชำระภาษีคางชำระ
ภายในเดือน พฤษภาคม ของทุกป  เพื่อใหมาชำระภาษีคางชำระ  พรอมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพิ่มรอยละ 40 ของ
จำนวนภาษีคางชำระ  เวนแตผูเสียภาษีไดชำระภาษีกอนจะไดรับหนังสือแจงเตือน  ใหเสียเบี้ยปรับรอยละ 10 
ของจำนวนภาษีคางชำระ  การชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ สามารถขอผอนชำระเปนงวด  งวดละเทาๆ กัน 
เปนไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  กรณีที่ผูเสียภาษีที่ขอผอนชำระ ไมชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดในการ
ผอนชำระ  ใหผูเสียภาษีหมดสิทธิท่ีจะผอนชำระ  และตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือน ของจำนวนภาษีท่ีคาง
ชำระ  เศษของเดือนใหนับเปน 1 เดือน กรณีท่ีตองมีการชำระภาษีเพ่ิมเติม ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงการ
ประเมินภาษีใหม  และสงแบบประเมินภาษีใหแกผูเสียภาษี และใหผูเสียภาษีชำระภาษีที่ตองเสียเพิ่มเติมภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงประเมิน 
 
 บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 1.  เมื่อพน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือแจงเตือนดังกลาวแลว ใหผูบริหารทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่ง
เปนหนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษีเพื่อนำเงินมาชำระภาษีคางชำระ  เบี้ยปรับ  เงิน
เพิ่ม  และคาใชจายอันเนื่องมาจากการยึด อายัด  และขายทอดตลาดทรัพยสินนั้นได แตหามมิใหยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษีเกินกวาความจำเปนที่พอจะชำระภาษีคางชำระ  เบี้ยปรับ  เงินเพิ่ม และ
คาใชจายดังกลาว 
 2. เพ่ือประโยชนในการยึดหรืออายัดทรัพยสิน ตามมาตรา 62  ใหผูบริหารทองถ่ิน หรือเจาหนาท่ีซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจเรียกผูเสียภาษีมาใหถอยคำ , สั่งใหผูเสียภาษีนำบัญชี เอกสาร หรือ
หลักฐานอ่ืนอันจำเปนแกการจัดเก็บภาษีคางชำระมาตรวจสอบ  
 3. ออกคำสั่งเปนหนังสือใหเจาหนาที่ทำการตรวจสอบ  คน หรือยึดบัญชี  เอกสารหรือหลักฐานอื่นของผู
เสียภาษี 
 4. เขาไปในที่ดินหรือสิง่ปลูกสรางหรือสถานที่อื่นที่เกี่ยวของในระหวางเวลาพระอาทิตยขึ้นถึงพระอาทิตย
ตก หรือในเวลาทำการของสถานที่นั้น ในการนี้ ใหมีอำนาจสอบถามบุคคลที่อยูในสถานที่นั้นเทาที่จำเปนกับการ
จัดเก็บภาษี 
 การดำเนินการ ตองใหเวลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือเรียก หรือคำสั่ง การออกำ
คำสั่งและทำการตองเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
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 การอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 ผูเสียภาษีผูใดไดรับแจงการประเมินภาษีตามมาตรา 44 หรือ 53 หรือเรียกเก็บภาษีตามมาตรา 61 แลว
เห็นวา การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีนั้นไมถูกตอง มีสิทธิคัดคานและขอใหผูบริหารทองถิ่นพิจารณา
ทบทวนการประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีได  โดยใหยื่นคำรองตอผูบริหารทองถิ่น พิจารณาทบทวนการประเมิน
หรือการเรียกเก็บภาษีได โดยใหยื ่นคำรองตอผูบริหารทองถิ่นตามแบบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศกำหนด  ท้ังนี้ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินภาษี หรือการเรียกเก็บภาษี แลวแตกรณี 
 ผูบริหารทองถิ่นตองพิจารณาคำรองของผูเสียภาษีใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคำรอง
ดังกลาว  และแจงคำสั่งพรอมดวยเหตุผลเปนหนังสือไปยังผูเสียภาษีโดยไมชักชา กรณีที่ผูบริหารทองถิ่นพิจารณา
คำรองของผูเสียภาษีไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว ใหถือวาผูบริหารทองถิ่นเห็นชอบกับคำรองของผูเสีย
ภาษี 
 การขอคืนเงินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 กำหนดใหผูใดเสียภาษีโดยไมมีหนาที่ที่ตองเสียภาษีเกินกวาจำนวนที่ตองเสีย ไมวาโดยความผิดพลาดของ
ตนเองหรือจากการประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินคืน โดยการขอรับเงินคืน ใหยื่นคำ
รองตอผูบริหารทองถิ่นตามแบบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด ภายใน 3 ป นับแตวันท่ี
ชำระ ในการนี้ ใหยื่นคำรองสงเอกสาร หลักฐานหรือคำชี้แจงใดๆ ประกอบคำรองดวย 
   
 

 
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2.  ภาษีปาย  (กำหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชำระภาษีปาย เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกป) 

 ภาษีปาย  หมายถึง  ปายท่ีแสดงชื่อยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือประกอบกิจการ
อื่นเพื่อหารายได  หรือโฆษณาการคา หรือกิจการอื่น เพื่อหารายไดไมวาจะแสดง หรือ โฆษณาไวที่วัตถุใดๆ ดวย
อักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือทำใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน 
 

 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย 
 1. เจาของปาย  

2. ในกรณีท่ีไมมีผูยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของ 

ปายนั้นไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูเสียภาษีปายถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายนั้นไดใหถือวาเจาของ
หรือผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีติดตั้งปาย 
  
 กำหนดระยะเวลาย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือชำระภาษีปาย 

1. ใหเจาของหรือครอบครองปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไดท่ีเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

 กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื ้อง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี  ภายในเดือนมกราคม -  
มีนาคม ของทุกป 

2. ผูใดติดตั้งปายอันตองเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งปายใหมแทนปายเดิมหรือ 

เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ อันเปนเหตุใหตองเสียภาษีเพิ่มขึ้นใหยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย
ใหมภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแกไข  

3. ในกรณีท่ีมีการโอนยาย(เปลี่ยนเจาของ)  ใหผูรับโอนแจงการรับโอนเปนหนังสือตอเจาหนาท่ี 

ขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง อำเภอบานโปง  จังหวัดราชบุรี  ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันรับโอน 
 
 หลักฐานท่ีตองนำไปแสดงเพ่ือเสียภาษีปาย 

6. บัตรประจำตัวประชาชน 

7. ทะเบียนการคา,ทะเบียนพาณิชย 

8. ใบเสร็จรับเงินปท่ีผานมา  (ในกรณีท่ีไดชำระภาษีปายมาแลว) 

9. สำเนาทะเบียนบาน 

10. ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

11. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 

12. ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทำปาย 

 
 ข้ันตอนการชำระภาษีปาย 
 1.   ผูมีหนาท่ีตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภป.1)พรอมหลักฐาน 

1. ผูเสียภาษีตองมาชำระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันไดแจงการประเมินมิฉะนั้นตอง 

เสียเงินเพ่ิม 
 

 อัตราภาษีปาย 

 1. ปายอักษรไทยลวน  ใหคิดอัตรา 5 บาท : 500  ตารางเซนติเมตร 
2. ปายอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ  หรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืน ใหคิดอัตรา  26 บาท : 

500 ตารางเซนติเมตร 
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3. ปายตอไปนี้ใหคิดอัตรา 50 บาท: 500 ตารางเซนติเมตร 

- ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพเครื่องหมายใดๆ หรือไม 

- ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 

4. ปายตาม  1,2,3   เม่ือคำนวณพ้ืนท่ีของปายแลว  ถามีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ำกวาปายละ   

200 บาท ใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 
 5.  กรณีปายท่ีติดตั้งปแรก คิดภาษีเปนรายงวด งวดละ 3 เดือน 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน   มกราคม -  มีนาคม คิดภาษี       100% 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน   เมษายน -    มิถุนายน  คิดภาษี    75% 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน   กรกฎาคม - กันยายน  คิดภาษี     50% 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน    ตุลาคม - ธันวาคม  คิดภาษี        25% 
 
 เงินเพ่ิม ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้ 

1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนดใหเสียเงินเพ่ิม รอยละสิบของคาภาษี 

ปายเวนแตกรณีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการละ
เวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษี 

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตองตองทำจำนวนเงินท่ีตองเสียภาษีปายลดนอยลง 

ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษีปายที่ประเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดง
รายการภาษีปายใหถูกตองกอนเจาพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน 

3. ไมชำระภาษีปายภายในเวลาที่กำหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปายเศษของ

เดือนนับเปนหนึ่งเดือนท้ังนี้ไมใหนำเงินเพ่ิมตามขอ 1 และ ขอ 2 มาคำนวณเปนเงินเพ่ิมตามขอนี้ดวย 

 
  บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีปาย 

1. .ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคำเท็จ ตอบคำถามดวยถอยคำอันเปนเท็จ หรือนำ 

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจำคุกไมเกิน 1 ป 
หรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

2. ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง  

50,000  บาท 
3. ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ี 

ประกอบกิจการ ตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
4. ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงาน 

เจาหนาที่ซึ่งสั่งใหมาใหถอยคำหรือใหสวนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับปายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอัน
สมควรตองระวางโทษจำคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือ ท้ังจำท้ังปรับ 
 การอุทธรณการประเมินภาษีปาย 
  เมื่อผูเสียภาษีไดแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณการ
ประเมินตอผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตท่ีไดรับแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ ผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคำวินิจฉัยของผูบริหารทองถิ่นตอศาลภายใน 30 วันนับแตวันรับแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ 
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 การขอคืนเงินภาษีปาย 
  ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาที่ตองเสียภาษีหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนไดโดยยื่นคำรองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันท่ีเสียภาษีปาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

42 
แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ข้ันตอนท่ี 

๑ 
การดำเนินการ  

 ๑.1 แตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลงสำรวจ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
 

 ๑.๒ จัดทำรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ตุลาคม – พฤศจกิายน  
 1.3 ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง        (ภ.ด.ส.3) และ

แจงเจาของหรือผูครอบครองบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
(รายบุคคล) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน  

 1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไข พฤศจิกายน – ธันวาคม 
 1.5 กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท./ดาวโหลดขอมูล

ราคาประเมินรอบใหม 

วันที่ 1 ธันวาคม 2563 (ตามหนังสือส่ังการ 
ดวนที่สุด ที่ มท.0808.3/2675 ลงวนัที่ 3 

ก.ย. 2563) 

 ๑.6 ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี        ธันวาคม  – กุมภาพันธ 

 1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสราง มกราคม 
 1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง   กอนวันท่ี 1 กุมภาพันธ 
 1.9 แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี ภายในเดือนกุมภาพันธ 
 1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจงประเมิน ภายในเดือนเมษายน 

ข้ันตอนท่ี 
๒   

ดำเนินการจัดเก็บ  

 1. รับชำระภาษี มีนาคม – เมษายน 
 2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาท่ีกำหนด พฤษภาคม - กันยายน 
 กรณีปกต ิ  
 - รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 

(ภายในเดือนเมษายน) 
มีนาคม - เมษายน 

 กรณีพิเศษ  
 (๑) ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง

หนังสือเตือน) 
 

      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 40 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอ
เดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน  
  

พฤษภาคม - กันยายน 

 (2) ชำระภาษีภายในเวลาท่ีกำหนด (ไมเกิน 15 วัน           นับแตวันท่ี
ไดรับแจงหนังสือเตือน) 

 

      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 20 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอ
เดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน  
  

พฤษภาคม - กันยายน 

 (3) ชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน   
      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 10 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอ

เดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน  
  

พฤษภาคม - กันยายน 



 

43 
ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

 (4) ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี  
      ๑. รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม     (ลงทะเบียน

เลขท่ีรับ) 
กุมภาพันธ  - เมษายน 

      ๒. ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ - มิถุนายน 
      ๓. ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ มีนาคม - กรกฎาคม 
      ๔. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม    มีนาคม – กันยายน 

ข้ันตอนท่ี 
3 

ประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ  

 ๑. ไมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
      - เม่ือใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกำหนดใหชำระภาษี ใหมีหนังสือ

แจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี 
พฤษภาคม 

      - สำรวจบัญชีผูคางชำระภาษีปจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน 
      - รับชำระภาษี กรณีผูเสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ยปรับ

และเงินเพ่ิม) 
 

      - มีหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมมาชำระภาษีภายในกำหนดเวลา    
      - ออกตรวจสอบ / ไปพบผูคางชำระภาษี  
      - มีหนังสือแจงเตือนวาจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด

ทรัพยสิน (นิติกร) ตาม ม.62 เม่ือพนเกาสิบวันนับแตวันท่ีไดรับหนังสือ
แจงเตือน 

กันยายน 

 2. รายงานผูคางชำระภาษี ใหสำนักงานท่ีดินทราบ  มิถุนายน 
 3. รายงานคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ใหคณะกรรมการภาษีฯ 

ประจำจังหวัดทราบ 
มกราคม 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 

 

 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามข้ันตอน ต.ค. 
 

พ.ย. 
 

ธ.ค. 
 

ม.ค. 
 

ก.พ. 
 

มี.ค. 
 

เม.ย. 
 

พ.ค. 
 

มิ.ย. 
 

ก.ค. 
 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 

หมายเหตุ 

1. แตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลง
สำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

             

2. จัดทำรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง              
3. ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และแจง

เจาของหรือผูครอบครองบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
(รายบุคคล) 

             

4. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไข              
5. กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท./ดาวโหลดขอมูล

ราคาประเมินรอบใหม 
             

6. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี              
7. จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสราง              
8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง              
9. แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี              

10. ชำระภาษีตามแบบการแจงประเมิน              
11. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาท่ีกำหนด              
12. รายงานผูคางชำระภาษีใหสำนักงานท่ีดินทราบ              
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แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บปาย  

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง  อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
 
แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 
 
ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการ  
 ๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษีใน

ปงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑคางรับ) 
กันยายน 

 ๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ  ตุลาคม 
 ๑.๓ ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี             ธันวาคม - กุมภาพันธ 
 ๑.๔ จัดทำหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจงใหผูเสียภาษี
ทราบลวงหนาภาษีปาย  

ธันวาคม 

ข้ันตอนท่ี ๒ ดำเนินการจัดเก็บ  
 ๒.๑ กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม  
      - รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบความ

ถูกตอง        
มกราคม - มีนาคม 

      - ประเมินคาภาษีและกำหนดคาภาษี/มีหนังสือแจงผลการ
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓)        

มกราคม - เมษายน 

 ๒.๒ กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม  
      - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง        เมษายน - ธันวาคม 
      - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน - ธันวาคม 
 ๒.๓ การชำระคาภาษี มีนาคม – กันยายน 
 กรณีปกต ิ  
      - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
มกราคม - พฤษภาคม 

 กรณีพิเศษ  
      (๑) ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแตวันท่ีไดรับ

แจงผลการประเมิน 
 

             - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม          เมษายน - กันยายน 
      (๒) ผูประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี  
            ๑. รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ - พฤษภาคม 
            ๒. ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี                   กุมภาพันธ - มิถุนายน 
            ๓. ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - กรกฎาคม 
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ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

            ๔. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 
            ๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสูศาล)  
หมายเหตุ  กรณีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระคาภาษีและการอุทธรณใหปฏิบัติระหวาง
เดือนเมษายน-ธันวาคม 
ข้ันตอนท่ี ๓ ประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ  

 ๓.๑ ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ (เพ่ือใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ี

ประกาศกำหนดใหยื่นแบบ) 
มีนาคม 

      - มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผูท่ียัง
ไมชำระภาษี 

 

           - ครั้งท่ี ๑  พฤษภาคม 
           - ครั้งท่ี ๒           มิถุนายน 
           - ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม 
      - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕          เมษายน - กันยายน 
      - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อำเภอ)  สงเรื่อง

ใหนิติกร เพ่ือดำเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 
กันยายน 

 ๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แลวแตไมยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี  
           - ครั้งท่ี ๑      พฤษภาคม 
           - ครั้งท่ี ๒      มิถุนายน 
           - ครั้งท่ี ๓       กรกฎาคม 
      - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม    พฤษภาคม - กันยายน 
      - ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด

ทรัพยสิน) กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชำระภาษี 
ตุลาคมเปนตนไป 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
 

 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                                                                               

ลำดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามข้ันตอน ต.ค. 
 

พ.ย. ธ.ค. 
 

ม.ค. 
 

ก.พ. 
 

มี.ค. 
 

เม.ย. 
 

พ.ค. 
 

มิ.ย. 
 

ก.ค. 
 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 

หมายเหตุ 

1. สำรวจและคัดลอกบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษี              
2. สำรวจเตรียมแบบพิมพตาง ๆ              
3. ประชาสัมพันธเรื่องการเสียภาษี              
4. ออกหนังสือเวียนแจงผูเสียภาษีใหทราบลวงหนาเพ่ือยื่น

แบบ ภ.ป.1 
             

5. รับแบบ ภ.ป.1 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ)ตรวจสอบความถูก
ตอง 

             

6. ประเมินคารายป/แจงผลการประเมิน/รับชำระภาษี              
7. รับชำระคาภาษี(ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงผล

การประเมิน) 
             

8. ออกหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน
กำหนด (3 ครั้ง) 

             

9. ออกตรวจสอบ/ไปพบผูคางชำระภาษี              
10. รับชำระภาษี กรณีผูเสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเงิน

เพ่ิม) 
             

11. สำรวจบัญชีผูคางชำระภาษีปปจจุบัน              
12. รายงานปดงบ              
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                                       แผนปฏิบัติตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
************************************* 

เจาพนักงานจัดเก็บรายได/เจาหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดานการจัดเก็บรายได 
1. สำรวจเตรียมแบบพิมพตาง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณตอไป 
3. ออกหนังสือแจงผูเสียภาษีทราบลวงหนา 
4. ประชาสัมพันธเรื่องการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีตาง ๆ 
6. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขางตน 
7. รับชำระภาษี/สงเงินรายไดประจำวัน 

 
ผูอำนวยการกองคลัง 
1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจงผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผูคางชำระภาษี 
4. แจงผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณภาษี 
5. แจงประเมินภาษีตามหลักเกณฑท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ 

 
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง 
1. ประชาสัมพันธเรื่องการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกตองของคาภาษี 
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจงเตือนกรณีไมยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผูไมมาชำระตามกำหนด 
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานของการจัดเก็บรายได 
7. แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินตอผูไมมายื่นแบบภายในกำหนด 
8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเปนระยะ ๆ 

 
คณะผูบริหาร 
1. พิจารณาคำรองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) 
2. ลงมติชี้ขาดตามคำรอง และแจงผลการชี้ขาดใหผูรองทราบ 
3. มอบอำนาจแจงความดำเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
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