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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

ความเปนมา/ความสำคัญ 
 

                การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และเปนคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวของใหเปน

แนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนา

บุคลากร และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือ

เปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงาน ดานการคลัง 

                การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองคลัง องคการบริหารสวนตาบลดอนกระเบื้อง นอกจากให

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุม

มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง ขององคการ

บริหารสวนตาบลดอนกระเบื้อง 

วัตถุประสงค (Objectives) 

                 1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

                 2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลด

การตอบคาถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือขอชัดแยงท่ีอาจเกิดในการทำงานและสามารถ

พัฒนาการทำงานใหเปนมืออาชีพได 

                 3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

                 4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยางเปน

ระบบและครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

                 5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

                 6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานเปนการลดขอผิดพลาด

หรือลดขอขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

                 7. เพ่ือเปนองคความรู ใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและ

เปนแหลงขอมูลสาหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

                 8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

               มอบหมายให ผูอานวยการกองคลัง เปนหัวหนารับผิดชอบ กำกับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน

สวนตำบลเปนเจาหนาท่ี ลูกจางประจำและพนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน

ตาง ๆ ดังนี้ 
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              1. ดานแผนงาน เชน กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง 

รวมวางแผน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตาม

แผนงาน/ โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน รวมวาง

แนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมวางแผนในการจัด

ทาแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ

แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ีสังกัด วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจาย

ขาดเงินสะสม รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ

หนังสือ สั่งการ 

               2. ดานบริหารงาน เชน จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน มอบหมาย กำกับ

ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน รวม

กำหนดรายจายของหนวยงาน ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและ

ตรวจสอบงานการคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม

ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมารณ 

งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน เปนตน ควบคุมดูแล 

ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใชจาย

งบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนยีม

ตาง ๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจาง ควบคุมและตรวจจายเงิน

ตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสงเงินไปสำรองจาย วิเคราะห และเสนอขอมูล

ทางดานการคลังการเงิน การบัญชีและการงบประมาณ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 

เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 

               3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เชน จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงาน

ใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ ติดตามประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให

คำปรึกษาแนะนะ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา จัดรูปแบบและวางแนว

ทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน 

สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 

               4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ เชน กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร

และงบประมาณของหนวยงาน ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ควบคุม ติดตาม 

ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ รวมหรือวางแผนและ

ประสานกิจกรรม     ใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและ

อุปกรณในการทำงาน รวมหรือบริหารและกาหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณ

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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                5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายตาง ๆ ดังนี้ 

                1. ฝายการเงินและบัญชี มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ 

                    1.1 นักวิชาการเงินและบัญชี มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                      1) ดานการปฏิบัติการ ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ัง

เงินในและเงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น จัดทำงบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ประเมินผลและติดตามผลการใช

จายเงินงบประมาณ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดทำงบประมาณ 

การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับเงินและจายเงิน ถายทอดความรูดาน

การเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนาในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน 

ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตาม

เวลาที่กาหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน

และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิก 

 

จายเงิน ใบสำคัญการเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และ

เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ท่ี

เกี ่ยงของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมารณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรอง

ราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี 

และทะเบียนคุมตาง ๆ ทั้งระบบ Manual และ ระบบ GFMIS เชน บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรอง

ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน และรายไดนำสงคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทำเกี่ยวกับการกันเงิน

เหลื่อมป และการขยายเวลาเบิกจายเงิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของกับการจัดทำบัญชี ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำป รายงานทาง

การเงิน และรายงานทางบัญชี ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต และ

ตนทุนตอหนวยกิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาง ๆ ที่เกี่ยวของ และจัดทำรายงานตนทุนประจำ

ไตรมาสและประจำป ใหคำปรึกษาและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ 

ที่เกิดขึ้นแกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ ศึกษา 

วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ เก่ียวกับงานดานการเงินและบัญชี 

                      2) ดานการวางแผน วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือ

โครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน รวมวางแผนงาน ขั้นตอน 

แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน และบัญชี และงบประมาณของหนวยงาน 

วางแผนการพัฒนาสถานการณการคลัง เพื่อใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือให

คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน รวมดำเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงานประจำป 

                3) ดานการประสานงาน ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ



 

คำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ประสานการทำงานเกี่ยวกับหนวยงานราชการอื่นภายในอำเภอ 

จังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจาย 

การรับเงิน การโอนเงิน ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน 

                 4) ดานการบริการ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ี

ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของกับงานการเงินและ

บัญชี ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สำหรับรายงานใหสำนักนโยบายสถิติการคลัง ชวย

จัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ 

                5) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                1.2 เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                      1) นำฎีกาที่สำนัก/กองตาง ๆ สงมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ตรวจสอบ

ยอดเงินคงเหลือ ถูกตอง ตรงกับสำนัก/กองที่ขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือไมถูกตอง

ตรงกันใหรีบแจง สำนัก/กองเจาสังกัดดำเนินการตอไป กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจายใด 

วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจง สำนัก/กอง เจาของงบประมาณ และแจงสำนักปลัดฝายแผนงาน

งบประมาณดำเนินการตอไป 

                      2) รับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/กองตาง ๆ และออกเลขที ่คลังรับ วันที่รับฎีกา และตัด

ยอดเงินงบประมาณ 
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                      3) ติดตามประสานใหผู มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับเงินไปโดยเร็ว ตองไมเกิน 15 วัน 

หลังจากผูมีอานาจลงนามในเช็คแลว หรือดำเนินการนาออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                      4) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ-เงินสดจาย สมุดจายเงินเดือนและเงินคาจาง 

                      5) จัดเก็บฎีกาเบิกเงินท่ีสำนัก/กองตาง ๆ ขอเบิกเงินแลวใหเปนระเบียบเรียบรอย งายตอ

การตรวจสอบ 

                       6) จัดทาทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณและเงินสะสม 

                       7) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                2. ฝายทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ 

                    2.1 นักวิชาการพัสดุ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                       1) ดานการปฏิบัติการ รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพื่อกำหนดคุณภาพและ

มาตรฐานของพัสดุ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา 

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณ

ลักษณะเฉพาะของวัสดุ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน จาหนาย

พัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป ถายทอดความรูดานงานพัสดุ



 

แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม 

จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีการใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน ดำเนินการจัดซื้อ จัด

จาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท ศึกษาและคนควารายละเอียดตาง ๆ ของ

พัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล 

การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและ

ผลิตภัณฑของบริษัท และหางรานตาง ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดซื้อจัดจาง จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ 

ปรับปรุง และรวมจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี

และขอมูลทรัพยสินตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นรางเอกสาร สัญญา และตรวจสอบความถูกตอง 

และรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาตาง ๆ  เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ

บันทึกเรื ่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑตาง ๆ ควบคุมและดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ท่ี

เกี่ยวของกับดำเนินงานดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบ

ยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ 

กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี 

                       2) ดานการวางแผน วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงาน

ของหนวยงานหรือโครงการ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหงานสำเร็จลุลวงตามเปาหมายที่วางไว

และจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

                       3) ดานการประสานงาน ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หนวยงาน ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ติดตอ

ประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

                       4) ดานการบริการ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที ่ตนมีความ

รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ 

ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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                   2.2 ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน ตาง ๆ ดังนี้ 

                        1) จัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอ  

จางพรอมคำสั่ง จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจางพัสดุ และจัดทำใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจาง 

                        2) จัดทำบัญชีรับ-จายวัสดุ โดยจะตองมีการบันทึกทุกครั้งที่มีการรับ-จายวัสดุ เพ่ือ

ควบคุมวัสดุวามีวัสดุคงเหลือเทาใด 

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

อิเล็กทรอนิกส (e-GP) มีการบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางตั้งแตข้ันตอนการจัดทำรายงานขอซ้ือ ขอจางและ

แตงตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) จนถึงขั้นตอนสุดทายการบริหารสัญญา การบันทึก (ลูกบอลที่ 14) ซ่ึง



 

เปนการบันทึกขอมูลสงมอบงาน การตรวจรับงานและการเบิกจายเงิน ซึ่งจะตองบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัด

จางในแตละครั้งทุกวันท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง 

                       4) บันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจางในระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) โดยการคียขอมูล 

การจัดซ้ือจัดจางเขาระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) ใหเสร็จสิ้นเปนประจาทุกวัน 

                       5) การเขารวมงานรัฐพิธีและกิจกรรมตางๆ การมีสวนรวมกับการจัดกิจกรรมตางๆจน

เสร็จสิ้นภารกิจ 

                       6) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                 3. ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ 

                     3.1 นักวิชาการจัดเก็บรายได มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                           1) ดานการปฏิบัติการ ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เกี ่ยวกับการปกครอง

เปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนำขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวาง

มาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื ่น ๆ ใหมีความ

เหมาะสม รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ของรัฐและองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน รวมสำรวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผู

ที่อยูในขายตองชำระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือนผูประกอบการใน

ขายชำระภาษีหรือคาธรรมเนียมมาชำระ จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ภป. ภบท. ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช

เปนหลักฐานในการรับเงินของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูในขายการชำระภาษีและ

คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ รวบรวม

ขอมูลที่ออกสำรวจลงในขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับ

ทรัพยสินประเภทตาง ๆ จัดทำรวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตามลูกหนี้คางชำระ สงเสริมจัดทำปาย

ประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอื่น ๆ เพื่อใหประชาชนรับรูเกี่ยวกับการชำระภาษี

และคาธรรมเนียมตาง ๆ จัดทำระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชำระ

ภาษีลงในระบบฐานขอมูล รบัคำรองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึง

ไดแก ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีปาย คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร คาธรรมเนียมใบอนุญาต

อื่น ๆ ตามขอบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการ

องคการบริหารสวนตำบลและเงินฝากธนาคาร คำรองตางๆ 

                            2) ดานการวางแผน  วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำ 

งานของหนวยงานหรือโครงการ วางแผนการจัดเก็บรายไดและคาธรรมเนียมตางๆ วางแผนและรวม

ดำเนินการในการสำรวจขอมูลภาคสนามวางแผนและรวมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใน

การใหบริการจัดเก็บรายได 
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                            3) ดานการประสานงาน ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน

หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับ



 

ขอมูลขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประสานงานและใหคำแนะนำกับผูท่ีเก่ียวของและผูชำระภาษี 

                            4) ดานการบริการ ใหคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและ

เอกชน ตอบปญหาและชี้แจงขอซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือ

เพ่ิมชองทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี 

                            5) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                    2.2 ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

                          1) บันทึกการรับเงินรายไดและจัดทำใบนำสงเงินดวยระบบบัญชีของ อปท. (e-LASS) 

จะตองมีการบันทึกการรับเงินรายไดและจัดทำใบนำสงเงินในระบบฯ ใหเสร็จสิ้นเปนประจ ทุกวัน 

                          2) การเขารวมงานรัฐพิธีและกิจกรรมตางๆ การมีสวนรวมกับการจัดกิจกรรมตางๆจน

เสร็จสิ้นภารกิจ 

                           3) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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ฝ่ายการเงนิและบัญชี 



 

 

การจัดท ารายงานการเงนิในระบบบัญชคีอมพวิเตอรข์อง 

อปท. e-LAAS กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                          8 
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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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วธิ ีe-Market 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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วธิ ีคัดเลอืก 

กระบวนการ/ข◌้ันตอน และระยะเวลา 
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วธิ ีเฉพาะเจาะจง 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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                                                                                                      30 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

 
การรับเงนิในระบบบัญชคีอมพวิเตอร์ของ อปท. e-LAAS 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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                                                                                                         32 

การรับและนาํส่งเงนิ 
 

 
 

 
 

 



 

                                                                                                                              33 

 
คูมือปฏิบตัิงานการจัดเก็บรายได 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำโดย 

 
กองคลัง 

งานจัดเก็บรายได 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบือ้ง 
อำเภอบานโปง  จังหวัดราชบรุ ี
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คำนำ 

 ดวย องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี เปนหนวยงานองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ซึ่งมีอำนาจหนาที่ในการดำเนินการจัดเก็บรายไดที่ตองจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบดวย ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสราง ภาษีปาย และคาธรรมเนียมใบอนุญาตตาง ๆ ทั้งนี้เพื่อการจัดเก็บรายไดทุกประเภท มีประสิทธิภาพได
จะตองครอบคลุมถึงข้ันตอน กิจกรรมท่ีจะดำเนินการในการจัดเก็บรายไดดังกลาวฯ ตอไป 
 ดังนั้น เพื่อใหการจัดเก็บภาษีทุกประเภทดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ทันตามกำหนด
ระยะเวลา  และเก็บรายไดใหมีประสิทธิภาพ   องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง อำเภอบานโปง  จึงได
กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามเปาหมาย
สูงสุด 
 
 
                                                                                              จัดทำแผนโดย 
                                                                                      (นางอาริษา   อยูพงษพิทักษ) 

นักวิชาการจัดเก็บรายไดชำนาญการ 
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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได  

กองคลัง ฝายจัดเก็บรายได 
องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 

************************************* 
1. หลักการและเหตุผล 
  เพื่อใหการดำเนินงานดานการจัดเก็บรายได ขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้องเปนไป
อยางเหมาะสม ถูกตอง และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายไดสูงสุด โดยสอดคลองกับนโยบายการปฏิรูประบบ
ราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีตองเปนไปเพื่อประโยชนสุขของประชาชน และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองตอความตองการของประชาชน รวมถึง
การสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการบริหารจัดการที่ดีเพื่อสามารถใหบริการสาธารณะไดอยางมี
ประสิทธิภาพ มุงเนนใหประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ จึงไดดำเนินการจัดทำแผนการ
ดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได ขึ้นเพื่อเปนเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของพนักงาน
และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเพ่ือใหการจัดเก็บภาษีขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไว 
  การจัดทำแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได  ประกอบดวย แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสราง และแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย ตลอดจนโครงการในดานการจัดเก็บภาษี เพื่อใหทราบงาน
โครงการ/กิจการท่ีจะเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  โดยสามารถนำไปใชเปนเครื่องมือใน
การบริหารงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานตอไป 
 
2. วัตถุประสงค 
 1.  เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี ท่ีจะดำเนินการจริงในพ้ืนท่ีขององคการบริหาร
สวนตำบลดอนกระเบื้อง 
 2.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษี  ขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง 
ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ใหมีความถูกตอง ครบถวน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บใหมากยิ่งข้ึน 
 3.  เพ่ือใหการจัดเก็บภาษีเปนไปตามเปาหมายและ สามารถเพ่ิมรายไดจากการจัดเก็บภาษีของ
ปงบประมาณท่ีผานมา  
 4.  เพ่ือเปนการปรับลดข้ันตอนระยะเวลาการดำเนินงานใหเกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน ทำให
ประชาชนผูเสียภาษีไดรับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการชำระภาษี 
 
3. เปาหมาย 
 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง 
 
4. วิธีการดำเนินงาน 
 ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันเตรียมการ 
  ฝายจัดเก็บรายไดจัดทำแผนการดำเนินงานการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง และภาษีปาย 
และคาธรรมเนียมใบอนุญาตตาง ๆ ของปงบประมาณ พ.ศ. 2566 โดยการสำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตาง ๆ 
ใหครบถวน  จัดทำคำสั่ง  จัดทำประกาศ และออกหนังสือแจงใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา  เพ่ือจะไดมายื่นแบบ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎระเบียบ 
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ข้ันตอนท่ี 2 ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน 

 1. แตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลงสำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 2. จัดทำรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 3. ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และแจงเจาของหรือผูครอบครองบัญชีรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (รายบุคคล) 
 4. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไขขอมูล 
 5. กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท. ดาวโหลดขอมูลราคาประเมินรอบใหม 
 6. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
 7. จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 9. แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี 
 10. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม 
 11. รายงานผูคางชำระภาษีใหสำนักงานท่ีดินทราบ 
 ข้ันตอนท่ี 3 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนฯ 
 
5. ระยะเวลาในการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 แผนการดำเนินงานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดนี้ ตองจัดทำใหแลวเสร็จภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
 
6. ผูรับผิดชอบ 

ฝายจัดเก็บรายได กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง   อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
 

7. งบประมาณ 
 จายจากขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  เรื่อง งบประมาณรายจาย  
 
8. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง มีแผนงานโครงการตรงตามความตองการและสามารถ
ตอบสนองวัตถุประสงคของแผนการดำเนินงานได 

2.  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง  มีทิศทางและแผนงานท่ีชัดเจน โดยใชแผนการโดยใช
แผนการดำเนินงานนี้เปนเครื่องมือในการพัฒนาการจัดเก็บภาษีอยางถูกตอง ครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3. องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้องจัดเก็บภาษีไดตามเปาหมาย และมีรายไดเพ่ิมข้ึนจากปีกอน 
 4. ประชาชนเกิดความพึงพอใจ เขาใจ เต็มใจ และใหความรวมมือในการชำระภาษีและคาธรรมเนียม
ใบอนุญาตตาง ๆ ใหแกทองถ่ิน 
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1.  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง   
 ที่ดิน หมายความวา พื้นดิน และใหหมายความรวมถึงพื้นที่ที ่เปนภูเขาหรือที่มีน้ำดวย สิ่งปลูกสราง 
หมายความวา โรงเรือน  อาคาร  ตึก  หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน  ท่ีบุคคลอาจเขาอยูอาศัยหรือใชสอยได  หรือท่ีใช
เปนที่เก็บสินคา หรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม  และใหหมายความรวมถึงหองชุดหรือแพท่ี
บุคคลอาจใชอยูอาศัยได หรือมีไวเพ่ือหาผลประโยชนดวย   
 
 ผูเสียภาษีและผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 ผูเสียภาษี หมายความวา  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งเปนเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง หรือเปนผู
ครอบ หรือทำประโยชนในที ่ดินหรือสิ ่งปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของรัฐ  ซึ ่งเปนผู มีหนาที ่เสียภาษีตาม
พระราชบัญญัตินี้ และใหหมายความรวมถึงผูมีหนาที่ชำระภาษีแทนผูเสียภาษี เชน ผูจัดการมรดกหรือทายาท 
ผูจัดการทรัพยสิน  ผูแทนโดยชอบธรรม  ผูแทนของนิติบุคคล ผูชำระบัญชี  และรวมถึงเจาของคนหนึ่งคนใด ใน
กรณีที่ทรัพยสินที่ตองเสียภาษีเปนของบุคคลหลายคนรวมกัน ซึ่งจะตองเปนเจาของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสรางอยูในวันที่ 1 มกราคมของปใด  เปนผูมีหนาที่เสียภาษีสำหรับปนั้น  ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
(มาตรา 9 วรรคหนึ่ง) 
  
 กำหนดระยะเวลาแจงการประเมินและเสียภาษีในเดือน  เมษายน 
 ใหผูบริหารแตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสรางจัดทำ
บัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสรางเพ่ือแกไข  ภายในเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม ของทุกป และชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ของ
ทุกป 
 
 หลักฐานท่ีตองนำไปแสดงเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาทะเบียนบาน 

3. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเปนเจาของท่ีดิน  ตามท่ีกฎหมายกำหนด เชน โฉนด, น.ส.3, ส.ค.1 ฯ 

4. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 

5. หนังสือมอบอำนาจกรณีท่ีใหผูอ่ืนมาทำการแทน 

 
 ข้ันตอนการชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 1. เจาพนักงานแจงการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินภาษีใหแกผูเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ 
 2. การแจงการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี ใหเปนตามรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยกำหนด
รายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง  ราคาประเมินทุนทรัพย  อัตราภาษี  จำนวนภาษีท่ีตองชำระ 
 3. การประเมินภาษี ใหพนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผูเสียภาษีหรือบุคคลซ่ึงเก่ียวของมาใหถอยคำ หรือ
สงเอกสารหรือหลักฐานอื่นมาเพื่อตรวจสอบภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยจะตองมีหนังสือแจงใหบุคคลดังกลาว
ทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน 
 4. การสงคำสั่งเปนหนังสือ หนังสือแจงการประเมินหรือหนังสืออื่น (เชน การแจงเตือน ใหเจาหนาที่สง
ใหแกผูรับโดยตรงหรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  หรือใหสง ณ ภูมิลำเนา  หรือถิ่นที่อยู  หรือสถานที่ทำ
การของบุคคลนั้น  ในระหวางเวลาพระอาทิตยข้ึนถึงพระอาทิตยตก หรือในเวลาทำการของบุคคลนั้น ถาไมพบผูรับ 
ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินท่ีอยูหรือสถานทำการของผูรับ จะสงใหแกบุคคลใดซ่ึงบรรลุนิติภาวะแลว  และอยู ณ ภูมิลำเนา
หรือถ่ินท่ีอยูสถานท่ีทำการท่ีปรากฏวาเปนของผูรับนั้นก็ได 
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 5. หากมีการประเมินผิดพลาดหรือไมครบถวน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นมีอำนาจทบทวนการ
ประเมินภาษีใหถูกตองตามท่ีผูเสียภาษีมีหนาท่ีตองเสียได  การทบทวนการประเมินใหมจะกระทำมิได เม่ือพน 3 ป 
นับแตวันสุดทายแหงกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 
 6. กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจงรายการตาง ๆ หรือกำหนดเวลาการคัดคานการประเมินภาษีตามท่ี
กำหนดไวในพระราชบัญญัติ ถาผูมีหนาที่ตองปฏิบัติตามกำหนดเวลาดังกลาว ถามีเหตุจำเปนจนไมสามารถจะ
ปฏิบัติตามกำหนดเวลาได ใหยื่นคำรองขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลา  กอนกำหนดเวลาสิ้นสุดลงเม่ือผูบริหารทองถ่ิน
พิจารณาเห็นเปนการสมควร  จะใหขยายหรือใหเลื่อนกำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเปนแกกรณีก็ได 
 7. ใหผูเสียภาษีชำระภาษีตามแบบแจงการประเมินภาษี  ภายในเดือนเมษายนของทุกป ณ สำนักงานหรือ
ท่ีทำการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 8. การชำระภาษีใหถือวันท่ีพนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินวันท่ีชำระภาษี 
 9. ผูชำระภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือโดยการชำระผานธนาคารหรือ
โดยวิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
 
 เงินเพ่ิม  
 ภาษีที่มิไดชำระภายในเวลาที่กำหนด ใหถือเปนภาษีคางชำระ  มีหนังสือแจงเตือนผูชำระภาษีคางชำระ
ภายในเดือน พฤษภาคม ของทุกป  เพื่อใหมาชำระภาษีคางชำระ  พรอมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพิ่มรอยละ 40 ของ
จำนวนภาษีคางชำระ  เวนแตผูเสียภาษีไดชำระภาษีกอนจะไดรับหนังสือแจงเตือน  ใหเสียเบี้ยปรับรอยละ 10 
ของจำนวนภาษีคางชำระ  การชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ สามารถขอผอนชำระเปนงวด  งวดละเทาๆ กัน 
เปนไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  กรณีที่ผูเสียภาษีที่ขอผอนชำระ ไมชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดในการ
ผอนชำระ  ใหผูเสียภาษีหมดสิทธิท่ีจะผอนชำระ  และตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือน ของจำนวนภาษีท่ีคาง
ชำระ  เศษของเดือนใหนับเปน 1 เดือน กรณีท่ีตองมีการชำระภาษีเพ่ิมเติม ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงการ
ประเมินภาษีใหม  และสงแบบประเมินภาษีใหแกผูเสียภาษี และใหผูเสียภาษีชำระภาษีที่ตองเสียเพิ่มเติมภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงประเมิน 
 
 บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 1.  เมื่อพน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือแจงเตือนดังกลาวแลว ใหผูบริหารทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่ง
เปนหนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษีเพื่อนำเงินมาชำระภาษีคางชำระ  เบี้ยปรับ  เงิน
เพิ่ม  และคาใชจายอันเนื่องมาจากการยึด อายัด  และขายทอดตลาดทรัพยสินนั้นได แตหามมิใหยึด อายัด และ
ขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษีเกินกวาความจำเปนที่พอจะชำระภาษีคางชำระ  เบี้ยปรับ  เงินเพิ่ม และ
คาใชจายดังกลาว 
 2. เพ่ือประโยชนในการยึดหรืออายัดทรัพยสิน ตามมาตรา 62  ใหผูบริหารทองถ่ิน หรือเจาหนาท่ีซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจเรียกผูเสียภาษีมาใหถอยคำ , สั่งใหผูเสียภาษีนำบัญชี เอกสาร หรือ
หลักฐานอ่ืนอันจำเปนแกการจัดเก็บภาษีคางชำระมาตรวจสอบ  
 3. ออกคำสั่งเปนหนังสือใหเจาหนาที่ทำการตรวจสอบ  คน หรือยึดบัญชี  เอกสารหรือหลักฐานอื่นของผู
เสียภาษี 
 4. เขาไปในที่ดินหรือสิง่ปลูกสรางหรือสถานที่อื่นที่เกี่ยวของในระหวางเวลาพระอาทิตยขึ้นถึงพระอาทิตย
ตก หรือในเวลาทำการของสถานที่นั้น ในการนี้ ใหมีอำนาจสอบถามบุคคลที่อยูในสถานที่นั้นเทาที่จำเปนกับการ
จัดเก็บภาษี 
 การดำเนินการ ตองใหเวลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือเรียก หรือคำสั่ง การออกำ
คำสั่งและทำการตองเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
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 การอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 ผูเสียภาษีผูใดไดรับแจงการประเมินภาษีตามมาตรา 44 หรือ 53 หรือเรียกเก็บภาษีตามมาตรา 61 แลว
เห็นวา การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีนั้นไมถูกตอง มีสิทธิคัดคานและขอใหผูบริหารทองถิ่นพิจารณา
ทบทวนการประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีได  โดยใหยื่นคำรองตอผูบริหารทองถิ่น พิจารณาทบทวนการประเมิน
หรือการเรียกเก็บภาษีได โดยใหยื ่นคำรองตอผูบริหารทองถิ่นตามแบบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศกำหนด  ท้ังนี้ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินภาษี หรือการเรียกเก็บภาษี แลวแตกรณี 
 ผูบริหารทองถิ่นตองพิจารณาคำรองของผูเสียภาษีใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคำรอง
ดังกลาว  และแจงคำสั่งพรอมดวยเหตุผลเปนหนังสือไปยังผูเสียภาษีโดยไมชักชา กรณีที่ผูบริหารทองถิ่นพิจารณา
คำรองของผูเสียภาษีไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว ใหถือวาผูบริหารทองถิ่นเห็นชอบกับคำรองของผูเสีย
ภาษี 
 การขอคืนเงินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
 กำหนดใหผูใดเสียภาษีโดยไมมีหนาที่ที่ตองเสียภาษีเกินกวาจำนวนที่ตองเสีย ไมวาโดยความผิดพลาดของ
ตนเองหรือจากการประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินคืน โดยการขอรับเงินคืน ใหยื่นคำ
รองตอผูบริหารทองถิ่นตามแบบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด ภายใน 3 ป นับแตวันท่ี
ชำระ ในการนี้ ใหยื่นคำรองสงเอกสาร หลักฐานหรือคำชี้แจงใดๆ ประกอบคำรองดวย 
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2.  ภาษีปาย  (กำหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชำระภาษีปาย เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกป) 

 ภาษีปาย  หมายถึง  ปายท่ีแสดงชื่อยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือประกอบกิจการ
อื่นเพื่อหารายได  หรือโฆษณาการคา หรือกิจการอื่น เพื่อหารายไดไมวาจะแสดง หรือ โฆษณาไวที่วัตถุใดๆ ดวย
อักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือทำใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน 
 

 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย 
 1. เจาของปาย  

2. ในกรณีท่ีไมมีผูยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของ 

ปายนั้นไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูเสียภาษีปายถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายนั้นไดใหถือวาเจาของ
หรือผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีติดตั้งปาย 
  
 กำหนดระยะเวลาย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือชำระภาษีปาย 

1. ใหเจาของหรือครอบครองปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไดท่ีเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

 กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื ้อง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี  ภายในเดือนมกราคม -  
มีนาคม ของทุกป 

2. ผูใดติดตั้งปายอันตองเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งปายใหมแทนปายเดิมหรือ 

เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ อันเปนเหตุใหตองเสียภาษีเพิ่มขึ้นใหยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย
ใหมภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแกไข  

3. ในกรณีท่ีมีการโอนยาย(เปลี่ยนเจาของ)  ใหผูรับโอนแจงการรับโอนเปนหนังสือตอเจาหนาท่ี 

ขององคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบื้อง อำเภอบานโปง  จังหวัดราชบุรี  ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันรับโอน 
 
 หลักฐานท่ีตองนำไปแสดงเพ่ือเสียภาษีปาย 

6. บัตรประจำตัวประชาชน 

7. ทะเบียนการคา,ทะเบียนพาณิชย 

8. ใบเสร็จรับเงินปท่ีผานมา  (ในกรณีท่ีไดชำระภาษีปายมาแลว) 

9. สำเนาทะเบียนบาน 

10. ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

11. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 

12. ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทำปาย 

 
 ข้ันตอนการชำระภาษีปาย 
 1.   ผูมีหนาท่ีตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภป.1)พรอมหลักฐาน 

1. ผูเสียภาษีตองมาชำระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันไดแจงการประเมินมิฉะนั้นตอง 

เสียเงินเพ่ิม 
 

 อัตราภาษีปาย 

 1. ปายอักษรไทยลวน  ใหคิดอัตรา 5 บาท : 500  ตารางเซนติเมตร 
2. ปายอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ  หรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืน ใหคิดอัตรา  26 บาท : 

500 ตารางเซนติเมตร 
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3. ปายตอไปนี้ใหคิดอัตรา 50 บาท: 500 ตารางเซนติเมตร 

- ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพเครื่องหมายใดๆ หรือไม 

- ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 

4. ปายตาม  1,2,3   เม่ือคำนวณพ้ืนท่ีของปายแลว  ถามีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ำกวาปายละ   

200 บาท ใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 
 5.  กรณีปายท่ีติดตั้งปแรก คิดภาษีเปนรายงวด งวดละ 3 เดือน 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน   มกราคม -  มีนาคม คิดภาษี       100% 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน   เมษายน -    มิถุนายน  คิดภาษี    75% 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน   กรกฎาคม - กันยายน  คิดภาษี     50% 
 - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน    ตุลาคม - ธันวาคม  คิดภาษี        25% 
 
 เงินเพ่ิม ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้ 

1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนดใหเสียเงินเพ่ิม รอยละสิบของคาภาษี 

ปายเวนแตกรณีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการละ
เวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษี 

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตองตองทำจำนวนเงินท่ีตองเสียภาษีปายลดนอยลง 

ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษีปายที่ประเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดง
รายการภาษีปายใหถูกตองกอนเจาพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน 

3. ไมชำระภาษีปายภายในเวลาที่กำหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปายเศษของ

เดือนนับเปนหนึ่งเดือนท้ังนี้ไมใหนำเงินเพ่ิมตามขอ 1 และ ขอ 2 มาคำนวณเปนเงินเพ่ิมตามขอนี้ดวย 

 
  บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีปาย 

1. .ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคำเท็จ ตอบคำถามดวยถอยคำอันเปนเท็จ หรือนำ 

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจำคุกไมเกิน 1 ป 
หรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

2. ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง  

50,000  บาท 
3. ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ี 

ประกอบกิจการ ตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
4. ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงาน 

เจาหนาที่ซึ่งสั่งใหมาใหถอยคำหรือใหสวนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับปายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอัน
สมควรตองระวางโทษจำคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือ ท้ังจำท้ังปรับ 
 การอุทธรณการประเมินภาษีปาย 
  เมื่อผูเสียภาษีไดแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณการ
ประเมินตอผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตท่ีไดรับแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ ผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคำวินิจฉัยของผูบริหารทองถิ่นตอศาลภายใน 30 วันนับแตวันรับแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ 
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 การขอคืนเงินภาษีปาย 
  ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาที่ตองเสียภาษีหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนไดโดยยื่นคำรองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันท่ีเสียภาษีปาย 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ข้ันตอนท่ี 

๑ 
การดำเนินการ  

 ๑.1 แตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลงสำรวจ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
 

 ๑.๒ จัดทำรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ตุลาคม – พฤศจกิายน  
 1.3 ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง        (ภ.ด.ส.3) และ

แจงเจาของหรือผูครอบครองบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
(รายบุคคล) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน  

 1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไข พฤศจิกายน – ธันวาคม 
 1.5 กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท./ดาวโหลดขอมูล

ราคาประเมินรอบใหม 

วันที่ 1 ธันวาคม 2563 (ตามหนังสือส่ังการ 
ดวนที่สุด ที่ มท.0808.3/2675 ลงวนัที่ 3 

ก.ย. 2563) 

 ๑.6 ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี        ธันวาคม  – กุมภาพันธ 

 1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสราง มกราคม 
 1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง   กอนวันท่ี 1 กุมภาพันธ 
 1.9 แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี ภายในเดือนกุมภาพันธ 
 1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจงประเมิน 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 นับแตวันท่ีไดรับแจง

หนังสือเตือน) 
 

      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 40 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอ
เดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน  
  

พฤษภาคม - กันยายน 

 (2) ชำระภาษีภายในเวลาท่ีกำหนด (ไมเกิน 15 วัน           นับแตวันท่ี
ไดรับแจงหนังสือเตือน) 

 

      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 20 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอ
เดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน  
  

พฤษภาคม - กันยายน 

 (3) ชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน   
      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 10 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอ

เดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน  
  

พฤษภาคม - กันยายน 
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ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

 (4) ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี  
      ๑. รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม     (ลงทะเบียน

เลขท่ีรับ) 
กุมภาพันธ  - เมษายน 

      ๒. ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ - มิถุนายน 
      ๓. ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ มีนาคม - กรกฎาคม 
      ๔. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม    มีนาคม – กันยายน 

ข้ันตอนท่ี 
3 

ประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ  

 ๑. ไมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
      - เม่ือใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกำหนดใหชำระภาษี ใหมีหนังสือ

แจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี 
พฤษภาคม 

      - สำรวจบัญชีผูคางชำระภาษีปจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน 
      - รับชำระภาษี กรณีผูเสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ยปรับ

และเงินเพ่ิม) 
 

      - มีหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมมาชำระภาษีภายในกำหนดเวลา    
      - ออกตรวจสอบ / ไปพบผูคางชำระภาษี  
      - มีหนังสือแจงเตือนวาจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด

ทรัพยสิน (นิติกร) ตาม ม.62 เม่ือพนเกาสิบวันนับแตวันท่ีไดรับหนังสือ
แจงเตือน 

กันยายน 

 2. รายงานผูคางชำระภาษี ใหสำนักงานท่ีดินทราบ  มิถุนายน 
 3. รายงานคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ใหคณะกรรมการภาษีฯ 

ประจำจังหวัดทราบ 
มกราคม 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง 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. แตงตั้งเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลง
สำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

             

2. จัดทำรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง              
3. ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และแจง

เจาของหรือผูครอบครองบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
(รายบุคคล) 

             

4. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไข              
5. กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท./ดาวโหลดขอมูล

ราคาประเมินรอบใหม 
             

6. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี              
7. จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสราง              
8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง              
9. แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี              

10. ชำระภาษีตามแบบการแจงประเมิน              
11. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาท่ีกำหนด              
12. รายงานผูคางชำระภาษีใหสำนักงานท่ีดินทราบ              
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แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บปาย  

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง  อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
 
แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 
 
ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการ  
 ๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษีใน

ปงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑคางรับ) 
กันยายน 

 ๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ  ตุลาคม 
 ๑.๓ ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี             ธันวาคม - กุมภาพันธ 
 ๑.๔ จัดทำหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจงใหผูเสียภาษี
ทราบลวงหนาภาษีปาย  

ธันวาคม 

ข้ันตอนท่ี ๒ ดำเนินการจัดเก็บ  
 ๒.๑ กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม  
      - รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบความ

ถูกตอง        
มกราคม - มีนาคม 

      - ประเมินคาภาษีและกำหนดคาภาษี/มีหนังสือแจงผลการ
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓)        

มกราคม - เมษายน 

 ๒.๒ กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม  
      - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง        เมษายน - ธันวาคม 
      - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน - ธันวาคม 
 ๒.๓ การชำระคาภาษี มีนาคม – กันยายน 
 กรณีปกต ิ  
      - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
มกราคม - พฤษภาคม 

 กรณีพิเศษ  
      (๑) ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแตวันท่ีไดรับ

แจงผลการประเมิน 
 

             - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม          เมษายน - กันยายน 
      (๒) ผูประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี  
            ๑. รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ - พฤษภาคม 
            ๒. ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี                   กุมภาพันธ - มิถุนายน 
            ๓. ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - กรกฎาคม 
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ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

            ๔. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 
            ๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสูศาล)  
หมายเหตุ  กรณีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระคาภาษีและการอุทธรณใหปฏิบัติระหวาง
เดือนเมษายน-ธันวาคม 
ข้ันตอนท่ี ๓ ประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ  

 ๓.๑ ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ (เพ่ือใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ี

ประกาศกำหนดใหยื่นแบบ) 
มีนาคม 

      - มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผูท่ียัง
ไมชำระภาษี 

 

           - ครั้งท่ี ๑  พฤษภาคม 
           - ครั้งท่ี ๒           มิถุนายน 
           - ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม 
      - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕          เมษายน - กันยายน 
      - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อำเภอ)  สงเรื่อง

ใหนิติกร เพ่ือดำเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 
กันยายน 

 ๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แลวแตไมยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี  
           - ครั้งท่ี ๑      พฤษภาคม 
           - ครั้งท่ี ๒      มิถุนายน 
           - ครั้งท่ี ๓       กรกฎาคม 
      - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม    พฤษภาคม - กันยายน 
      - ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด

ทรัพยสิน) กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชำระภาษี 
ตุลาคมเปนตนไป 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง 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. สำรวจและคัดลอกบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษี              
2. สำรวจเตรียมแบบพิมพตาง ๆ              
3. ประชาสัมพันธเรื่องการเสียภาษี              
4. ออกหนังสือเวียนแจงผูเสียภาษีใหทราบลวงหนาเพ่ือยื่น

แบบ ภ.ป.1 
             

5. รับแบบ ภ.ป.1 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ)ตรวจสอบความถูก
ตอง 

             

6. ประเมินคารายป/แจงผลการประเมิน/รับชำระภาษี              
7. รับชำระคาภาษี(ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงผล

การประเมิน) 
             

8. ออกหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน
กำหนด (3 ครั้ง) 

             

9. ออกตรวจสอบ/ไปพบผูคางชำระภาษี              
10. รับชำระภาษี กรณีผูเสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเงิน

เพ่ิม) 
             

11. สำรวจบัญชีผูคางชำระภาษีปปจจุบัน              
12. รายงานปดงบ              
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                                       แผนปฏิบัติตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

องคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 
************************************* 

เจาพนักงานจัดเก็บรายได/เจาหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดานการจัดเก็บรายได 
1. สำรวจเตรียมแบบพิมพตาง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณตอไป 
3. ออกหนังสือแจงผูเสียภาษีทราบลวงหนา 
4. ประชาสัมพันธเรื่องการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีตาง ๆ 
6. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขางตน 
7. รับชำระภาษี/สงเงินรายไดประจำวัน 

 
ผูอำนวยการกองคลัง 
1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจงผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผูคางชำระภาษี 
4. แจงผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณภาษี 
5. แจงประเมินภาษีตามหลักเกณฑท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ 

 
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลดอนกระเบ้ือง 
1. ประชาสัมพันธเรื่องการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกตองของคาภาษี 
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจงเตือนกรณีไมยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผูไมมาชำระตามกำหนด 
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานของการจัดเก็บรายได 
7. แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินตอผูไมมายื่นแบบภายในกำหนด 
8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเปนระยะ ๆ 

 
คณะผูบริหาร 
1. พิจารณาคำรองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) 
2. ลงมติชี้ขาดตามคำรอง และแจงผลการชี้ขาดใหผูรองทราบ 
3. มอบอำนาจแจงความดำเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
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