
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
งานจัดเก็บภาษีและงานพัฒนาจัดเก็บรายได้   

 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลขวาวใหญ่   

อำเภอศีขรภูมิ  จังหวัดสุรินทร์ 
 

 
 
 
 

กองคลัง : งานจัดเก็บรายได้ 



แผนปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนตำบลขวาวใหญ่ อำเภอศีขรภูมิ  จังหวัดสุรินทร์ 

งานจัดเก็บรายได ้
1. สำรวจเตรียมแบบพิมพ์ตา่งๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสอืแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ 
6. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารข้างต้น 
7. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน 
 

       ผู้อำนวยการกองคลัง 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้คา้งชำระภาษ ี
4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณอีุทธรณ์ภาษ ี
5. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 

 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจดัเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของค่าภาษ ี
3. ประเมินภาษีตามหลกัเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไมม่าชำระตามกำหนด 
6. ตรวจสอบตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเก็บรายได้ 
7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) เพื่อดำเนินการตอ่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 

          
        คณะผู้บริหาร 

1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่ง ยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพย์สนิ 



แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลขวาวใหญ่  อำเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรนิทร ์

 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 

 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ ๑  การเตรียมการ  

  ๑.1 สำรวจข้อมูลที่ดินและส่ิงปลูกสร้างโดยอาศัย 
 อำนาจตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

  ๑.๒ จดัทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พฤศจิกายน 
  1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)  
 และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญช ีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (รายคน) 

พฤศจิกายน 

  1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข ธันวาคม 

  1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินที่ดิน อปท. 
 ประเมินราคาอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ 

มกราคม 

  ๑.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ ์
  1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
  1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กุมภาพันธ ์

  1.9 แจ้งผลการประเมินภาษ ี (ภ.ด.ส. 7) (จดหมายลงทะเบียน) กุมภาพันธ ์
  1.10 รับคำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ ์-เมษายน 

ขั้นตอนที่ ๒   ดำ เนินการจัดเก็บ  
  1. รับชำระภาษ ี มีนาคม – เมษายน 
  2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาท ี่กำหนด พฤษภาคม - กันยายน 
  กรณีปกติ  
    - รับชำ ระภาษ ี (ชำระภาษีในทันที หรือชำ ระภาษีภายในกำหนดเวลา)  
 (ภายในเดือนเมษายน) 

มีนาคม - เมษายน 

 กรณีพิเศษ  
 (๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน)  

          - รับชำระภาษี เบ้ียปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของ 
 จำนวนเงินภาษี เศษของเดือน นับเป็น 1 เดอืน 

พฤษภาคม - กันยายน 

 (2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15วัน 
  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

 

           - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
      ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน นับเปน็ 1 เดอืน 

พฤษภาคม - กันยายน 

 (3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

     พฤษภาคม - กันยายน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
 (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  

    ๑. รับคำร้องอทุธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียนเลขท่ีรบั) กุมภาพันธ ์ - เมษายน 
    ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
    ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลใหผู้้ร้องทราบ มีนาคม - กรกฎาคม 
    ๔. รับชำระภาษ ี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม มีนาคม – กันยายน 

ข้ันตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  

1. รายงานคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีฯ 
ประจำจังหวัดทราบ 

มกราคม 

        2.     ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  

- เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาทีป่ระกาศกำหนดให้ชำระภาษีให้มีหนังสือแจ้งเตือน 
 ผู้ท่ียังไม่ชำระภาษี 

พฤษภาคม 

- สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบนั พฤษภาคม – มิถุนายน 
- รายงานผู้ค้างชำระภาษใีห้สำนักงานที่ดินทราบ มิถุนายน 
- รับชำระภาษี กรณีผู้เสยีภาษชีำระเกินกำหนดเวลา 

(มีเบ้ียปรับและเงินเพิ่ม) 
พฤษภาคม – กันยายน 

- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายในกำหนดเวลา พฤษภาคม – กันยายน 
- ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชำระภาษี พฤษภาคม – กันยายน 



แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย 
องค์การบริหารส่วนตำบลขวาวใหญ่ อำเภอศีขรภูมิ จังหวัดสรุินทร ์

 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏบิัต ิ
 ขั้นตอนที ่ ๑  การเตรียมการ  

๑.1 สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพต์่างๆ ตุลาคม 
๑.2 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ ์
๑.3 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบแสดง 
รายการทรพัย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษี ทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

ธันวาคม 

 ขั้นตอนที ่๒  ดำเนินการจัดเกบ็  
๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
- รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบความถูกต้อง มกราคม – กุมภาพันธ ์
- ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) มกราคม - มีนาคม 
๒.๒ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน - ธันวาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมหีนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน - ธันวาคม 
๒.๓ การชำระค่าภาษ ี มีนาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  
- รับชำระภาษี (ชำระในวันยืน่แบบหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) มกราคม - มีนาคม 
กรณีพิเศษ  
(๑) ชำระภาษีเกนิเวลาที่กำหนด (เกนิ ๑๕ วนั) นับแตว่ันที่ได้รบัแจ้งผลการประเมิน  

- รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน - กันยายน 
(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษ ี  
     ๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม ่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
     ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
(๓) ชี้ขาดและแจ้งผลใหผู้้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - กรกฎาคม 

 
 

(๔) รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
 

มีนาคม - กันยายน 

 (๕) ปฏบิัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล)  
   
หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมนีาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและ    การอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง เดือนเมษายน-ธันวาคม 
 



-2- 
 
 

 ขั้นตอนที ่ ๓   ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 ๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา  
     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ยื่นแบบ (เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) มีนาคม 

     - มีหนงัสือแจ้งเตือนผูท้ี่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผู้ที่ยังไมช่ำระภาษี  
          - ครั้งที ่๑ พฤษภาคม 
          - ครั้งที ่๒ มิถุนายน 
          - ครั้งที ่3 กรกฎาคม 
     - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕ เมษายน - กันยายน 
       - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) ส่งเรื่องให้นิติกร เพ่ือดำเนินคดีแก่ผู้ไม ่
 ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 

กันยายน 

 ๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แลว้แต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ชำระภาษี  
          - ครั้งที ่๑ พฤษภาคม 
          - ครั้งที ่๒ มิถุนายน 
          - ครั้งที ่๓ กรกฎาคม 
    - รับชำระภาษีและเงนิเพ่ิม พฤษภาคม - กันยายน 
   -ดำ เนินการบังคับจัดเก็บภาษ ี (ยดึ อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สนิ) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอม 
ชำระภาษ ี

ตุลาคมเป็นต้นไป 

 



ข้อ 013  คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

การประเมินภาษีและแจ้งผลการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
1 

 
การประเมินภาษีและแจ้งผลการประเมินภาษี 

 

 

 1.ทำการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างในระบบ LTAX 3000 
2.บันทึกข้อมูลผู้เสียภาษีในระบบ E-Laas 
3.ทำแบบฟอร์มการชำระเงินภาษีผ่านธนาคาร 
4.ทำแบบแจ้งการประเมินภาษี(ภ.ด.ส.6,ภ.ด.ส.7) 
5.ทำแบบคำอธิบายเพ่ิมเติมประกอบการเสียภาษีประจำปี 
6.รับชำระภาษีตามแบบแจ้งประเมินภาษี 
7.รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด 

มกราคม-กุมภาพันธ์ 
 
 
 
 
มกราคม-เมษายน 
พฤษภาคม-กันยายน 

 
2. 

 
ผู้รับประเมินภาษีไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 

 

 

 1.รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้การประเมินค่าภาษีใหม่ 
2.ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ 
3.ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 
4.รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด 

กุมภาพันธ์-เมษายน 
กุมภาพันธ์-มิถุนายน 
มีนาคม-กรกฎาคม 
มีนาคม-กันยายน 

 
3. 

 
ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 

 

 

 1.ทำหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่มาชำระภาษีตามกำหนดเวลา 
2.สำรวจผู้ค้างชำระภาษี 
3.รายงานผู้ค้างชำระภาษีให้สำนักงานท่ีดินจังหวัด 
4.ออกตรวจสอบข้อมูลหรือไปพบผู้ค้างชำระภาษี 
5.มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้ชำระภาษี(นิติกร) ตามมาตรา 62 เมื่อพ้นกำหนดเก้า
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

พฤษภาคม 
พฤษภาคม-มิถุนายน 
มิถุนายน 
พฤษภาคม-มิถุนายน 
กันยายน 
 

 
4. 

 
รายงานข้อมูลการคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างให้
คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัดทราบ 

 
ภายในเดือนมกราคมของปี
ถัดไป 
 

 

 



การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
1.ตรวจสอบข้อมูลป้ายในโปรแกรม LTAX 3000 

 
 ตุลาคม 
 

 
2.ปรับปรุงข้อมูลป้ายในระบบบันทึกบัญชี E-LAAS 

 
พฤศจิกายน 
 

 
3.จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) 

 
ธันวาคม 
 

 
4.รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
มกราคม-มีนาคม 
 

 
5.ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี ทำหนังสือแจ้งผลการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป.3)  

 
มกราคม-เมษายน 
 
 

 
6.รับชำระภาษีป้าย 

 
มกราคม-กันยายน 
 

 
7.ส่งหนังสือแจ้งเตือนภาษีป้าย ครั้งที่ 1 
   ส่งหนังสือแจ้งเตือนภาษีป้าย ครั้งที่ 2 
   ส่งหนังสือแจ้งเตือนและประเมินภาษีป้าย เพ่ือตั้งลูกหนี้ภาษีป้าย 
 

 
เมษายน 
พฤษภาคม 
มิถุนายน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อ 014  คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ (ฝ่ายพัฒนารายได้) 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

การจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

-ผู้ชำระภาษียื่นหนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีฯ ที่ได้รับแก่
เจ้าหน้าที่ 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อใน
ระบบบันทึกบัญชี E-Laas 
-ผู้เสียภาษีชำระภาษีฯและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

หนังสือแจ้งการประเมิน
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

5 นาที/ราย 

การจัดเก็บภาษีป้าย -ผู้ชำระภาษียื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย(ภป.1)พร้อม
เอกสารประกอบ 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้เสียภาษีชำระภาษีป้ายและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย
ของปีที่ผ่านมา 

5 นาที/ราย 

การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

-ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล(แบ
บทพ.) 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
-นายทะเบียนพาณิชย์พิจารณาคำ
ขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 
-ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 
 

-สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
-สำเนาทะเบียนบ้านที่
ประกอบการพาณิชย์ 

10 นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 


