
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ด้านงานจัดเก็บรายได ้

 

 

  

 

 

 

 

เทศบาลตำบลกุดประทาย 

อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
 



คำนำ 

            การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยสำคัญยิ่ง 
เพ่ือให้การบริหารการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ ป้องกันการสูญเสียเงินรายได้ เพื่อรักษาทรัพย์สินและ
ผลประโยชน์ของทางราชการขจัดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใส มี
ประสิทธิภาพสร้างภาพลักษณ์ทีดีต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                       เพื ่อเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี กำกับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ 
เทศบาลตำบลกุดประทาย เป็นการกำกับดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการไปอย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน 
ตลอดจน สนับสนุนส่งเสริมให้มีการนำมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็นการตรวจสอบ
ภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

                      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บ
รายได้ ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ที่
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้อง
แนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 

 

 

 

                                                                      จัดทำโดย 
                                                       งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
                                      เทศบาลตำบลกุดประทาย อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี



 
คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
เทศบาลตำบลกุดประทาย อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  

 

หลักการและเหตุผล 
                       การบริหารการจัดเก็บภาษี เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานเทศบาล มีการบริหารจัดการ 
ด้านการ จัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า เทศบาล.มีประสิทธิภาพในการ
บริหารงาน การที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง ดั้งนั้น การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของการเตรียมความพร้อมหรือความพยายามใน
การจัดเก็บ ภาษี ของเทศบาลตำบลกุดประทาย เพ่ือให้บุคลากรของ เทศบาล.ได้มีกรอบ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ 
มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมทุก กระบวนการของการปฏิบัติ
ราชการ เพื่อสั่งคมอยู่ดีมีสุข 
วัตถุประสงค์ 
                    ๑. เพื่อเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ กำกับดูแล การบริหารจัดการด้านการจัดเก็บ 
ภาษี และพัฒนารายได 
                    ๒. เพื่อให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนำงบประมาณมาพัฒนาตำบลได้มากข้ึน 
                    ๓. เพื่อให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี 
                     ๔. เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการชำระภาษี 
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผลที่คาดวา่จะไดร้บั 

                   ๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม  
                    ๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลตำบลกุดประทายได้ครบถ้วน  
                    ๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการชำระภาษี 

 

 

 

 

 

 



                                        แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย 
                         เทศบาลตำบลกุดประทาย อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

1.ระยะเตรียมการก่อนการจัดเก็บภาษีป้าย ( ต้นเดือนตุลาคม ถึงส้ินเดือน ธันวาคม ของทุกปี ) 

1.1 แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ผู้ร่วมปฏิบัติงาน จัดเก็บ 

1.2 ทำการประชาสัมพันธ์ 

1.3 สำรวจตรวจสอบทะเทียนผู้เสียภาษี ข้อมูลจากแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินหรือป้ายที่

ปรากฎในท้องที่ 

1.4 ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษีป้าย และชักซ้อมการปฏิบัติงาน 

1.5.เตรียมสถานที่และเอกสารที่ต้องใช้ให้พร้อม 

2.ระยะปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้ายประจำปี ( 1 มกราคม ถึง 31 มีนาคม ของทุกปี ) 

2.1 รับแบบแสดงรายการเกี่ยวกับป้าย (แบบ ภ.ป.1) 

2.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการกรองแบบพิมพ์ 

23 ประเมินคา่ภาษี 

2.4 คำนวณภาษีป้ายตามอัตราภาษีป้าย 

2.5 แจง้การประเมิน แจง้หนังสือให้มาชำระภาษี 

2.6 รับชำระเงินคา่ภาษีป้าย (แบบ ภ.ป.7) 

3.ระยะติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ( 1 เมษายน ถึง 30 มิถุนายน ของทุกปี ) 

3.1 ตรวจสอบทะเบียนหรือข้อมูลป้ายหาตัวผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้ายภายในกำหนด 

          3.2 การดำเนินคดีต่อผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการป้ายภายในกำหนคเวลา 

3.3 ตรวจสอบการชำระภาษีของผู้รับการประเมินประจำปี 

3.4 เรียกเงินเพ่ิมจากผู้มาชำระภาษีเกินกำหนดเวลา 

 



4. ระยะบังคับจัดเก็บภาษี ( เริ่มตั้งแต่ 1 กรกฎาคม เป็นต้นไป ) 

4.1 ตรวจสอบทะเบียน ข้อมูลหรือรายชื่อผู้ค้างชำระภาษี 

4.2 ทำหนังสือแจ้งเตือนให้ชำระภาษี 

4.3 ยึดอายัดและขายทอดตลอดทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจําปี พ.ศ. ๒๕๖๕  

กองคลัง เทศบาลตำบลกุดประทาย อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

ขัน้ตอน ขัน้ตอนของกจิกรรม ระยะเวลา 

ขัน้ตอน
ที่ ๑ 
 

การดาํเนินการ  

 
๑.๑ แต่งตัง้เจา้พนกังานสาํรวจและประกาศกาํหนด 

ระยะเวลาลงสาํรวจที่ดินและส่ิงปลกูสรา้ง 
ตลุาคม – พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

 

๑.๒ จดัทาํรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง ตลุาคม – พฤศจิกายน ๒๕๖๕  
๑.๓ ประกาศบญัชีรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง (ภ.ด.ส.๓)  
และแจง้เจา้ของหรือผูค้รอบครองบญัชีรายการ ที่ดินและส่ิงปลกู
สรา้ง (รายบคุคล) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

 
 

 
๑.๔ ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและส่ิงปลกูสรา้งเพื่อ 

ขอแกไ้ข 

 

พฤศจิกายน – ธันวาคม ๒๕๖๕ 

 

 

๑.๕ กรมธนารกัษ์จดัสง่ขอ้มลูราคาประเมินให ้อปท./ดาว โหลด 
ขอ้มลูราคาประเมินรอบใหม ่

 

 

วนัท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๖๕ (ตาม
หนงัสือสั่งการ ดว่นท่ีสดุ ที่ มท.
๐๘๐๘.๓/๒๖๗๕ ลงวนัท่ี ๓ ก.ย. 
๒๕๖๕) 
 

๑.๖ ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวธีิการเสียภาษี  
 

ธันวาคม ๒๕๖๕ – กมุภาพนัธ ์
๒๕๖๖ 

 
๑.๗ จดัทาํบญัชีราคาประเมินที่ดนิและส่ิงปลกูสรา้ง 

 

มกราคม ๒๕๖๖ 
 

๑.๘ ประกาศบญัชีราคาประเมินทนุทรพัยท์ี่ดินและส่ิงปลกู 

สรา้ง 

ก่อนวนัท่ี ๑ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๖ 

 
 

๑.๙ แจง้ผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินใหแ้ก่ผูเ้สียภาษี ภายในเดือนกมุภาพนัธ ์๒๕๖๖ 

 

 
๑.๑๐ การชาํระภาษีตามแบบการแจง้ประเมิน 

ดาําเนินการจดัเก็บ 

 

ภายในเดือนเมษายน ๒๕๖๖ 

 

 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่

๒ 
ดำเนินการจัดเก็บภาษี 

๑. รับชําระภาษี 

๒. รับชําระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่
กําหนด 

กรณีปกติ 

- รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันที หรือชําระภาษี
ภายใน กําหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 

กรณีพิเศษ 

(๑) ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่
วันที่ 

ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

- รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๔๐ และเงินเพ่ิมร้อย
ละ พฤษภาคม – กันยายน ๒๕๖๕ 

๑ ต่อเดือน ของจํานวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 
๑ 

เดือน 

(๒) ชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด (ไม่เกิน ๑๕ วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

- รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๒๐ และเงินเพ่ิม ร้อย
ละ พฤษภาคม – กันยายน ๒๕๖๕ 

๑ ต่อเดือน ของจํานวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 
๑ 

เดือน 

(๓) ชําระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

-รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ๑๐ และเงินเพ่ิมร้อย
ละ ๑ ต่อ 

เดือนของจํานวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน ๒๕๖๕ 

 

 
มีนาคม-เมษายน ๒๕๖๕ 
 

พฤษภาคม-กันยายน ๒๕๖๕ 
 
 
 

มีนาคม-เมษายน ๒๕๖๕ 
 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม-กันยายน ๒๕๖๕ 
 
 
 
 
 

 
พฤษภาคม-กันยายน ๒๕๖๕ 
 
 
 
 

พฤษภาคม-กันยายน ๒๕๖๕ 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนในการทำในระบบ 

รายละเอียดผู้ชำระภาษี (กค.1)  

 

รายละเอียดผู้ชำระภาษี (กค.1) 

 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอ 
รายละเอียดผู้ชำระภาษี (กค.1)  

 

 

 

ระบุเงื่อนไขในการค้นหา แล้วกดปุ่ม ค้นหา  

 

 

 

ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขท่ีค้นหา แล้วกดปุ่ม พิมพ์ 

 

  

 

      จบการทำงาน 

 

  

 



จัดทำ กค. 2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

จัดทำ  กค.2  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอ 
จัดทำ กค.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 

กดปุ่ม แสดงข้อมูล  

 

 

 

ระบบแสดงข้อมูล กค.2 
แล้วกดปุ่ม  จัดทำ กค.2 

 

 

 

จบการทำงาน 

 

  

 

 



จัดเก็บรายได้นอกสถานที่ (อื่นๆ)  

 

จัดเก็บรายได้นอกสถานท่ี (อื่นๆ) 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอจัดเก็บรายได้นอกสถานท่ี 

 

 

ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุม่ รับเงิน 

 

 

ระบบแสดงรายละเอียดการชำระเงินจะปรากฏอยู่ที่  
รายการธรุกรรมที่ต้องการออกหลกัฐานการรับเงิน  

 

 ไม ่  

ข้อมูลถูกต้อง                              คลิกเลือกรายการทีต่้องการลบ 
                                       และคลิกปุ่ม ลบ 

 

 ใช่  

คลิกปุ่ม ออกหลักฐานการรับเงิน 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอหลักบานการรบัเงิน 

 

 

เลือกวิธีการชำระเงิน แล้วกดปุม่ พิมพ์หลักฐานการรับเงิน 

 

จบการทำงาน 


