
คูม่ือปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บภาษีและพฒันารายได ้

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนารายได้ กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่ 

อำเภอน้ำพอง  จังหวัดขอนแก่น 
 

 

 

 



คำนำ 
               ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่ เป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีอำนาจ
หน้าที ่ในการดำเนินการจัดเก็บรายได้ที ่ต ้องจัดเก็บเอง ตามมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล           
พ.ศ. 2496 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 คือ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง      
ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้จะต้อง
ครอบคลุมถึงขั้นตอนกิจกรรมที่จะดำเนินการในการจัดเก็บรายได้ 

                ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ทุกประเภทดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็น
ธรรม ทันตามกำหนดระยะเวลา และสามารถจัดเก็บรายได้อย่างมีประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนตำบลบัว
ใหญ่ จึงได้จัดทำแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เพื ่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ประจำปีภาษี พ.ศ. 2567 ขึ้น โดยมุ่งหวังให้การจัดเก็บรายได้และการ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายสูงสุดตามที่วางไว้ 
 
 
 

                                                                                      จัดทำแผนโดย 
 
 

                                                                                       งานพัฒนารายได ้
                      กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือปฏิบัติงาน 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่  อำเภอน้ำพอง  จังหวดัขอนแก่น 
************************************* 

1. หลักการและเหตุผล 

                ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่  มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึง และเป็นธรรม
โดยคำนึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บ
ภาษี โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบราชการและการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดี ต้อง
เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความคุ้มค่า ในเชิงภารกิจแห่งรัฐ
การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน  รวมถึงการส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการบริหารจัดการที่ดี เพื่อให้
สามารถจัดบริการสาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความ พึงพอใจสูงสุดในการได้รับ
บริการ งานพัฒนารายได้จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานและจัดทำแผนการดำเนินงานขึ้นเพื่อพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เพื่อเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารงาน
ของพนักงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพื่อให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ และ มิให้เกิดผลกระทบในการ
ชำระภาษีของประชาชนในตำบล 
               การจัดทำแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ประกอบด้วย
แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย ตลอดจนโครงการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ
ภาษีบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายสูงสุด สามารถนำไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน ประสานงาน และ
ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน ต่อไป 
 
2.ข้อกฎหมาย 
         พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที ่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข 
 
3. วัตถุประสงค ์
 

                1. เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี/โครงการด้านภาษี/กิจกรรมทั้งหมดท่ีจะ 
ดำเนินการจริงในปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่  
                2. เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลบัว
ใหญ่ บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ เป็นธรรมแก่ประชาชน ตามแนวทางที่วางไว้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน เพ่ิม ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ให้มากขึ้น 
                 3. เพื่อให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและมีรายได้เพิ่มขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนำ
งบประมาณมาพัฒนาท้องถิ่นได้มากข้ึน  



                 4. เพื่อให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการและเกิดแรงจูงใจในการให้ความ
ร่วมมือ ชำระภาษ ี 
                 5. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารบ้านเมืองที่ดี  
                 6. เพ่ือปรับลดขึ้นตอนระยะเวลาการดำเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 
 
4. เป้าหมาย  
                  3.1 ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้  
                  3.2 การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 
 

5. วิธีการดำเนินงาน  
                  1. จัดประชุมพนักงาน ข้าราชการ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
                  2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ซึ่งประกอบด้วย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
และ ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการต่าง ๆ 
                  3. สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำคำสั่ง ประกาศ หนังสือแจ้งเวียน 
แผ่นพับประชาสัมพันธ์ ติดป้ายประชาสัมพันธ์ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่ ให้ผู้ที่อยู่ในข่ายต้อง
ชำระภาษ ีทราบล่วงหน้า เพ่ือให้ประชาชนทราบรายละเอียด กำหนดการชำระภาษี เพ่ือจะได้มายื่นแบบ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย โดยตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ตาม ผท.4  
                   4. จัดทำโครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะจัดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  
                   5. ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน และโครงการ  
                   6. ติดตามและประเมินผลการดำเนินการตามโครงการ 
 

6. ระยะเวลาในการดำเนินการ  
                    ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 ถึง 30 กันยายน 2567 
 

7. ผู้รับผิดชอบแผน  
                     งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่  อำเภอน้ำพอง จังหวัดขอนแก่น 
  

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
                 8.1 จัดเก็บภาษีท้องถิ่นได้เพิ่มมากข้ึน  
                 8.2 ประชาชนเกิดความพึงพอใจ เข้าใจ เต็มใจ และให้ความร่วมมือในการชำระภาษีและ 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ให้แก่ท้องถิ่น ตรงตามกำหนดเวลา  
                 8.3 แผนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในการบริหารบ้านเมืองที่ดี 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย ประจำปี พ.ศ. 2567 
องค์การบริหารส่วนตำบลบัวใหญ่  อำเภอน้ำพอง   จังหวัดขอนแก่น 

 
ลำดับที่ ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ 
1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี

ป้าย 
1.2 สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
1.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
1.4 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพื่อยื่น

แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออก
หนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษี 
ทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

 
กันยายน 2566 
 
ตุลาคม – พฤศจิกายน 2566 
ธันวาคม 2566- กุมภาพันธ์ 2567 
ธันวาคม 2567 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ 
2.1 กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
-รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
-ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ 
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓)   
2.2  กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม   
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน 
 (ภ.ป.3) 
2.3 การชำระค่าภาษี 
กรณีปกติ 
-รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
กรณีพิเศษ 
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด ( เกิน ๑๕ วัน ) นับแต่

วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
-รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 

  (๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
       1.รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ 
 (แบบ ภ.ป.๔) 
 

 
 
มกราคม – มีนาคม 2567 
 
มกราคม – เมษายน 2567 
 
 
เมษายน – ธันวาคม 2567 
เมษายน – ธันวาคม 2567 
 
มีนาคม – กันยายน 2567 
 
มกราคม – มีนาคม 2567 
 
 
 
 
เมษายน – กันยายน 2567 
 
กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 2567 

 



ลำดับที่ ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 2         3.ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) 
        ๔. รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
        ๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล) 

มีนาคม – กรกฎาคม 2567 

หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม 2566 การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติ 
ระหว่างเดือนเมษายน-ธันวาคม 2567 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายใน
กำหนดเวลา 
      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะ
สิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) 
      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา 
หรือผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
              -ครั้งที่ ๑ 
              -ครั้งที่ ๒ 
              -ครั้งที่ 3 
      -รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕ 
      -แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง 
(อำเภอ) ส่งเรื่องให้นิติกร เพ่ือดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ 
ภ.ป.1 ภายในกำหนด 
3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา 
      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
               -ครั้งที่ ๑ 
               -ครั้งที่ ๒ 
               -ครั้งที่ 3 
      -รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
      -ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 

 
มีนาคม 2567 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม 2567 
มิถุนายน 2567 
กรกฎาคม 2567 
เมษายน–กันยายน 2567 
กันยายน 2567 
 
 
 
 
 
พฤษภาคม 2567 
มิถุนายน 2567 
กรกฎาคม 2567 
พฤษภาคม – กันยายน 2567 
ตุลาคา  2567 เป็นต้นไป 

 

 

 


