
 

คู่มือการพัฒนารายได ้

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

ต าบลหนองพลับ อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 

 

 



ค าน า 

                   ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี เป็นหน่วยงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งประกอบด้วย 
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ทั้ งนี้ เ พ่ือการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทมี
ประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึงขั้นตอน กิจกรรมที่จะด าเนินการในการจัดเก็บรายได้ดังกล่าว ต่อไป 

                ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตาม
ก าหนด ระยะเวลา และเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับจึงได้ก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ประจ าปีภาษี พ.ศ.2566 ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
ตามเป้าหมายสูงสุด 

 

 

                                                   จัดท าแผนโดย 

 

  (นางวันเพ็ญ ตาละลักษณ์)                                                                           
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน                                                     

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้  ประจ าปีภาษ ี พ.ศ. 2566 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ  อ าเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี 
 

1. หลักการและเหตุผล 

   เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการจัดเก็บรายได้ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับเป็นไปอย่าง
เหมาะสม ถูกต้อง และเกิดประสิทธิ์ภาพในการจัดเก็บรายได้ โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบราชการ 
และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การกระจาย
อ านาจการตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน รวมถึงการส่งเสริมให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการบริหารการจัดการที่ดีเพ่ือสามารถให้บริการสาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ จึงได้ด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานเพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงาน
ของพนักงานและเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพ่ือให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 
 
  ดั้งนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง  ทันตาม
เวลาและเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ  จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ประจ าปีงบประมาณ ๒๕66 ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายสูงสุด 
 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่จะด าเนินการจริงในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 ในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
 2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านกานจัดเก็บภาษี ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจและให้ความร่วมมือใน
การช าระภาษีให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ   
 2.3 เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถเพ่ิมรายได้จากการจัดเก็บภาษีโดยก าหนด
เป้าหมายในการจัดเก็บเพ่ิมข้ึน 
           2.4เพื่อเป็นการปรับลดขั้นตอนระรยะเวลาการด าเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 

    3. เป้าหมาย 
 3.1 การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับมีรายได้เพ่ิมข้ึน  
 3.2 ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้และพึงพอใจในการบริการช าระภาษี  
 3.3 การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง  และเป็นธรรม 
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4. วิธีการด าเนินการ 
 4.1 ขั้นเตรียมการ 
  - ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าค าสั่ง จัดท าประกาศ  และออกหนังสือ
แจ้งประเมินภาษีภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด โดยการตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี 
                                                                 

         4.2 ขั้นด าเนินการ 
  -จัดท าประกาศ  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบถึงข้ันตอนและ ก าหนดระยะเวลาในการช าระ
ภาษ ี
  -แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
  -แจ้งให้ผู้ที่อยู่ในข่ายที่ต้องช าระภาษี 
  -จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้ทราบและเข้าใจ 
  -ออกให้บริการรับช าระภาษีนอกสถานที่และรับช าระภาษี ที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
 

         5. ระยะเวลาด าเนินการตามแผนการจัดเก็บภาษี 
          ตั้งแต่เดือน ตุลามคม 2565  ถึง  กันยายน 2566 
 

          6. ผู้รับผิดชอบ 
          กองคลัง  (งานจัดเก็บรายได้)  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ  อ าเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี 
 

          7. งบประมาณ 
          ใช้จ่ายจากข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ  เรื่อง  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

          8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
         8.1 การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับสามารถจัดเก็บได้ครบถ้วน 
         8.2 ประชาชนเกิดความพึงพอใจ และให้ความร่วมมือในการเสียภาษี 
         8.3 การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  เกิดความรวดเร็ว  ถูกต้อง  และเป็นธรรม 
         8.4 สามารถจัดเก็บรายได้ภาษีในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับได้เพ่ิมข้ึน 
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แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

****************************** 
 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
1.ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2.ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3.ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบ   
4.ประชาสัมพันธ์เรื่องการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
5.แจ้งประเมินภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 
6ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7รับช าระค่าภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ /ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง /          
          1.ตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ 
          2.แจ้งผลการประเมิน 

3.ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
4.แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
5.แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
          1.ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
          2.ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
          3.ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบภายในก าหนด 
          4.ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
          5.ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
          6.แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
          7.ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
 

คณะผู้บริหาร อบต. 
          1.พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
          2.ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง  และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
          3.มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในก าหนด 
          4.มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 
นิติกร 
          1.แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินคดีต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
          2.ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี พ.ศ. 2566 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่2 
 
 
 
 
 

การเตรียมการ  
1.1ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยอาศัยอ านาจตามพ.ร.บ. 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

ตุลาคม-พฤศจิกายน 

1.2จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พฤศจิกายน 
1.3ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.3)และแจ้ง 
เจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(รายคน) 

พฤศจิกายน 

1.4ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือข้อแก้ไข ธันวาคม 
1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งราคาประเมินที่ดินอปท.ประเมินราคาอัตรา
ภาษีท่ีจัดเก็บ 

มกราคม 

1.6ปะชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม -กุมภาพันธ์ 
1.7จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
1.8ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กุมภาพันธ์ 
1.9แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.7) ลงทะเบียนตอบรับ กุมภาพันธ์ 
1.10 รับค าร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์-เมษายน 
ด าเนินการจัดเก็บ  
1.รับช าระภาษี มีนาคม – เมษายน 
2.รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่ก าหนด พฤษภาคม–กันยายน 
กรณีปกติ   
 -รับช าระภาษี (ช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนด) ภายใน
เดือนเมษายน 

มีนาคม-เมษายน 

กรณีพิเศษ  
(1)ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
หนังสือเตือน 

 

 -รับช าระภาษีเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน
ของจ านวนเงินภาษีเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม-กันยายน 

(2)ช าระภาษีภายในก าหนดไม่เกิน 15 วัน นับจากวันที่ได้แจ้งหนังสือ
เตือน 

 

 -รับช าระภาษี  เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม-กันยายน 

(3)ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
-รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน
ของจ านวนเงินภาษีเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม-กันยายน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่3 

(4)ผู้รับประเมินไม่พอใจฝนผลการประเมินภาษี  
   1.รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ กุมภาพันธ์-เมษายน 
   2.ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรทออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์-มิถุนายน 
   3.ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม-กรกฎาคม 
   4.รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม มีนาคม – กันยายน 
ประเมินผลเร่งรัดการจัดเก็บ  
1.ไม่ช าระภาษีภายในก าหนด  
   -เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ช าระภาษีให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้
ที่ยังไม่ช าระภาษี 

พฤษภาคม 

    -ส ารวจบัญชีค้างช าระภาษีปัจจุบัน พฤษภา – มิถุนายน 
    -รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา(มีเบี้ยปรับเพ่ิมและเงิน
เพ่ิม) 

 

   -มีหนังสือแจ้งเตือนในกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  
   -ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระ  
   -มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึดอายัด อายัดขายทอดตลาดทรัพย์สิน
(นติิกร)ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 

กันยายน 

 2.รายงานผู้ค้างช าระภาษีให้ส านักงานที่ดินทราบ มิถุนายน 
 3.รายงานค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีฯประจ า
จงัหวัดทราบ 

มกราคม 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้ายประจ าปี พ.ศ. 2566 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่1 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การเตรียมการ  
1.1ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีในปีงบประมาณ กันยายน 

1.2ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 
1.3ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 

พฤศจิกายน -
กุมภาพันธ์ 

1.4จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายาการทรัพย์สิน
(ภ.ป.1)และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 

ธันวาคม 

ด าเนินการจัดเก็บ  
2.1กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
- รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1)และตรวจสอบความถูกต้อง มกราคม-มีนาคม 
- ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมินภาษี(ภ.ป.3) มกราคม-เมษายน 

2.2กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม  
     -รับแบบภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน-ธันวาคม 
     -รับประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งประเมิน(ภ.ป.3) มกราคม-เมษายน 
2.3 การช าระภาษี มีนาคม-กันยายน 
 กรณีปกติ  มีนาคม-เมษายน 
  -รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภายในก าหนดเวลา มกราคม-พฤษภาคม 
กรณีพิเศษ  
 (1)ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด(เกิน 15วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งประเมิน  
-รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน-กันยายน 
(2)ผู้รับประเมินไม่พอใจผลการประเมิน พฤษภาคม-กันยายน 
   1.รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่(แบบภ.ป.4) กุมภาพันธ์-พฤษภาคม 
   2.ออกหมายเรียกให้มีชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์-มิถุนายน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3.ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ(แบบภ.ป.5) มีนาคม-กรกฎาคม 
4.รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม-กันยายน 

5. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล(กรณีน าคดีไปสู่ศาล)  
หมายเหตุ  กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบประเมิน การช าระภาษีและการ
อุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง เดือนเมษายน-ธันวาคม 

 

ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
3.1ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภป.1)ภายในก าหนด  
- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ยังไม่ยื่นแบบ(เพ่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ยื่น

แบบ) 
มีนาคม 

- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา หรือผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี  
     -ครั้งที่ 1  พฤษภาคม 
     -ครั้งที่ 2 มิถุนายน 
     -ครั้งที่ 3 กรกฎาคม 
 -รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 เมษายน-กันยายน 
 -แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อ าเภอ) ส่งเรื่องให้นิติกร เพื่อด าเนินคดี
แกผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป. 1 ภายในก าหนด 

กันยายน 

 3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.1แล้ว แตไ่ม่ยอมช าระภาษีภายในก าหนด  
   -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี  
- ครั้งที่ 1  พฤษภาคม 
- ครั้งที่ 2 มิถุนายน 
- ครั้งที่ 3 กรกฏาคม 

   -รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม-กันยายน 
-ด าเนินการบังคับจัดเก็บภาษี(ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินกรณีหลีกเลี่ยงไม่
ช าระภาษี 

ตุลาคมเป็นต้นไป 

  

 

 

 

 


