
คูมือการปฏิบัติงาน 

งานจัดเก็บรายได 

สําหรับเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

หรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ

 กองคลัง เทศบาลตำบลตะกุด 
อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 



คำนำ 

เทศบาลตำบลตะกุด  เปนหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีอำนาจหนาท่ี                 
การดำเนินการจัดเก็บรายได ท่ีตองจัดเก็บเอง ซ่ึงประกอบดวย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีปาย 
คาธรรมเนียม และใบอนุญาตตาง ๆ เพ่ือใหจัดเก็บรายได มีประสิทธิภาพจะตองตรวจสอบข้ันตอน                
การดำเนินการไดอยางสมบูรณทุกข้ันตอน  ตลอดจนสนับสนุนสงเสริมใหมีการนำมาตรฐานทางคุณธรรม              
และจริยธรรมใหกับบุคลากร เปนการตรวจสอบภายในตัวเอง ปองกันการผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึนได               
ระหวางการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได  นับวาเปนปจจัยสำคัญยิ่ง เพ่ือให
การบริหารการจัดเก็บภาษีเปนไปอยางมีระบบ  ปองการสูญเสียเงินรายได เพ่ือรักษาทรัพยสินและผลประโยชน
ของทางราชการ  ขจัดปญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณไดอยางโปรงใส 
มีประสิทธิภาพ  สรางภาพลักษณทีดีตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ดังนั้น เพ่ือใหการจัดเก็บรายได                
ทุกประเภทดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และทันตามกำหนดระยะเวลา งานจัดเก็บรายได 
กองคลัง เทศบาลตำบลตะกุด จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ตามพระราชบัญญัติภาษี
ปาย พ.ศ. 2510 และพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานดานจัดเก็บรายไดท่ีถูกตองตามระเบียบกฎหมาย 
ขอบังคับ หนังสือสั่งการกอนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลองแนวทางในการปฏิบัติงาน                        
ท่ีมุงผลสัมฤทธิ์สูกระบวนการบริหารจัดการบานเมืองท่ีด ี

 จัดทำโดย 
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     เทศบาลตำบลตะกุด 
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1. ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ

ดวยคณะผูบริหารเทศบาลตำบลตะกุด  มีนโยบายเรงรัดการจัดเก็บรายได ให ท่ัวถึง                  
และเปนธรรมโดยคำนึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันมาเปนแนวทาง       
ในการจัดเก็บภาษี โดยมิใหเกิดผลกระทบตอการชำระภาษีของประชาชนในตำบลตะกุด  

 ดังนั้นเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายและแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได เทศบาลตำบลตะกุด  
จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานของงานจัดเก็บรายไดข้ึน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได โดยนำคูมือ
ปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของงานจัดเก็บรายได  เพ่ือใชเปนแหลงขอมูล         
ในการศึกษาหาความรู  และแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สามารถลดการตอบคำถาม ลดเวลาการ
สอนงาน ลดเวลาการทำงาน และลดขอผิดพลาดในการทดลองปฏิบั ติงาน  หรือเปนแหลงขอมูลให
บุคคลภายนอกไดทราบกระบวนการปฏิบัติงาน ซ่ึงคูมือปฏิบัติงานจัดเก็บรายไดปจจุบันไดมีการปรับปรุง
ระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการและมีระบบสารสนเทศเขามาใชในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน จึงจำเปนตอง
จัดทำคูมือปฏิบัติงานข้ึน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน  

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงาน  ท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเอง ใหผู ท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดย                 

ลดการตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทำงานและ
สามารถพัฒนาการทำงานใหเปนมืออาชีพได  

2.3 เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอก สามารถเขาใจ และใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยู
เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการได 

3. ขอบเขต
การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดเก็บรายได เพ่ือใชในการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได คือ กระบวนการจัดเก็บ

ภาษี  ไดแก ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  ภาษีปาย 

4 กระบวนการจัดเกบ็ภาษี 
กระบวนการจัดเก็บภาษี แบงไดตามหนาท่ีความรับผิดของบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

และแบงตามข้ันตอนการดำเนินการ โดยในแตละกระบวนการจัดเก็บภาษีแตละประเภท เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ตองดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการตาง ๆ  รวมท้ังมีระบบสารสนเทศเขามาใชใน
กระบวนการจัดเก็บภาษี  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบ กฎมาย  โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 

/กระบวนการจัดเก็บ... 

5. กฎหมายที่เกี่ยวของ
5.1 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562

5.2 พระราชบัญญัตติภาษีปาย พ.ศ.2510
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กระบวนการจัดเก็บภาษีตามหนาท่ีรับผิดชอบ  
 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง พ.ศ. 2562 

พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 

เจาพนักงานจัดเก็บรายได/เจาหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดานการจัดเก็บรายได 
๑. สำรวจ เตรียมแบบพิมพตาง ๆ 
๒. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณตอไป 
๓. ออกหนังสือแจงผูเสียภาษีทราบลวงหนา 
4. ประชาสัมพันธเรื่องการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ 
5. รับยืน่แบบภาษีตาง ๆ  
6 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารข้ันตน 
7. รับชำระคาภาษี / สงเงินรายไดประจำวัน 
 

ผูอำนวยการกองคลัง  
๑.  ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
๒.  แจงผลการประเมิน 
๓.  ออกตรวจสอบ และติดตามผูคางชำระภาษี 
๔.  แจงผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณภาษี 
๕.  แจงประเมินภาษีตามหลักเกณฑท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ 
 

ปลัดเทศบาล 
๑.  ประชาสัมพันธเรื่องการเสียภาษี 
๒.  ตรวจสอบความถูกตองของคาภาษี 
๓.  ประเมินคาภาษีตามหลักเกณฑท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ 
๔.  ออกหนังสือแจงเตือนกรณีไมยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
๕.  ออกหนังสือเตือนผูท่ีไมมาชำระภาษีภายในกำหนด 
๖.  ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานจัดเก็บรายได 
7.  แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินตอผูไมมายื่นแบบภายในกำหนด 
8.  ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเปนระยะ ๆ 

 

คณะผูบริหารเทศบาล 
๑.  พิจารณาคำรองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) 
๒.  ลงมตชิี้ขาดตามคำรอง และแจงผลการชี้ขาดใหผูรองทราบ 
๓.  มอบอำนาจแจงความดำเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบภายในกำหนด 
๔.  มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
 
 
 

/กระบวนการ... 



-3- 
 

กระบวนการจัดเก็บภาษีปาย   
พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

  แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 
ก. ข้ันเตรียมการ 

๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผูอยูในเกณฑ     กันยายน 2567 
    เสียภาษีในปงบประมาณ  (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑคางรับ) 
๒. สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตาง ๆ      ตุลาคม 2567 
๓. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี    พฤศจิกายน 2567 – กุมภาพันธ 2568 
๔. จัดทำหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบ     ธันวาคม 2567 
    เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)        

ข. ข้ันดำเนินการจัดเก็บ 
๑. กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม 2568 

- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง    มกราคม – มีนาคม 2568 
         - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.๓)  มกราคม – เมษายน 2568 

 ๒. กรณีปายหลังเดือนมีนาคม 2568 
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง    เมษายน – ธันวาคม 2568 

         - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.๓)  เมษายน – ธันวาคม  2568 
     ๓. การชำระคาภาษี 

     กรณีปกติ 
     - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) มกราคม – พฤษภาคม 2568 

    กรณีพิเศษ         

(๑)   ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด  (เกิน ๑๕ วัน   นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน) 
          - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
        (๒)  ผูประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี 
 ๑.  รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินภาษีใหม (แบบ ภ.ป.๔)  กุมภาพันธ – พฤษภาคม 2568 
 ๒.  ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี            กุมภาพันธ – มิถุนายน 2568 
 ๓.  ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕)    มีนาคม – กรกฎาคม 2568 
 ๔.  รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม       มีนาคม – กันยายน 2568 
 ๕.  ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสูศาล)       
หมายเหตุ    กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน  การชำระคาภาษีและการอุทธรณ  ให
ปฏิบัติระหวางเดือนเมษายน – ธันวาคม 2568 
 
 
 
 

/ข้ันตอน... 
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ข้ันตอนการชำระภาษีปาย 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบและ

ตรวจสอบแบบ(ภ.ป.1) 

 

 

แจ้งการประเมินค่า

ภาษี 

 

ผู้เสียภาษีรับแจ้งการ

ประเมิน (ภ.ป.3) 

ชำระเงินภายใน 15 วัน 

นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

ชำระเงินเกิน 15 วัน 

นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

เสร็จส้ิน ต้องเสียเงินเพ่ิม 

ร้อยละ 2  ต่อเดือน 

ย่ืนอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 

ภายใน  30  วัน 

นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

ผลการอุทธรณ์ 

ของ ผวจ. 

ชำระเงิน 

เสร็จส้ิน 

ให้ย่ืนฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามคำส่ังศาล 

เสร็จสิ้น 

พอใจ ไม่พอใจ 

พอใจ ไม่พอใจ 

/กระบวนการ
 

พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
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กระบวนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง   
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง พ.ศ. 2562 

  

แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 
ก. ข้ันเตรียมการ 

๑. สำรวจขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสราง                             ตุลาคม-ธันวาคม 2567 
๒. จัดทำบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลกูสราง                 กุมภาพันธ 2568 
๓. ประกาศบญัชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง                   กุมภาพันธ 2568   
    และแจงเจาของหรือผูครอบครองบญัชีรายการท่ีดินและสิ่งปลกูสราง (รายบุคคล) 
๔. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไข                  มีนาคม 2568 
5. กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินท่ีดิน                    มกราคม 2568 
    อปท. ประเมินราคาอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ 
6. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี       ธันวาคม 2567–พฤษภาคม 2568 
7. จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสราง             มีนาคม 2568 
8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง          เมษายน 2568 
9. แจงประเมินภาษี              พฤษภาคม 2568 
10. รับคำรองอุทธรณและแจงผลใหทราบ              พฤษภาคม–กรกฎาคม 2568 

ข. ข้ันดำเนินการจัดเก็บ 
๑.  รับชำระภาษี                  พฤษภาคม-กรกฎาคม 2568 
๒.  รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาท่ีกำหนด                  สิงหาคม–กันยายน 2568 
 

    กรณีปกต ิ

     - รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายในเดือนพฤษภาคม)    พฤษภคม-กรกฎาคม 2568 
   กรณีพิเศษ          

(๑)  ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด  (เกิน ๑๕ วัน   นับแตวันท่ีไดรับแจงหนังสือเตือน) 
     - รับชำระภาษี เบี้ยปรบั รอยละ 40 และเงินเพ่ิมรอยละ 1 ตอเดือน     
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน         สิงหาคม–กันยายน 2568 
         (2)  ชำระภาษีภายในเวลาท่ีกำหนด (ไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงหนังสือเตือน) 
               - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 20 และเงินเพ่ิมรอยละ 1 ตอเดือน    
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน        สิงหาคม–กันยายน 2568 
         (3)  ชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน 
       - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 10 และเงินเพ่ิมรอยละ 1 ตอเดือน  
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน        สิงหาคม–กันยายน 2568 
 

/(4) ผูรับประเมิน... 
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 (4)  ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี 
       - รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม           พฤษภาคม-กรกฎาคม 2568 
           (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 
       - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี          พฤษภาคม-กันยายน 2568 
       - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ                     เมษายน–กรกฎาคม 2568 
       - รับชำระภาษี  เบี้ยปรับ  และเงินเพ่ิม           พฤษภาคม-กันยายน 2568 
ค. ประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บภาษี 
    1. ไมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 
                 - เม่ือใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกำหนดใหชำระภาษี     สงิหาคม 2568 
ใหมีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี 

- สำรวจบัญชีผูคางชำระภาษีปปจจุบัน      สิงหาคม–กันยายน 2568 
- รับชำระภาษี กรณีผูเสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา 

(มีเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม) 
         - มีหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมมาชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 
         - ออกตรวจสอบ/ไปพบผูคางชำระภาษี 
                  - มีหนังสือแจงเตือนวาจะดำเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาด      ธันวาคม 2568 
ทรัพยสิน (นติิกร) ตาม ม.62 เพ่ือพนเกาสิบวันนับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงเตือน 
    2. รายงานผูคางชำระภาษีใหสำนักงานท่ีดินทราบ       กันยายน  2568 
    3. รายงานคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางใหคณะกรรมการภาษีฯ  
        ประจำจังหวัดทราบ          มกราคม 2569 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

/ขั้นตอน.. 
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ข้ันตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีเตรียมการ 
 

-แตงต้ังเจาพนักงานสำรวจ ประเมิน เก็บภาษี 
-สำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
-ทำบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี กอนวันที่ 1 กุมภาพันธของทุกป 

แจงประเมินใหกับผูเสียภาษ ี ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 

พอใจในการประเมิน 

ย่ืนคัดคานตอผูบริหารทองถิ่น ชำระภาษ ี ภายในเดือนเมษายน ภายใน 30 วัน 

ผูบริหารเห็นดวย ภายในเดือนเมษายน 

ผูเสียภาษียื่นอุทธรณตอ
คณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ 

แจงผูเสียภาษีเพ่ือชำระ/
รับเงินคืน 

ออกใบเสร็จรับเงิน เห็นดวย 

ภายใน 30 วัน นับแตไดรับคำวินิจฉัย 

ฟองศาล ชำระภาษี 

ออกใบเสร็จรับเงิน เสร็จสิ้นขั้นตอนการทำงาน 

ไม เห็นดวย 

ไม 

เห็นดวย
 

ไม 

เห็นดวย
 

ภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง
  

รับเงินคืนภายใน 15 วัน 

ใช ไม 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ทต.แจงเตือน 

ชำระภาษีพรอมเบี้ยปรับ 

ออกใบเสร็จ 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการทำงาน 

พระราชบญัญตัิภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

 

กองคลัง  บริการประชาชน 

รับชำระภาษี ค่าน้ำประปา และบริการงานกองคลัง  

วันจันทร์ – วันศุกร์  เวลา  08.30 – 16.30 น. 

และให้บริการช่วงพักเท่ียง  เวลา  12.00 – 13.00 น. 

โทรศัพท์ 093-6388991/ไลน์ กองคลัง ทต.ตะกุด ไอดีไลน์ 093638991 
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