
 

 

 

 

คู่มือปฏิบติังาน 

การจดัเกบ็ภาษีและพฒันารายได้ 
 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลชมเจริญ 

อ าเภอปากชม   จงัหวดัเลย 
กองคลงั : งานจดัเกบ็รายได้ 



 

ค าน า 

ดว้ย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ อ าเภอปากชม จงัหวดัเลย เป็นหน่วยงานองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ ซึง่มอี านาจหน้าทีใ่นการด าเนินการจดัเกบ็รายไดท้ีต่อ้งจดัเกบ็เอง ซึง่ประกอบดว้ย ภาษทีีด่นิและสิง่ปลูก
สรา้ง ภาษป้ีายและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ทัง้นี้เพือ่การจดัเกบ็รายไดทุ้กประเภท มปีระสทิธภิาพได้
จะตอ้งครอบคลุมถงึขัน้ตอน กจิกรรมทีจ่ะด าเนินการในการจดัเกบ็รายไดด้งักล่าวฯ ต่อไป 

ดงันัน้ เพือ่ใหก้ารจดัเกบ็ภาษทีุกประเภทด าเนินการเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถูกตอ้ง ทนัตามก าหนด
ระยะเวลา และจดัเกบ็รายไดใ้หม้ปีระสทิธภิาพ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ จงึไดก้ าหนดแนวทางการ
ปฏบิตังิานดา้นการจดัเกบ็รายได ้เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานใหบ้รรลุตามเป้าหมายสงูสุด 

 

 

จดัท าแผนโดย 

กองคลงั : งานจดัเกบ็รายได้ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลชมเจริญ  อ าเภอปากชม  จงัหวดัเลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คู่มือปฏิบติังานการจดัเกบ็ภาษีและพฒันารายได้  

กองคลงั : งานจดัเกบ็รายได้ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลชมเจริญ  อ าเภอปากชม  จงัหวดัเลย 

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

1. หลกัการและเหตุผล 

เพื่อให้การด าเนินงานด้านการจดัเก็บรายได้ ขององค์การบริหารส่วนต าบลชมเจริญ  เป็นไปอย่าง
เหมาะสม ถูกต้อง และเกดิประสทิธภิาพในการจดัเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกบันโยบายการปฏริูประบบ
ราชการ และการวางกรอบแนวทางการบรหิารราชการที่ดตี้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และเกดิ
ผลสมัฤทธิต์่อภารกจิของรฐั ความมปีระสทิธภิาพ ความคุม้ค่าในเชงิภารกจิแห่งรฐั การลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
การกระจายอ านาจการตดัสนิใจ การอ านวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน รวมถงึ
การส่งเสรมิให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมกีารบริหารจดัการที่ดีเพื่อสามารถให้บรกิารสาธารณะได้อย่างมี
ประสทิธิภาพ มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รบัความพงึพอใจสูงสุดในการรบับรกิาร จึงได้ด า เนินการจดัท าแผนการ
ด าเนินงานเพือ่พฒันาประสทิธภิาพการจดัเกบ็รายได ้                 ขึน้เพือ่เป็นเครื่องมอืส าคญัในการบรหิารงาน
ของพนักงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทัง้เพื่อให้การจดัเก็บภาษีขององค์การบรหิารส่วนต าบลชมเจริญ 
เป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพ เกิดประสทิธิผล และเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้การจดัท าคู่มอืปฏิบตัิงานการ
จดัเกบ็ภาษแีละพฒันารายได ้ประกอบดว้ย แผนปฏบิตักิารจดัเกบ็ภาษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง และแผนปฏบิตักิาร
จดัเกบ็ภาษป้ีาย ตลอดจนโครงการในดา้นการจดัเกบ็ภาษ ีเพื่อใหท้ราบงานโครงการ/กจิการทีจ่ะเกดิขึน้ในพื้นที่
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ โดยสามารถน าไปใชเ้ป็นเครื่องมอืในการบรหิารงาน ประสานงาน และตดิตาม
ประเมนิผลการด าเนินงานต่อไป 

2. วตัถปุระสงค ์

2.1 เพื่อแสดงรายละเอยีดของแผนปฏบิตักิารจดัเกบ็ภาษ/ีโครงการดา้นภาษ/ีกจิกรรมทัง้หมดทีจ่ะด า เนินการจรงิ                   
ในพืน้ทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ 

2.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบตังิานด้านการจดัเก็บภาษี ขององค์การบรหิารส่วนต าบลชมเจรญิ ให้มคีวาม
ถูกตอ้ง ครบถว้น และเพิม่ประสทิธภิาพในการจดัเกบ็ใหม้ากยิง่ขึน้ 

2.3 เพือ่เป็นการปรบัลดขัน้ตอนระยะเวลาการด าเนินงานใหเ้กดิความสะดวกรวดเรว็มากยิง่ขึน้ 

2.4 เพือ่ประชาชนผูเ้สยีภาษไีดร้บัความพงึพอใจสงูสุดในการรบับรกิารช าระภาษ ี



2.5 เพื่อสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสยีภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสยีภาษีได้รบัความพงึพอใจสูงสุดใน
การเสยีภาษ ี

3. วิธีการด าเนินงาน 

3.1 จดัประชุมพนกังาน ขา้ราชการ เพือ่วางแผนการปฏบิตังิานดา้นการจดัเกบ็ภาษี 

3.2 จดัท าแผนการปฏบิตัิงานด้านการจดัเก็บภาษี ซึ่งประกอบด้วย ภาษีที่ดนิและสิง่ปลูกสร้าง และภาษี ป้าย 
และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการต่าง ๆ 

 

3.3 จดัท าโครงการ และกจิกรรมต่าง ๆ ทีจ่ะจดัขึน้ 

3.4 ด าเนินการตามแผนการปฏบิตังิาน และโครงการ 

3.5 ตดิตามและประเมนิผลการด าเนินการตามโครงการ 

4. ระยะเวลาในการจดัท าแผนการด าเนินงาน 

4. ระยะเวลาในการจดัท าแผนการด าเนินงานแผนการด าเนินงานเพื่อพฒันาประสิทธิภาพการจดัเก็บ

รายได้น้ีต้องจดัท าให้แล้วเสรจ็ภายในเดือนกนัยายนของปีงบประมาณ 

5. รายละเอียดขัน้ตอนการจดัท าแผนการด าเนินงานขัน้ตอนที่ 1 การเก็บรวบรวมขอ้มูลฝ่ายจดัเกบ็รายได้

เกบ็รวบรวมขอ้มลูแผนการปฏบิตังิาน/โครงการและกจิกรรม ทีจ่ะมกีารด าเนินการจรงิในพืน้ทีอ่งคก์ารบรหิารส่วน
ต าบล ขัน้ตอนที่ 2 การจดัท าแผนการด าเนินงาน ฝ่ายจดัเก็บรายได้จดัท าคู่มอืปฏบิตังิานการจดัเก็บภาษีและ
พฒันารายไดป้ระกอบดว้ยแผนปฏบิตักิารจดัเกบ็ภาษ ีโครงการและกจิกรรมต่าง ๆ ของปีงบประมาณ 

6. ประโยชน์ของแผนการด าเนินงาน 

6.1 ท าให้องค์การบรหิารส่วนต าบลชมเจรญิ มทีศิทางและแผนงานที่ชดัเจน โดยใช้แผนการด าเนินงานนี้เป็น
เครื่องมอืในการพฒันาการจดัเกบ็รายได ้

6.2 ท าใหอ้งคก์ารบรหิารส่วนชมเจรญิ มแีผนปฏบิตังิานโครงการตรงตามความต้องการและสามารถตอบสนอง
วตัถุประสงคข์องแผนการด าเนินงานได ้

6.3 ท าใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ จดัเกบ็ภาษไีดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

7. ผู้รบัผิดชอบแผน 

งานจดัเกบ็รายได ้กองคลงั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ  อ าเภอปากชม  จงัหวดัเลย 

8. งบประมาณ 

จ่ายจากขอ้บญัญตัอิงคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ  เรื่อง งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

9. ผลท่ีคาดว่าจะได้รบั 



6.1 องคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ  มทีศิทางและแผนงานทีช่ดัเจน โดยใชแ้ผนการด าเนินงานนี้เป็นเครื่องมอื
ในการพฒันาการจดัเกบ็รายได ้

6.2 องคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ  มแีผนงานโครงการตรงตามความตอ้งการและสามารถ 

ตอบสนองวตัถุประสงคข์องแผนการด าเนินงานได ้

6.3 องคก์ารบรหิารสว่นต าบลชมเจรญิ  จดัเกบ็ภาษไีดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

 

 

 

 

แผนปฏิบติังานตามหน้าท่ีรบัผิดชอบ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลชมเจริญ  อ าเภอปากชม  จงัหวดัเลย 

งานจดัเกบ็รายได้ 

1. ส ารวจเตรยีมแบบพมิพต์่าง ๆ 

2. ตรวจสอบและจดัท าบญัชผีูท้ีอ่ยู่ในเกณฑเ์สยีภาษใีนปีงบประมาณต่อไป 

3. ออกหนงัสอืแจง้ผูเ้สยีภาษทีราบล่วงหน้า 

4. ประชาสมัพนัธเ์รื่องการช าระภาษแีละค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

5. รบัยื่นแบบภาษตี่าง ๆ 

6. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารขา้งตน้ 

7. รบัช าระภาษ/ีสง่เงนิรายไดป้ระจ าวนั 

ผู้อ านวยการกองคลงั 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 

2. แจง้ผลการประเมนิ 

3. ออกตรวจสอบและตดิตามผูค้า้งช าระภาษ ี

4. แจง้ผลการชีข้าดกรณีอุทธรณ์ภาษ ี

5. แจง้ประเมนิภาษตีามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนดโดยพจิารณาจากขอ้เทจ็จรงิประกอบ 

ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 



1. ประชาสมัพนัธเ์รื่องการจดัเกบ็ภาษ ี

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของค่าภาษ ี

3. ประเมนิภาษตีามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนดโดยพจิารณาจากขอ้เทจ็จรงิประกอบ 

4. ออกหนงัสอืแจง้เตอืนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด 

5. ออกหนงัสอืเตอืนผูไ้ม่มาช าระตามก าหนด 

6. ตรวจสอบตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีง่านของการจดัเกบ็รายได้ 

7. แจง้ความต่อพนกังานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพือ่ด าเนินต่อผูไ้ม่มายื่นแบบภายในก าหนด 

8. ประสานกบัอ าเภอขอทราบผลคดเีป็นระยะ ๆ 

 

 

คณะผู้บริหาร 

1. พจิารณาค ารอ้งอุทธรณ์ภาษ ี(พจิารณาการประเมนิใหม่) 

2. ลงมตชิีข้าดตามค ารอ้ง และแจง้ผลการชีข้าดใหผู้ร้อ้งทราบ 

3. มอบอ านาจแจง้ความด าเนินคดแีก่ผูไ้ม่มายื่นแบบภายในก าหนด 

4. มคี าสัง่ยดึ อายดั และขายทอดตลาดทรพัยส์นิ 

 


