
แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2562

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2562

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2562

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2562
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ภาษีบํารุงทองท่ี (กรณีตีราคาปานกลางใหม) ประจําป 2561 - 2564

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ กันยายน
(ทะเบียนท่ีดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  ภ.บ.ท. 6)

2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ และประชาสัมพันธข้ันตอน ตุลาคม –พฤศจิกายน
วิธีการเสียภาษี

3. แตงตั้งเจาพนักงานประเมินภาษีบํารุงทองท่ีและเจาพนักงานสํารวจทําการ
สํารวจจํานวนเน้ือท่ีดิน ลักษณะการทําประโยชน

4.ประกาศแจงเจาของท่ีดินเพ่ือมายื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) และ ธันวาคม
ประชาสัมพันธการเสียภาษี

5. ติดประกาศการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี  ณ ท่ีทําการองคการองคการ
บริหารสวนตําบล  ท่ีทําการกํานัน/ ผูใหญบาน

6. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นเสียภาษี บํารุงทองท่ี

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน และตรวจสอบความถูกตอง (ภ.บ.ท 5) มกราคม - เมษายน
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการ

ท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) เสนอตอเจาพนักงานประเมิน
3. ประเมินภาษีบํารุงทองที
4. รับชําระภาษี

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1.รับชําระภาษี (เกินกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด) มิถุนายน
2.ในกรณีเจาของท่ีดินไมพอใจในการประเมินสามารถอุทธรณภายใน 30 วัน
นับแตวันติดประกาศ

3.รับเรื่องอุทธรณ/แจงผลการอุทธรณ (กรณีอุทธรณ)
4.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 1
5.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป กรกฎาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 2
6.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป สิงหาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 3
7. ตรวจสอบบัญชีผูเสียภาษีในปงบประมาณ กันยายน
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แผนปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ
1. สํารวจและเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ
2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชี ผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา
3. รับแบบ ภ.บ.ท. 5 (ลงทะเบียน)
4. ตรวจสอบความถูกตอง
5. รับชําระ/สงเงินรายไดประจาํ

เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/
เจาพนักงานจัดเก็บรายได

1. จัดเตรียมแบพิมพ และใบเสร็จรับเงินใหเพียงพอ
2. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) จากผูเสียภาษีหรือเจาหนาท่ี   ตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบ ภ.บ.ท.5
3. รับแบบ ภ.บ.ท.5 แลวเสนอตอเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
4. จัดทําทะเบียนคมุการเบิกใชแบบพิมพตาง ๆและใบเสร็จรับเงินตามบัญชีเลมท่ี/ เลขท่ี

ผูอํานวยการกองคลัง

1. ติดประกาศราคาปานกลางท่ีดิน ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล
2. ประกาศแจงใหเจาของท่ีดินยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)
3. รับคําอุทธรณภาษีจากเจาของท่ีดินและเสนอนายกองคการบรหิารสวนตําบลเพ่ือ

พิจารณา
4. ออกหนังสือเตือนแจงผูคางชําระภาษี/เรงรัดหน้ีสิน
5. ควบคุมดูแล/ติดตามการเรงรดัหน้ีสิน/ติดตามการประเมินผลและจัดทํารายงานการ

จัดเก็บรายได

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

1. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางท่ีดิน
2. แตงตั้งเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
3. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษีบํารุงทองท่ี เพ่ือวินิจฉัยคําอุทธรณ/ลงมติ

ช้ีขาดตามคํารองและแจงผลช้ีขาดใหผูรองทราบ
4. ควบคุมติดตามการเรงรัดการชําระหน้ี
5. มีคําสั่งยดึ อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน

นายกองคการบริหารสวนตําบล
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน   ประจําปงบประมาณ 2562

องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    ประจําป 2562

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษี ในปงบประมาณ กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ ตุลาคม – ธันวาคม
3. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมหีนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ

แสดงรายการ ทรัพยสินและควรออกหนังสือเวียนแจงให
ผูเสียภาษีทราบลวงหนา

ข. ขั้นการดําเนินการจัดเก็บ
1. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และตรวจสอบความถูกตอง มกราคม - กุมภาพันธ
2. ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษี / มีหนังสือแจงผลการ มกราคม - เมษายน

ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
กรณีปกติ

1. รับชําระภาษี (ชําระภาษีทันที  หรือ ชําระภาษีภายในระยะเวลากําหนด) มกราคม – พฤษภาคม
ประเมิน)

กรณีพิเศษ
1. รับชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด
(เกิน 30 วัน  นับแตท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)

1.1 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม กุมภาพันธ - กันยายน
2. ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี

2.1 รับคํารองอุทธรณใหประเมนิภาษีใหม มกราคม – พฤษภาคม
2.2 ออกหมายเลขเรียกใหเขามาช้ีแจงหรือ กุมภาพันธ – มิถุนายน

ออกตรวจสถานท่ี
2.3 ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ มีนาคม – กรกฎาคม
2.4 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม – กันยายน
2.5 ปฏิบัตติามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในกําหนดระยะเวลา)
1.1 เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบแสดงรายการ กุมภาพันธ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ
1.2 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) มีนาคม - พฤษภาคม

เพ่ือดําเนินคดีตอผูไมยื่นแบบ
1.3 รับชําระภาษี เมษายน – กันยายน
1.4 ประสานงานกับอําเภอขอทราบผลคดี  เปนระยะ ๆ มีนาคม – กันยายน

หมายเหตุ ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีก ใหดําเนินการตาม ม.48 (ข)
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2. ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) แลวแตไมยอมชําระภาษี
2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระ

- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน (ดําเนินการให
- ครั้งท่ี 3 สอดคลองกับการ
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม แจงผลการ

ประเมินภาษี)

2.2 รับชําระคาภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบังคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด) ตุลาคม เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี
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แยกปฏิบัติตามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจ  เตรียมแบบพิมพตางๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/

2.ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา เจาพนักงานจัดเก็บรายได

3.รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบยีน)

4.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารช้ันตน

5.รับชําระคาภาษี / สงเงินรายไดประจําวัน

1.ออกหนังสือเวียนแจงผูเสยีภาษีทราบลวงหนา ผูอํานวยการกองคลัง

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.รับคํารองอุทธรณตามแบบ ภ.ร.ด.9 (ลงทะเบียนรับ)

4.สํารวจผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ

1.ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบ ภ.ร.ด.2 และเอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2.แจงผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด.8 (ลงทะเบยีน)

3.ออกตรวจสอบ / ไปพบผูคางชําระภาษี

4.แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

1.ประชาสัมพันธเรื่องการเสียภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ

4.ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ออกหนังสือเตือนผูท่ีไมมาชําระภาษีภายในกําหนด

6.ตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

งานจัดเก็บรายได
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หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม คณะผูบรหิารองคการบริหารสวนตําบล

2.ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3.มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

4.มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน

1.แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เพ่ือดําเนินคดี นิติกร

ตอผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

2.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะ ๆ
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย   ประจําปงบประมาณ 2562
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย      ประจําป 2562

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ                                                                  ตุลาคม
3. ประชาสมัพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี พฤศจิกายน – กุมภาพันธ
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการ ธันวาคม

ภาษีปาย (ภ.ป.1)

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. กรณีมปีายกอนเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ มกราคม – มีนาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) มกราคม – เมษายน
2. กรณีมปีายหลังเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ เมษายน – ธันวาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) เมษายน – ธันวาคม
3. การชําระคาภาษี

กรณีปกติ
- รับชําระภาษี (ชําระในวันท่ียื่นแบบหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) มกราคม – พฤษภาคม
กรณีพิเศษ
(1) ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน กุมภาพันธ – กันยายน

นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)
- รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม

(2) ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี
1. รับคํารองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (แบบ  ภ.ป.4) กุมภาพันธ - พฤษภาคม
2. ออกหมายเรียกใหมาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ - มิถุนายน
3. ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม - กรกฎาคม
4. รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน

หมายเหตุ กรณีปายหลังเดือนมนีาคม  การยื่นแบบการประเมิน
การชําระคาภาษีและการอุทธรณ  ใหปฏิบัตริะหวางเดือน เมษายน- ธันวาคม
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ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในกําหนดเวลา

1.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ มีนาคม
(เมื่อใกลจะสิ้นสดุเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ)

1.2 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา
- ครั้งท่ี 1 เมษายน
- ครั้งท่ี 2 พฤษภาคม

1.3 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เมษายน – กรกฎาคม
(เพ่ือดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ)

1.4 รับชําระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 เมษายน – กันยายน

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) แลวแตไมยอมชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา

2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระภาษี
- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม

2.2 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบงัคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน) ตุลาคม  เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี
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แผนปฏิบัติตามหนาท่ีรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายได/

2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณตอไป เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได

3. ออกหนังสือแจงผูเสียภาษีทราบลวงหนา

4. รับยื่นแบบ

5. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขางตน

6. รับชําระภาษี/สงเงินรายไดประจําวัน
7. ประชาสัมพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการตาแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2. แจงผลการประเมิน

3. ออกตรวจสอบและตดิตามผูคางชําระภาษี

4. แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

5. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณา

จากขอเท็จจริงประกอบ

1. ประชาสมัพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตาํบล

2. ตรวจสอบความถูกตองของคาภาษี

3. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจาก

ขอเท็จจริงประกอบ

4. ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบแสดงรายการภายในกําหนด

5. ออกหนังสือเตือนผูไมมาชําระภาษีตามกําหนด

6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานของการ

จัดเก็บรายได
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หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) คณะผูบริหารองคการบริหารสวนตําบล

2. ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3. มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบภายในกําหนด

4. มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน



แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2561

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2561

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2561

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา



ภาษีบํารุงทองท่ี (กรณีตีราคาปานกลางใหม) ประจําป 2561 - 2564

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ 2560 กันยายน
(ทะเบียนท่ีดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  ภ.บ.ท. 6)

2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ และประชาสัมพันธข้ันตอน ตุลาคม –พฤศจิกายน
วิธีการเสียภาษี

3. แตงตั้งเจาพนักงานประเมินภาษีบํารุงทองท่ีและเจาพนักงานสํารวจทําการ
สํารวจจํานวนเน้ือท่ีดิน ลักษณะการทําประโยชน

4.ประกาศแจงเจาของท่ีดินเพ่ือมายื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) และ ธันวาคม
ประชาสัมพันธการเสียภาษี

5. ติดประกาศการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี  ณ ท่ีทําการองคการองคการ
บริหารสวนตําบล  ท่ีทําการกํานัน/ ผูใหญบาน

6. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นเสียภาษี บํารุงทองท่ี

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน และตรวจสอบความถูกตอง (ภ.บ.ท 5) มกราคม - เมษายน
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการ

ท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) เสนอตอเจาพนักงานประเมิน
3. ประเมินภาษีบํารุงทองที
4. รับชําระภาษี

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1.รับชําระภาษี (เกินกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด) มิถุนายน
2.ในกรณีเจาของท่ีดินไมพอใจในการประเมินสามารถอุทธรณภายใน 30 วัน
นับแตวันติดประกาศ

3.รับเรื่องอุทธรณ/แจงผลการอุทธรณ (กรณีอุทธรณ)
4.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 1
5.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป กรกฎาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 2
6.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป สิงหาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 3
7. ตรวจสอบบัญชีผูเสียภาษีในปงบประมาณ กันยายน

แผนปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ
1. สํารวจและเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ
2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชี ผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา
3. รับแบบ ภ.บ.ท. 5 (ลงทะเบียน)
4. ตรวจสอบความถูกตอง
5. รับชําระ/สงเงินรายไดประจาํ

เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/
เจาพนักงานจัดเก็บรายได

1. จัดเตรียมแบพิมพ และใบเสร็จรับเงินใหเพียงพอ
2. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) จากผูเสียภาษีหรือเจาหนาท่ี   ตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบ ภ.บ.ท.5
3. รับแบบ ภ.บ.ท.5 แลวเสนอตอเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
4. จัดทําทะเบียนคมุการเบิกใชแบบพิมพตาง ๆและใบเสร็จรับเงินตามบัญชีเลมท่ี/ เลขท่ี

ผูอํานวยการกองคลัง

1. ติดประกาศราคาปานกลางท่ีดิน ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล
2. ประกาศแจงใหเจาของท่ีดินยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)
3. รับคําอุทธรณภาษีจากเจาของท่ีดินและเสนอนายกองคการบรหิารสวนตําบลเพ่ือ

พิจารณา
4. ออกหนังสือเตือนแจงผูคางชําระภาษี/เรงรัดหน้ีสิน
5. ควบคุมดูแล/ติดตามการเรงรดัหน้ีสิน/ติดตามการประเมินผลและจัดทํารายงานการ

จัดเก็บรายได

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

1. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางท่ีดิน
2. แตงตั้งเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
3. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษีบํารุงทองท่ี เพ่ือวินิจฉัยคําอุทธรณ/ลงมติ

ช้ีขาดตามคํารองและแจงผลช้ีขาดใหผูรองทราบ
4. ควบคุมติดตามการเรงรัดการชําระหน้ี
5. มีคําสั่งยดึ อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน

นายกองคการบริหารสวนตําบล

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน   ประจําปงบประมาณ 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา



ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    ประจําป 2561

ข. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษี ในปงบประมาณ 2560 กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ ตุลาคม – ธันวาคม
3. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมหีนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ

แสดงรายการ ทรัพยสินและควรออกหนังสือเวียนแจงให
ผูเสียภาษีทราบลวงหนา

ข. ขั้นการดําเนินการจัดเก็บ
1. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และตรวจสอบความถูกตอง มกราคม - กุมภาพันธ
2. ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษี / มีหนังสือแจงผลการ มกราคม - เมษายน

ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
กรณีปกติ

1. รับชําระภาษี (ชําระภาษีทันที  หรือ ชําระภาษีภายในระยะเวลากําหนด) มกราคม – พฤษภาคม
ประเมิน)

กรณีพิเศษ
1. รับชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด
(เกิน 30 วัน  นับแตท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)

1.1 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม กุมภาพันธ - กันยายน
2. ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี

2.1 รับคํารองอุทธรณใหประเมนิภาษีใหม มกราคม – พฤษภาคม
2.2 ออกหมายเลขเรียกใหเขามาช้ีแจงหรือ กุมภาพันธ – มิถุนายน

ออกตรวจสถานท่ี
2.3 ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ มีนาคม – กรกฎาคม
2.4 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม – กันยายน
2.5 ปฏิบัตติามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในกําหนดระยะเวลา)
1.1 เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบแสดงรายการ กุมภาพันธ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ
1.2 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) มีนาคม - พฤษภาคม

เพ่ือดําเนินคดีตอผูไมยื่นแบบ
1.3 รับชําระภาษี เมษายน – กันยายน
1.4 ประสานงานกับอําเภอขอทราบผลคดี  เปนระยะ ๆ มีนาคม – กันยายน

หมายเหตุ ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีก ใหดําเนินการตาม ม.48 (ข)



2. ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) แลวแตไมยอมชาํระภาษี
2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระ

- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน (ดําเนินการให

สอดคลองกับการ
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม แจงผลการ

ประเมินภาษี)

2.2 รับชําระคาภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบังคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด) ตุลาคม เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

แยกปฏิบัติตามเจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบ



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจ  เตรียมแบบพิมพตางๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/

2.ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา เจาพนักงานจัดเก็บรายได

3.รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบยีน)

4.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารช้ันตน

5.รับชําระคาภาษี / สงเงินรายไดประจําวัน

1.ออกหนังสือเวียนแจงผูเสยีภาษีทราบลวงหนา ผูอํานวยการกองคลัง

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.รับคํารองอุทธรณตามแบบ ภ.ร.ด.9 (ลงทะเบียนรับ)

4.สํารวจผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ

1.ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบ ภ.ร.ด.2 และเอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2.แจงผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด.8 (ลงทะเบยีน)

3.ออกตรวจสอบ / ไปพบผูคางชําระภาษี

4.แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

1.ประชาสัมพันธเรื่องการเสียภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ

4.ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ออกหนังสือเตือนผูท่ีไมมาชําระภาษีภายในกําหนด

6.ตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

งานจัดเก็บรายได



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม คณะผูบรหิารองคการบริหารสวนตําบล

2.ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3.มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

4.มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน

1.แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เพ่ือดําเนินคดี นิติกร

ตอผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

2.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะ ๆ



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย   ประจําปงบประมาณ 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย      ประจําป 2561

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ ตุลาคม
3. ประชาสมัพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี พฤศจิกายน – กุมภาพันธ
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการ ธันวาคม

ภาษีปาย (ภ.ป.1)

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. กรณีมปีายกอนเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ มกราคม – มีนาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) มกราคม – เมษายน
2. กรณีมปีายหลังเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ เมษายน – ธันวาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) เมษายน – ธันวาคม
3. การชําระคาภาษี

กรณีปกติ
- รับชําระภาษี (ชําระในวันท่ียื่นแบบหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) มกราคม – พฤษภาคม
กรณีพิเศษ
(1) ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน กุมภาพันธ – กันยายน

นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)
- รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม

(2) ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี
1. รับคํารองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (แบบ  ภ.ป.4) กุมภาพันธ - พฤษภาคม
2. ออกหมายเรียกใหมาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ - มิถุนายน
3. ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม - กรกฎาคม
4. รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน

หมายเหตุ กรณีปายหลังเดือนมนีาคม  การยื่นแบบการประเมิน
การชําระคาภาษีและการอุทธรณ  ใหปฏิบัตริะหวางเดือน เมษายน- ธันวาคม



ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในกําหนดเวลา

1.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ มีนาคม
(เมื่อใกลจะสิ้นสดุเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ)

1.2 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา
- ครั้งท่ี 1 เมษายน
- ครั้งท่ี 2 พฤษภาคม

1.3 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เมษายน – กรกฎาคม
(เพ่ือดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ)

1.4 รับชําระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 เมษายน – กันยายน

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) แลวแตไมยอมชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา

2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระภาษี
- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม

2.2 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบังคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน) ตุลาคม  เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี



แผนปฏิบัติตามหนาท่ีรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายได/

2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณตอไป เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได

3. ออกหนังสือแจงผูเสียภาษีทราบลวงหนา

4. รับยื่นแบบ

5. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขางตน

6. รับชําระภาษี/สงเงินรายไดประจําวัน
7. ประชาสัมพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการตาแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2. แจงผลการประเมิน

3. ออกตรวจสอบและตดิตามผูคางชําระภาษี

4. แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

5. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณา

จากขอเท็จจริงประกอบ

1. ประชาสมัพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตาํบล

2. ตรวจสอบความถูกตองของคาภาษี

3. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจาก

ขอเท็จจริงประกอบ

4. ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบแสดงรายการภายในกําหนด

5. ออกหนังสือเตือนผูไมมาชําระภาษีตามกําหนด

6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานของการ

จัดเก็บรายได



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) คณะผูบริหารองคการบริหารสวนตําบล

2. ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3. มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบภายในกําหนด

4. มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน





แผนปฏิบัติการจัดเก็บคาธรรมเนียมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  ประจําป 2553

องคการบริหารสวนตําบลมะขามสูง อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก

--------------------------------------------------------------

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม

1. การเตรียมการจดัเก็บคาธรรมเนียมกิจการฯ มกราคม

1.1 ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑ

เสียคาธรรมเนียมฯในปงบประมาณ กันยายน-ธันวาคม

1.2 สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตางๆ ตุลาคม

1.3 ประชาสมัพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีคาธรรมเนียมฯ พฤศจิกายน-ธันวาคม

1.4 จดัทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียคาธรรมเนียมฯทราบ

เพ่ือยื่นแบบขอตออนุญาต(กรณรีายเกา)หรือยื่นแบบขออนุญาต(กรณรีายใหม)

2. ข้ันดําเนินการจัดเก็บคาธรรมเนียมกิจการฯ พฤศจิกายน-ธันวาคม

2.1 รับแบบแสดงรายการพรอมหลักฐานและตรวจสอบความถูกตอง

2.2 เจาหนาท่ีพิจารณาออกใบอนุญาตและมีหนังสือแจงผลการพิจารณา ออกใบอนุญาต

2.3 กรณีปกติ

- ผูไดรับอนุญาต(รายใหม)ตองมารับใบอนุญาตพรอมชําระคา

ธรรมเนียมฯตามอัตราทายขอบัญญัตติําบลมะขามสูงภายในกําหนด

- การตออายุใบอนุญาต(รายเกา) ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตตอ

เจาหนาท่ีทองถ่ินพรอมชําระคาธรรมเนียม

2.4 กรณีพิเศษ

- ไมชําระคาธรรมเนียมฯภายในกําหนดเวลา(รายใหม)ถือวาหมดสิทธ์ิ

- ไมชําระคาธรรมเนียมฯกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ(รายเกา)ชําระคาปรับเพ่ิม

ข้ึนอีกรอยละ 20 ขอคาธรรมเนียมคางชําระ

3. ข้ันประเมินผลและเรงรัดการจดัเก็บ

3.1 ไมยื่นแบบขอตอายุใบอนุญาต(รายเกา)ภายในกําหนดเวลา,ไมยื่นแบบ

ขออนุญาต(รายใหม)

- เมื่อใกลสิ้นสดุเวลาท่ีกําหนดใหยื่นแบบ ใหมีหนังสือแจงเตอืนผู ธันวาคม

ท่ียังไมยื่นแบบ



- รับชําระคาธรรมเนียมฯ

3.2 ยื่นแบบขอตออายุใบอนุญาต(รายเกา),ยื่นแบบขออนุญาต(รายใหม)แลว

แตไมยอมชําระคาธรรมเนียมฯ

- มีหนังสือแจงเตือนไปยังผูขออนุญาต

ครั้งท่ี 1 มกราคม

ครั้งท่ี 2 กุมภาพันธ

ครั้งท่ี 3 มีนาคม

- รับชําระคาธรรมเนียมฯและเงินเพ่ิม มกราคม-ธันวาคม


