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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2562
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ภาษีบํารุงทองท่ี (กรณีตีราคาปานกลางใหม) ประจําป 2561 - 2564

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ กันยายน
(ทะเบียนท่ีดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  ภ.บ.ท. 6)

2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ และประชาสัมพันธข้ันตอน ตุลาคม –พฤศจิกายน
วิธีการเสียภาษี

3. แตงตั้งเจาพนักงานประเมินภาษีบํารุงทองท่ีและเจาพนักงานสํารวจทําการ
สํารวจจํานวนเน้ือท่ีดิน ลักษณะการทําประโยชน

4.ประกาศแจงเจาของท่ีดินเพ่ือมายื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) และ ธันวาคม
ประชาสัมพันธการเสียภาษี

5. ติดประกาศการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี  ณ ท่ีทําการองคการองคการ
บริหารสวนตําบล  ท่ีทําการกํานัน/ ผูใหญบาน

6. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นเสียภาษี บํารุงทองท่ี

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน และตรวจสอบความถูกตอง (ภ.บ.ท 5) มกราคม - เมษายน
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการ

ท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) เสนอตอเจาพนักงานประเมิน
3. ประเมินภาษีบํารุงทองที
4. รับชําระภาษี

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1.รับชําระภาษี (เกินกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด) มิถุนายน
2.ในกรณีเจาของท่ีดินไมพอใจในการประเมินสามารถอุทธรณภายใน 30 วัน
นับแตวันติดประกาศ

3.รับเรื่องอุทธรณ/แจงผลการอุทธรณ (กรณีอุทธรณ)
4.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 1
5.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป กรกฎาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 2
6.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป สิงหาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 3
7. ตรวจสอบบัญชีผูเสียภาษีในปงบประมาณ กันยายน
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แผนปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ
1. สํารวจและเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ
2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชี ผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา
3. รับแบบ ภ.บ.ท. 5 (ลงทะเบียน)
4. ตรวจสอบความถูกตอง
5. รับชําระ/สงเงินรายไดประจาํ

เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/
เจาพนักงานจัดเก็บรายได

1. จัดเตรียมแบพิมพ และใบเสร็จรับเงินใหเพียงพอ
2. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) จากผูเสียภาษีหรือเจาหนาท่ี   ตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบ ภ.บ.ท.5
3. รับแบบ ภ.บ.ท.5 แลวเสนอตอเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
4. จัดทําทะเบียนคมุการเบิกใชแบบพิมพตาง ๆและใบเสร็จรับเงินตามบัญชีเลมท่ี/ เลขท่ี

ผูอํานวยการกองคลัง

1. ติดประกาศราคาปานกลางท่ีดิน ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล
2. ประกาศแจงใหเจาของท่ีดินยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)
3. รับคําอุทธรณภาษีจากเจาของท่ีดินและเสนอนายกองคการบรหิารสวนตําบลเพ่ือ

พิจารณา
4. ออกหนังสือเตือนแจงผูคางชําระภาษี/เรงรัดหน้ีสิน
5. ควบคุมดูแล/ติดตามการเรงรดัหน้ีสิน/ติดตามการประเมินผลและจัดทํารายงานการ

จัดเก็บรายได

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

1. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางท่ีดิน
2. แตงตั้งเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
3. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษีบํารุงทองท่ี เพ่ือวินิจฉัยคําอุทธรณ/ลงมติ

ช้ีขาดตามคํารองและแจงผลช้ีขาดใหผูรองทราบ
4. ควบคุมติดตามการเรงรัดการชําระหน้ี
5. มีคําสั่งยดึ อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน

นายกองคการบริหารสวนตําบล
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน   ประจําปงบประมาณ 2562

องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    ประจําป 2562

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษี ในปงบประมาณ กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ ตุลาคม – ธันวาคม
3. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมหีนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ

แสดงรายการ ทรัพยสินและควรออกหนังสือเวียนแจงให
ผูเสียภาษีทราบลวงหนา

ข. ขั้นการดําเนินการจัดเก็บ
1. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และตรวจสอบความถูกตอง มกราคม - กุมภาพันธ
2. ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษี / มีหนังสือแจงผลการ มกราคม - เมษายน

ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
กรณีปกติ

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

กรณีพิเศษ
1. รับชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด
(เกิน 30 วัน  นับแตท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)

1.1 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม กุมภาพันธ - กันยายน
2. ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี

2.1 รับคํารองอุทธรณใหประเมนิภาษีใหม มกราคม – พฤษภาคม
2.2 ออกหมายเลขเรียกใหเขามาช้ีแจงหรือ กุมภาพันธ – มิถุนายน

ออกตรวจสถานท่ี
2.3 ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ มีนาคม – กรกฎาคม
2.4 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม – กันยายน
2.5 ปฏิบัตติามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในกําหนดระยะเวลา)
1.1 เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบแสดงรายการ กุมภาพันธ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ
1.2 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) มีนาคม - พฤษภาคม

เพ่ือดําเนินคดีตอผูไมยื่นแบบ
1.3 รับชําระภาษี เมษายน – กันยายน
1.4 ประสานงานกับอําเภอขอทราบผลคดี  เปนระยะ ๆ มีนาคม – กันยายน

หมายเหตุ ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีก ใหดําเนินการตาม ม.48 (ข)
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2. ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) แลวแตไมยอมชําระภาษี
2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระ

- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน (ดําเนินการให
- ครั้งท่ี 3 สอดคลองกับการ
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม แจงผลการ

ประเมินภาษี)

2.2 รับชําระคาภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบังคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด) ตุลาคม เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี
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แยกปฏิบัติตามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจ  เตรียมแบบพิมพตางๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/

2.ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา เจาพนักงานจัดเก็บรายได

3.รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบยีน)

4.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารช้ันตน

5.รับชําระคาภาษี / สงเงินรายไดประจําวัน

1.ออกหนังสือเวียนแจงผูเสยีภาษีทราบลวงหนา ผูอํานวยการกองคลัง

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.รับคํารองอุทธรณตามแบบ ภ.ร.ด.9 (ลงทะเบียนรับ)

4.สํารวจผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ

1.ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบ ภ.ร.ด.2 และเอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2.แจงผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด.8 (ลงทะเบยีน)

3.ออกตรวจสอบ / ไปพบผูคางชําระภาษี

4.แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

1.ประชาสัมพันธเรื่องการเสียภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ

4.ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ออกหนังสือเตือนผูท่ีไมมาชําระภาษีภายในกําหนด

6.ตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

งานจัดเก็บรายได
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หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม คณะผูบรหิารองคการบริหารสวนตําบล

2.ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3.มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

4.มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน

1.แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เพ่ือดําเนินคดี นิติกร

ตอผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

2.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะ ๆ
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย   ประจําปงบประมาณ 2562
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย      ประจําป 2562

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ                                                                  ตุลาคม
3. ประชาสมัพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี พฤศจิกายน – กุมภาพันธ
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการ ธันวาคม

ภาษีปาย (ภ.ป.1)

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. กรณีมปีายกอนเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ มกราคม – มีนาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) มกราคม – เมษายน
2. กรณีมปีายหลังเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ เมษายน – ธันวาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) เมษายน – ธันวาคม
3. การชําระคาภาษี

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

นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)
- รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม

(2) ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี
1. รับคํารองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (แบบ  ภ.ป.4) กุมภาพันธ - พฤษภาคม
2. ออกหมายเรียกใหมาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ - มิถุนายน
3. ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม - กรกฎาคม
4. รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน

หมายเหตุ กรณีปายหลังเดือนมนีาคม  การยื่นแบบการประเมิน
การชําระคาภาษีและการอุทธรณ  ใหปฏิบัตริะหวางเดือน เมษายน- ธันวาคม
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ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในกําหนดเวลา

1.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ มีนาคม
(เมื่อใกลจะสิ้นสดุเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ)

1.2 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา
- ครั้งท่ี 1 เมษายน
- ครั้งท่ี 2 พฤษภาคม

1.3 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เมษายน – กรกฎาคม
(เพ่ือดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ)

1.4 รับชําระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 เมษายน – กันยายน

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) แลวแตไมยอมชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา

2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระภาษี
- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม

2.2 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบงัคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน) ตุลาคม  เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี
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แผนปฏิบัติตามหนาท่ีรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายได/

2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณตอไป เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได

3. ออกหนังสือแจงผูเสียภาษีทราบลวงหนา

4. รับยื่นแบบ

5. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขางตน

6. รับชําระภาษี/สงเงินรายไดประจําวัน
7. ประชาสัมพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการตาแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2. แจงผลการประเมิน

3. ออกตรวจสอบและตดิตามผูคางชําระภาษี

4. แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

5. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณา

จากขอเท็จจริงประกอบ

1. ประชาสมัพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตาํบล

2. ตรวจสอบความถูกตองของคาภาษี

3. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจาก

ขอเท็จจริงประกอบ

4. ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบแสดงรายการภายในกําหนด

5. ออกหนังสือเตือนผูไมมาชําระภาษีตามกําหนด

6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานของการ

จัดเก็บรายได



-10-

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) คณะผูบริหารองคการบริหารสวนตําบล

2. ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3. มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบภายในกําหนด

4. มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน



แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2561

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2561

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

แผนการจัดเก็บรายได

ประจําป 2561

องค์การบริหารส่วนตาํบลยะหา
อาํเภอยะหา   จงัหวดัยะลา

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี   ประจําป 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา



ภาษีบํารุงทองท่ี (กรณีตีราคาปานกลางใหม) ประจําป 2561 - 2564

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ 2560 กันยายน
(ทะเบียนท่ีดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุงทองท่ี  ภ.บ.ท. 6)

2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ และประชาสัมพันธข้ันตอน ตุลาคม –พฤศจิกายน
วิธีการเสียภาษี

3. แตงตั้งเจาพนักงานประเมินภาษีบํารุงทองท่ีและเจาพนักงานสํารวจทําการ
สํารวจจํานวนเน้ือท่ีดิน ลักษณะการทําประโยชน

4.ประกาศแจงเจาของท่ีดินเพ่ือมายื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) และ ธันวาคม
ประชาสัมพันธการเสียภาษี

5. ติดประกาศการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี  ณ ท่ีทําการองคการองคการ
บริหารสวนตําบล  ท่ีทําการกํานัน/ ผูใหญบาน

6. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นเสียภาษี บํารุงทองท่ี

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน และตรวจสอบความถูกตอง (ภ.บ.ท 5) มกราคม - เมษายน
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการ

ท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) เสนอตอเจาพนักงานประเมิน
3. ประเมินภาษีบํารุงทองที
4. รับชําระภาษี

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1.รับชําระภาษี (เกินกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด) มิถุนายน
2.ในกรณีเจาของท่ีดินไมพอใจในการประเมินสามารถอุทธรณภายใน 30 วัน
นับแตวันติดประกาศ

3.รับเรื่องอุทธรณ/แจงผลการอุทธรณ (กรณีอุทธรณ)
4.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 1
5.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป กรกฎาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 2
6.รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพนกําหนด รอยละ 2 ตอเดือน มีหนังสือเตือนไป สิงหาคม

ยังผูคางชําระภาษี   ครั้งท่ี 3
7. ตรวจสอบบัญชีผูเสียภาษีในปงบประมาณ กันยายน

แผนปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ
1. สํารวจและเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ
2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชี ผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา
3. รับแบบ ภ.บ.ท. 5 (ลงทะเบียน)
4. ตรวจสอบความถูกตอง
5. รับชําระ/สงเงินรายไดประจาํ

เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/
เจาพนักงานจัดเก็บรายได

1. จัดเตรียมแบพิมพ และใบเสร็จรับเงินใหเพียงพอ
2. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) จากผูเสียภาษีหรือเจาหนาท่ี   ตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบ ภ.บ.ท.5
3. รับแบบ ภ.บ.ท.5 แลวเสนอตอเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
4. จัดทําทะเบียนคมุการเบิกใชแบบพิมพตาง ๆและใบเสร็จรับเงินตามบัญชีเลมท่ี/ เลขท่ี

ผูอํานวยการกองคลัง

1. ติดประกาศราคาปานกลางท่ีดิน ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล
2. ประกาศแจงใหเจาของท่ีดินยืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)
3. รับคําอุทธรณภาษีจากเจาของท่ีดินและเสนอนายกองคการบรหิารสวนตําบลเพ่ือ

พิจารณา
4. ออกหนังสือเตือนแจงผูคางชําระภาษี/เรงรัดหน้ีสิน
5. ควบคุมดูแล/ติดตามการเรงรดัหน้ีสิน/ติดตามการประเมินผลและจัดทํารายงานการ

จัดเก็บรายได

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

1. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางท่ีดิน
2. แตงตั้งเจาหนาท่ีประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
3. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษีบํารุงทองท่ี เพ่ือวินิจฉัยคําอุทธรณ/ลงมติ

ช้ีขาดตามคํารองและแจงผลช้ีขาดใหผูรองทราบ
4. ควบคุมติดตามการเรงรัดการชําระหน้ี
5. มีคําสั่งยดึ อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน

นายกองคการบริหารสวนตําบล

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน   ประจําปงบประมาณ 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา



ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    ประจําป 2561

ข. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษี ในปงบประมาณ 2560 กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ ตุลาคม – ธันวาคม
3. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมหีนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ

แสดงรายการ ทรัพยสินและควรออกหนังสือเวียนแจงให
ผูเสียภาษีทราบลวงหนา

ข. ขั้นการดําเนินการจัดเก็บ
1. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และตรวจสอบความถูกตอง มกราคม - กุมภาพันธ
2. ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษี / มีหนังสือแจงผลการ มกราคม - เมษายน

ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
กรณีปกติ

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

กรณีพิเศษ
1. รับชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด
(เกิน 30 วัน  นับแตท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)

1.1 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม กุมภาพันธ - กันยายน
2. ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี

2.1 รับคํารองอุทธรณใหประเมนิภาษีใหม มกราคม – พฤษภาคม
2.2 ออกหมายเลขเรียกใหเขามาช้ีแจงหรือ กุมภาพันธ – มิถุนายน

ออกตรวจสถานท่ี
2.3 ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ มีนาคม – กรกฎาคม
2.4 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม – กันยายน
2.5 ปฏิบัตติามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในกําหนดระยะเวลา)
1.1 เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบแสดงรายการ กุมภาพันธ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ
1.2 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) มีนาคม - พฤษภาคม

เพ่ือดําเนินคดีตอผูไมยื่นแบบ
1.3 รับชําระภาษี เมษายน – กันยายน
1.4 ประสานงานกับอําเภอขอทราบผลคดี  เปนระยะ ๆ มีนาคม – กันยายน

หมายเหตุ ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีก ใหดําเนินการตาม ม.48 (ข)



2. ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) แลวแตไมยอมชาํระภาษี
2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระ

- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน (ดําเนินการให

สอดคลองกับการ
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม แจงผลการ

ประเมินภาษี)

2.2 รับชําระคาภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบังคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด) ตุลาคม เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

แยกปฏิบัติตามเจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบ



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจ  เตรียมแบบพิมพตางๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน/

2.ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา เจาพนักงานจัดเก็บรายได

3.รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบยีน)

4.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารช้ันตน

5.รับชําระคาภาษี / สงเงินรายไดประจําวัน

1.ออกหนังสือเวียนแจงผูเสยีภาษีทราบลวงหนา ผูอํานวยการกองคลัง

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.รับคํารองอุทธรณตามแบบ ภ.ร.ด.9 (ลงทะเบียนรับ)

4.สํารวจผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ

1.ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบ ภ.ร.ด.2 และเอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2.แจงผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด.8 (ลงทะเบยีน)

3.ออกตรวจสอบ / ไปพบผูคางชําระภาษี

4.แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

1.ประชาสัมพันธเรื่องการเสียภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

2.ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2

3.ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ

4.ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

5.ออกหนังสือเตือนผูท่ีไมมาชําระภาษีภายในกําหนด

6.ตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

งานจัดเก็บรายได



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม คณะผูบรหิารองคการบริหารสวนตําบล

2.ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3.มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

4.มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน

1.แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เพ่ือดําเนินคดี นิติกร

ตอผูไมมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด

2.ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะ ๆ



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย   ประจําปงบประมาณ 2561
องคการบริหารสวนตําบลยะหา  อําเภอยะหา  จังหวัดยะลา

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย      ประจําป 2561

ก. ขั้นการเตรียมการ หวงเวลาท่ีปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑเสยีภาษีในปงบประมาณ กันยายน
2. สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตาง ๆ ตุลาคม
3. ประชาสมัพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี พฤศจิกายน – กุมภาพันธ
4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการ ธันวาคม

ภาษีปาย (ภ.ป.1)

ข. ขั้นการดําเนินการ
1. กรณีมปีายกอนเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ มกราคม – มีนาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) มกราคม – เมษายน
2. กรณีมปีายหลังเดือนมีนาคม

- รับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ เมษายน – ธันวาคม
ตรวจสอบความถูกตอง

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) เมษายน – ธันวาคม
3. การชําระคาภาษี

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

นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)
- รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม

(2) ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี
1. รับคํารองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (แบบ  ภ.ป.4) กุมภาพันธ - พฤษภาคม
2. ออกหมายเรียกใหมาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ - มิถุนายน
3. ช้ีขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม - กรกฎาคม
4. รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน

หมายเหตุ กรณีปายหลังเดือนมนีาคม  การยื่นแบบการประเมิน
การชําระคาภาษีและการอุทธรณ  ใหปฏิบัตริะหวางเดือน เมษายน- ธันวาคม



ค. ขั้นประเมินผลและเรงรัดการชําระภาษี
1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในกําหนดเวลา

1.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ มีนาคม
(เมื่อใกลจะสิ้นสดุเวลาท่ีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ)

1.2 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา
- ครั้งท่ี 1 เมษายน
- ครั้งท่ี 2 พฤษภาคม

1.3 แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เมษายน – กรกฎาคม
(เพ่ือดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ)

1.4 รับชําระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 เมษายน – กันยายน

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) แลวแตไมยอมชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา

2.1 มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระภาษี
- ครั้งท่ี 1 พฤษภาคม
- ครั้งท่ี 2 มิถุนายน
- ครั้งท่ี 3 กรกฎาคม

2.2 รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน
2.3 ดําเนินการบังคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน) ตุลาคม  เปนตนไป

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี



แผนปฏิบัติตามหนาท่ีรับผิดชอบ

หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1.สํารวจเตรยีมแบบพิมพตาง ๆ เจาพนักงานจัดเก็บรายได/

2. ตรวจสอบและจดัทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณตอไป เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได

3. ออกหนังสือแจงผูเสียภาษีทราบลวงหนา

4. รับยื่นแบบ

5. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขางตน

6. รับชําระภาษี/สงเงินรายไดประจําวัน
7. ประชาสัมพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการตาแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ ผูอํานวยการกองคลัง

2. แจงผลการประเมิน

3. ออกตรวจสอบและตดิตามผูคางชําระภาษี

4. แจงผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณภาษี

5. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณา

จากขอเท็จจริงประกอบ

1. ประชาสมัพันธเรื่องการจดัเก็บภาษี ปลัดองคการบริหารสวนตาํบล

2. ตรวจสอบความถูกตองของคาภาษี

3. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจาก

ขอเท็จจริงประกอบ

4. ออกหนังสือแจงเตือนกรณไีมยื่นแบบแสดงรายการภายในกําหนด

5. ออกหนังสือเตือนผูไมมาชําระภาษีตามกําหนด

6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานของการ

จัดเก็บรายได



หนาท่ี ผูรับผิดชอบ

1. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) คณะผูบริหารองคการบริหารสวนตําบล

2. ลงมติช้ีขาดตามคํารอง และแจงผลการช้ีขาดใหผูรองทราบ

3. มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมายื่นแบบภายในกําหนด

4. มีคําสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิน





แผนปฏิบัติการจัดเก็บคาธรรมเนียมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  ประจําป 2553

องคการบริหารสวนตําบลมะขามสูง อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก

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

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม

1. การเตรียมการจดัเก็บคาธรรมเนียมกิจการฯ มกราคม

1.1 ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผูอยูในเกณฑ

เสียคาธรรมเนียมฯในปงบประมาณ กันยายน-ธันวาคม

1.2 สํารวจและจดัเตรียมแบบพิมพตางๆ ตุลาคม

1.3 ประชาสมัพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีคาธรรมเนียมฯ พฤศจิกายน-ธันวาคม

1.4 จดัทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียคาธรรมเนียมฯทราบ

เพ่ือยื่นแบบขอตออนุญาต(กรณรีายเกา)หรือยื่นแบบขออนุญาต(กรณรีายใหม)

2. ข้ันดําเนินการจัดเก็บคาธรรมเนียมกิจการฯ พฤศจิกายน-ธันวาคม

2.1 รับแบบแสดงรายการพรอมหลักฐานและตรวจสอบความถูกตอง

2.2 เจาหนาท่ีพิจารณาออกใบอนุญาตและมีหนังสือแจงผลการพิจารณา ออกใบอนุญาต

2.3 กรณีปกติ

- ผูไดรับอนุญาต(รายใหม)ตองมารับใบอนุญาตพรอมชําระคา

ธรรมเนียมฯตามอัตราทายขอบัญญัตติําบลมะขามสูงภายในกําหนด

- การตออายุใบอนุญาต(รายเกา) ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตตอ

เจาหนาท่ีทองถ่ินพรอมชําระคาธรรมเนียม

2.4 กรณีพิเศษ

- ไมชําระคาธรรมเนียมฯภายในกําหนดเวลา(รายใหม)ถือวาหมดสิทธ์ิ

- ไมชําระคาธรรมเนียมฯกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ(รายเกา)ชําระคาปรับเพ่ิม

ข้ึนอีกรอยละ 20 ขอคาธรรมเนียมคางชําระ

3. ข้ันประเมินผลและเรงรัดการจดัเก็บ

3.1 ไมยื่นแบบขอตอายุใบอนุญาต(รายเกา)ภายในกําหนดเวลา,ไมยื่นแบบ

ขออนุญาต(รายใหม)

- เมื่อใกลสิ้นสดุเวลาท่ีกําหนดใหยื่นแบบ ใหมีหนังสือแจงเตอืนผู ธันวาคม

ท่ียังไมยื่นแบบ



- รับชําระคาธรรมเนียมฯ

3.2 ยื่นแบบขอตออายุใบอนุญาต(รายเกา),ยื่นแบบขออนุญาต(รายใหม)แลว

แตไมยอมชําระคาธรรมเนียมฯ

- มีหนังสือแจงเตือนไปยังผูขออนุญาต

ครั้งท่ี 1 มกราคม

ครั้งท่ี 2 กุมภาพันธ

ครั้งท่ี 3 มีนาคม

- รับชําระคาธรรมเนียมฯและเงินเพ่ิม มกราคม-ธันวาคม


