
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
การจดัเกบ็รายได้ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 
 

งานพฒันาและจดัเกบ็รายได้  กองคลงั 
เทศบาลต าบลผกัตบ 

อ าเภอหนองหาน  จงัหวดัอดุรธานี 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
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ตำมเป้ำหมำยสูงสุด 
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แผนกำรจัดเกบ็ภำษีและพฒันำรำยได ้ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 

กองคลัง : งำนจัดเก็บรำยได้ 
เทศบำลต ำบลผักตบ  อ ำเภอหนองหำน  จังหวัดอุดรธำนี 

************************************* 
1. หลกักำรและเหตผุล 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ของเทศบำลต ำบลผักตบเป็นไปอย่ำงเหมำะสม ถูกต้อง 
และเกิดประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้สูงสุด  โดยสอดคล้องกับนโยบำยกำรปฏิรูประบบรำชกำร  และกำร
วำงกรอบแนวทำงกำรบริหำรรำชกำรที่ดีต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน  และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภำรกิจของรัฐ  ควำมมีประสิทธิภำพ  ควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำร
กระจำยอ ำนำจกำรตัดสินใจ  กำรอ ำนวยควำมสะดวกและตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชนรวมถึงกำร
ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีกำรบริหำรจัดกำรที่ดีเพ่ือสำมำรถให้บริกำรสำธำรณะได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  มุ่งเน้นให้ประชำชนได้รับควำมพึงพอใจสูงสุดในกำรรับบริกำร  จึงได้ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำนเพ่ือพัฒนำประสิทธิภำพกำรจัดเก็บรำยได้   ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ. 2564  ขึ้นเพ่ือเป็น
เครื่องมือส ำคัญในกำรบริหำรงำนของพนักงำนและเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งเพ่ือให้กำรจัดเก็บภำษีของ
เทศบำลต ำบลผักตบเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  เกิดประสิทธิผล  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 

 กำรจัดท ำแผนกำรจัดเก็บภำษีและพัฒนำรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564  ประกอบด้วย  
แผนปฏิบัติกำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง แผนปฏิบัติกำรจัดเก็บภำษีป้ำย และแผนปฏิบัติกำรจัดเก็บ
ค่ำธรรมเนียมชยะมูลฝอย  ตลอดจนโครงกำรในกำรจัดเก็บภำษีเคลื่อนที่ในต ำบล  ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ. 
2564 เพ่ือให้ทรำบงำนโครงกำร/กิจกำรที่จะเกิดขึ้นในพ้ืนที่เทศบำลต ำบลผักตบ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
2564  โดยสำมำรถน ำไปใช้เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำน  ประสำนงำน  และติดตำมประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนต่อไป 
 
2. วตัถปุระสงค ์
 1.  เพ่ือแสดงรำยละเอียดของแผนปฏิบัติกำรจัดเก็บภำษี/โครงกำรด้ำนภำษี/กิจกรรมทั้งหมด               
ที่จะด ำเนินกำรจริงในปีงบประมำณ  พ.ศ. 2564  ในพ้ืนที่ของเทศบำลต ำบลผักตบ 
 2.  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี  ของเทศบำลต ำบลผักตบ ในปีงบประมำณ  
พ.ศ. 2564  ให้มีควำมถูกต้อง  ครบถ้วน  และเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บให้มำกยิ่งขึ้น 
 3.  เพ่ือให้กำรจัดเก็บภำษีเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสำมำรถเพ่ิมรำยได้จำกกำรจัดเก็บภำษี โดย
ก ำหนดเป้ำหมำยในกำรจัดเก็บเพิ่มขึ้นร้อยละ  3  ของรำยได้ในปีงบประมำณ  พ.ศ. 2563 
 4.  เพ่ือเป็นกำรปรับลดขั้นตอนระยะเวลำกำรด ำเนินงำนให้เกิดควำมสะดวกรวดเร็วมำกยิ่งขึ้น 
 5.  เพ่ือประชำชนผู้เสียภำษีได้รับควำมพึงพอใจสูงสุดในกำรรับบริกำรช ำระภำษี 
 6.  เพ่ือสร้ำงมำตรกำรแรงจูงใจในกำรเสียภำษีของประชำชน ตลอดจนผู้ เสียภำษีได้รับควำม            
พึงพอใจสูงสุดในกำรเสียภำษี 
 
3. วิธีกำรด ำเนินงำน 
 1.  จัดประชุมพนักงำน  ข้ำรำชกำร  เพ่ือวำงแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีประจ ำปี
งบประมำณ  พ.ศ. 2564 
 
 



-2- 
 

2.  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี  ซึ่งประกอบด้วย  ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง และ
ภำษีป้ำย และค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรต่ำง ๆ 
 3.  จัดท ำโครงกำร และกิจกรรมต่ำง ๆ ที่จะจัดขึ้นในปีงบประมำณ  พ.ศ.  2564 
 4.  ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำน และโครงกำร 
 5.  ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร 
 
4. ระยะเวลำในกำรจดัท ำแผนกำรด ำเนนิงำน 
 แผนกำรจัดเก็บภำษีและพัฒนำรำยได้นี้ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยในเดือนกันยำยนของปีงบประมำณ  
พ.ศ.  2564 
 
5. รำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน 
 ขั้นตอนที่ 1 กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
  งำนจัดเก็บรำยได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรและกิจกรรม  ที่จะมีกำร
ด ำเนินกำรจริงในพ้ืนที่เทศบำลต ำบลผักตบ 
 ขั้นตอนที่ 2 กำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน 
  งำนจัดเก็บรำยได้จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดเก็บภำษี   ประกอบด้วยแผนปฏิบัติกำร
จัดเก็บภำษี  โครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ ของปีงบประมำณ  พ.ศ.  2564 
 
6. ประโยชนข์องแผนกำรด ำเนนิงำน 
 1.  ท ำให้เทศบำลต ำบลผักตบมีทิศทำงและแผนงำนที่ชัดเจน โดยใช้แผนกำรด ำเนินงำนนี้เป็น
เครื่องมือในกำรพัฒนำกำรจัดเก็บรำยได้ 
 2.  เทศบำลต ำบลผักตบมีแผนงำนโครงกำรตรงตำมควำมต้องกำรและสำมำรถตอบสนองวัตถุประสงค์
ของแผนกำรด ำเนินงำนได้ 
 3.  ท ำให้กำรจัดเก็บภำษีของเทศบำลต ำบลผักตบเกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
 
7. ผู้รับผิดชอบแผน 

งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  เทศบำลต ำบลผักตบ  อ ำเภอหนองหำน  จังหวัดอุดรธำนี 
 

8. งบประมำณ 
จ่ำยเบิกจำกข้อบัญญัติเทศบำลต ำบลผักตบ  งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ.  ๒๕๖4  

ตั้งไว้งำนบริหำรงำนคลัง  ค่ำใช้สอย  รำยจ่ำยเกี่ยวเนื่องกับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ไม่เข้ำลักษณะรำยจ่ำยหมวดอื่น  
ๆ  หน้ำ  19/84 ดังนี้ 

1 โครงกำรจัดเก็บภำษีเคลื่อนที่  งบประมำณตั้งไว้   15,๐๐๐.-บำท  แผนงำนบริหำรงำนทั่วไป  งำน
บริหำรงำนคลัง อยู่ในแผนพัฒนำห้ำปี (พ.ศ. 2561 – 2565)  หน้ำ  223  ล ำดับที่   

2.โครงกำรปรับปรุงแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน  งบประมำณตั้งไว้  20,๐๐๐.-บำท  แผนงำน
บริหำรงำนทั่วไป  งำนบริหำรงำนคลัง อยู่ในแผนพัฒนำห้ำปี (พ.ศ. 2561 – 2565)  หน้ำ  223  ล ำดับที่   
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แผนปฏบิตัติำมหนำ้ทีร่บัผดิชอบ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 
เทศบำลต ำบลผักตบ  อ ำเภอหนองหำน  จงัหวดัอดุรธำนี 

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

เจ้ำพนักงำนจดัเกบ็รำยไดป้ฏบิตัิกำร/เจำ้หน้ำที่ทีไ่ด้รบัมอบหมำยดำ้นกำรจดัเกบ็รำยได้ 
1. ส ำรวจเตรียมแบบพิมพ์ต่ำง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดท ำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีในปีงบประมำณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภำษีทรำบล่วงหน้ำ 
4. ประชำสัมพันธ์เรื่องกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
5. รับยื่นแบบภำษีต่ำง ๆ 
6. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรข้ำงต้น 
7. รับช ำระภำษี/ส่งเงินรำยได้ประจ ำวัน 
 
หวัหนำ้ฝ่ำยพฒันำรำยได/้ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรตำมแบบแสดงรำยกำร/เอกสำรประกอบกำรยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลกำรประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตำมผู้ค้ำงช ำระภำษี 
4. แจ้งผลกำรชี้ขำดกรณีอุทธรณ์ภำษี 
5. แจ้งประเมินภำษีตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดโดยพิจำรณำจำกข้อเท็จจริงประกอบ 
 
หวัหนำ้ฝ่ำยพฒันำรำยได/้ปลดัเทศบำลต ำบลผกัตบ 
1. ประชำสัมพันธ์เรื่องกำรจัดเก็บภำษี 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของค่ำภำษี 
3. ประเมินภำษีตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดโดยพิจำรณำจำกข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำยในก ำหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มำช ำระตำมก ำหนด 
6. ตรวจสอบติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่งำนของกำรจัดเก็บรำยได้ 
7. แจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวนฝ่ำยปกครอง (อ ำเภอ) เพ่ือด ำเนินต่อผู้ไม่มำยื่นแบบภำยในก ำหนด 
8. ประสำนกับอ ำเภอขอทรำบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
 
คณะผูบ้รหิำร 
1. พิจำรณำค ำร้องอุทธรณ์ภำษี (พิจำรณำกำรประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขำดตำมค ำร้อง และแจ้งผลกำรชี้ขำดให้ผู้ร้องทรำบ 
3. มอบอ ำนำจแจ้งควำมด ำเนินคดีแก่ผู้ไม่มำยื่นแบบภำยในก ำหนด 
4. มีค ำสั่งยึด อำยัด และขำยทอดตลำดทรัพย์สิน 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 


