
คู่มือการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ 
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งานจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 

อ าเภอวารินช าราบ   จังหวัดอุบลราชธานี 

 

กองคลัง : งานจัดเก็บรายได้ 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย ประจ าปี พ.ศ.2563 

องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  

 1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
(บัญชลีูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน 

1.2 ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 
1.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ ์
1.4 จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหนา้ที่เสียภาษทีราบเพื่อยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษี
ทราบล่วงหน้าภาษีปา้ย 

 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดเก็บ  
2.1 กรณีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  

- รับแบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ป.1) และตรวจสอบความถูกต้อง มกราคม – มีนาคม 
   - ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มีหนงัสือแจ้งผลการประเมิน
ภาษี (ภ.ป.3) 

มกราคม – เมษายน 

2.2 กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม   
   - รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจความถูกต้อง  เมษายน – ธันวาคม 
   - ประเมินค่าภาษีและมีหนงัสอืแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3)  เมษายน – ธันวาคม 
2.3 การช าระค่าภาษ ี มีนาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  
   - รับช าระภาษี (ช าระในวันยืน่แบบหรือช าระภาษีภายในก าหนกเวลา)  มกราคม – พฤษภาคม 
กรณีพิเศษ  

(1) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน) นับแต่วนัที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 

 

        - รับช าระภาษีและเงินเพิม่ เมษายน – กันยายน 
(2) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  

         1. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.4) กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 
         2. ออกหมายเรียกให้มาขี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
         3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม – กรกฏาคม 

 

 

 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
          4. รับช าระภาษีและเงนิเพิ่ม มีนาคม – กันยายน 

         5. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล)  
หมายเหตุ  กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมนิ 
การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าเดือนเมษายน – ธันวาคม 
ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  

3.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) ภายในก าหนดเวลา  
     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ 
(เพื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาทีป่ระกาศก าหนดให้ยื่นแบบ) 

มีนาคม 

     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา 
หรือผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 

 

         - คร้ังที่ 1 พฤษภาคม 
         - คร้ังที่ 2 มิถุนายน 
         - คร้ังที่ 3 กรกฎาคม 
    - รับช าระภาษี และเงินเพิ่มตามมาตรา 25 เมษายน – กันยายน 
    - แจ้งความต่อพนักงานสอบฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) 
 ส่งเร่ืองให้นิติกร เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในก าหนด 

กันยายน 

3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.1 แล้วแตไ่มย่อมช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  
    - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไมช่ าระภาษี  
         - คร้ังที่ 1 พฤษภาคม 
         - คร้ังที่ 2 มิถุนายน 
         - คร้ังที่ 3 กรกฎาคม 
    - รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม พฤษภาคม – กันยายน 
    - ด าเนินการบังคับจดัเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมช าระภาษี 

ตุลาคม เป็นต้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี พ.ศ.2563 

องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัคิ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  

1.1 ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยอาศัยอ านาจตาม พ.ร.บ.ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

1.2 จัดท ารายการที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้า
จองหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(รายคน) 

พฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้งเพื่อขอแก้ไข ธันวาคม 
1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมนิที่ดิน อปท.ประเมินราคา
อัตราภาษีที่จัดเก็บ 

มกราคม 

1.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ ์
1.7 จัดท าบัญชีราคาประเมินทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท์ี่ดินและสิง่ปลูกสร้าง กุมภาพันธ ์
1.9 แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.7) (ลงทะเบียน) กุมภาพันธ ์
1.10 รับค าร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ – เมษายน 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดเก็บ  
1. รับช าระภาษ ี มีนาคม – เมษายน 
2. รับช าระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่มเกินเวลาที่ก าหนด พฤษภาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  
- รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
(ภายในเดือนเมษายน) 

มีนาคม – เมษายน 

กรณีพิเศษ  
(1) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นบัแต่วันทีไ่ด้รบัแจ้ง
หนังสือเตือน) 

 

     - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงนิเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนเงนิภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(2) ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด (ไม่เกิน 15 วนั นบัแต่วันทีไ่ด้รับแจ้ง
หนังสือเตือน) 

 

     - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงนิเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนเงนิภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(3) ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
     - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงนิเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนเงนิภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
 (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  

     1. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่  
(ลงทะเบียนเลขที่รับ) 

กุมภาพันธ์ – เมษายน 

     2. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
     3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม – กรกฎาคม 
     4. รับช าระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่ม มีนาคม – กันยายน 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
1. ไม่ช าระภาษีในเวลาก าหนด  
     - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ช าระภาษี ให้มีหนังสือ
แจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 

พฤษภาคม 

     - ส ารวจบัญชีผู้คา้งช าระภาษีปัจจุบนั พฤษภาคม – มิถุนายน 
     - รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา  
(มีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม) 

 

     - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  
     - ออกตรวจสอบ / ไปพบผูค้้างช าระภาษี  
     - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวนันบัแต่วันทีไ่ด้รบัหนังสือ
แจ้งเตือน 

กันยายน 

2. รายงานผู้ค้างช าระภาษี ให้ส านักงานที่ดนิทราบ มิถุนายน 
3. รายงานค านวณภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง ให้คณะกรรมการภาษีฯ 
ประจ าจงัหวัดทราบ 

มกราคม 

 


