
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
เทศบาลตําบลยุโป อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ 



คํานํา 

การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ นบัว่าเป็นปจัจัยสําคัญยิ่ง เพื่อให้การบริหารการจดัเก็บภาษี เป็นไปอย่างมีระบบ ป้องกนัการสูญเสีย
รายได้ เพื่อรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ การขจดัปัญหาการทุจริต คอร์รัปช่ัน และสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ สร้างภาพลักษณ์
ที่ดีต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ตามคํากล่าว”ท้องถิ่นไทยใสสะอาด” 

เพื่อเป็นการพัฒนาการบริหารดา้นการจัดเก็บภาษี กํากับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ ของเทศบาลตําบลยุโป สามารถตรวจสอบขัน้ตอนการ
ดําเนินการไดอ้ย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน ตลอดจนสนบัสนุนส่งเสริมให้มีการ นํามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็นการตรวจสอบภายในตวัเอง 
ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะ เกิดขึ้นได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง จึงได้ดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบตัิงานจดัเก็บรายได้ ให้ผู้มีหน้าที่ รับผิดชอบปฏิบตัิงานจัดเก็บภาษี มีแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่
กระบวนการบริหารจัดการ บ้านเมืองที่ดี 

 
 

 
จัดทําโดย 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลยุโป อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง เทศบาลตําบลยุโป อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

หลักการและเหตุผล 

การจัดเก็บรายได้ เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานของเทศบาลตําบลยุโป ถ้าการบริหารจัดการ ด้านการจดัเก็บภาษีเป็นไปอย่างถูกต้องยอ่ม
สะท้อนให้เห็นวา่ เทศบาลมีประสิทธิภาพในการบริหารงาน การที่จะ ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกตอ้งนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง โดยการ ปฏิบัติงานมีหลักในการปฏิบัติ 3 ข้อ ดังนี้ 

1. เข้าใจระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ ก่อนการลงมือปฏิบัติ 
2. ต้องมีหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติราชการ 
3. ต้องพัฒนาคนโดยพัฒนาคนและพัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถดําเนินการควบคู่ กันไปอย่างเป็นระบบ 
ดังนั้น เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตามระยะเวลาและเก็บภาษไีด้ อย่างมีประสิทธิภาพ เทศบาลตําบลยุ

โป จึงได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ประจําปี งบประมาณ 2566 ขึ้น 
 

วัตถุประสงค ์

 
จัดเก็บภาษี 

 
1. เพื่อเป็นการพัฒนา ปรับปรุงระบบการตรวจสอบ กํากับดูแล การบริหารจัดการด้านการ 

 
2. เพื่อให้เทศบาลมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนํางบประมาณมาพัฒนาท้องถิ่นได้มากขึ้น 
3. เพื่อให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเองด้วยการให้ความร่วมมือในการชําระ

ภาษีให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

เป้าหมาย  
1. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 
2. เทศบาลตําบลยุโปสามารถจัดเก็บรายได้ได้ครบถ้วน 
3. ประชาชนมีความพึงพอใจในการให้บริการของเทศบาลตําบลยุโป 



วธิีดําเนินการ  
1. ขั้นการเตรียมการ 
2. ขั้นการดําเนินการจัดเก็บภาษี 
3. ขั้นการเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 

 
ระยะเวลาดําเนนิการ 

ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน 

 
ผู้รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได ้

 

1. นางธนวรรณ แคล้วคลาด ตําแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางบุญศรี  ขุนแก้ว ตําแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชํานาญงาน 
3. นางพิชญธิดา  สุพงษ์ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 



แผนปฏบิัตกิารจดัเกบ็ภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสรา้ง  
ประจาํปีงบประมาณ 2566 สํานักงานเทศบาลตําบลยุโป 

...................................................... 
แยกปฏิบัติตามห้วงเวลา 
ตุลาคม - ประชาสัมพันธ์เรื่องการสํารวจที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 

- สํารวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
- จัดทําบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภายในเดือน 

พฤศจิกายน - ปิดประกาศบัญชีรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
- ส่งข้อมูลรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นรายบุคคล 
- ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง ก่อนวันที่ 1 

กุมภาพันธ์ - ประกาศราคาประเมินภาษีที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง ภายในเดือน 
กุมภาพันธ์ - แจ้งประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภายในเดือน เมษายน
 - ผู้เสียภาษีชําระภาษี 
ภายในเดือน พฤษภาคม - แจ้งเตือนผู้ค้างชําระภาษี 
มิถุนายน - แจ้งลูกหนี้ภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดินทราบ(ระงับสิทธิการโอนกรรมสิทธิ) 
มกราคม - ส่งข้อมูลการจัดเก็บ จํานวนภาษีที่จัดเก็บ มูลค่าที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ให้คณะกรรมการภาษีที่ดนิและส่ิงปลูก

สร้างประจําจังหวัด(ผ่านระบบ INFO) 



แผนปฏบิัตกิารจดัเกบ็ภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสรา้ง  
ประจาํปีงบประมาณ 2566 สํานักงานเทศบาลตําบลยุโป 

........................................................... 
แยกปฏบิัติตามขัน้ตอนของการจัดเก็บภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสรา้ง 
1. ขั้นตอนเตรียมการ 

1. แต่งตั้งเจ้าพนักงานสํารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี ตุลาคม 
2. สํารวจที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ตุลาคม 
3. ทําบัญชีรายการที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.3) และปิดประกาศ ตุลาคม – พฤศจิกายน 
4. ผู้บริหารเห็นว่าไม่ถูกต้องส่ังแก้ไข หรือผู้เสียภาษีแจ้งผู้บริหารขอแก้ไข พฤศจิกายน – ธันวาคม 

2. ขั้นดําเนินการจัดเก็บ 
1. ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.1) ก่อนวนัที่ 1 กุมภาพันธ์ 
2. แจ้งการประเมินภาษี(ภ.ด.ส.6) ภายในเดือน กุมภาพันธ์ 
กรณีพอใจการประเมิน 
- ผู้เสียภาษีชําระภาษีภายในเดือน(ภ.ด.ส.11) เมษายน 
- ผู้เสียภาษีชําระภาษีหลังเดือนเมษายน ทําหนังสือแจ้งเตือนตามกรณี ดังนี้ 

(1) เสียภาษีก่อนไดร้ับหนังสือแจ้งเตือน เบี้ยปรับร้อยละ 10 
(2) เสียภาษีภายในกําหนดหนังสือแจ้งเตือน เบี้ยปรับร้อยละ 20 
(3) เสียภาษีเกินกําหนดหนังสือแจ้งเตือน เบี้ยปรับร้อยละ 40 
(4) เสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของภาษีที่ค้าง เศษของเดือนให้นบัเป็น 1 เดือน 

กรณีไม่พอใจการประเมิน ให้ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน มี 2 กรณ ีคือ 
(1) ผู้บริหารเห็นด้วย 

- แจ้งผู้เสียภาษีเพื่อชําระภาษีหรือให้มารับเงินคืน(กรณีได้ชําระเงินแล้ว) ภายใน 15 วัน 
(2) ผู้บริหารไม่เห็นด้วย 

- ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวนิิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นบัแต่ได้รับแจ้ง ผู้เสียภาษีเห็นด้วยกับ คําวนิิจฉัย ให้ดําเนนิการชําระภาษี ถ้าผู้เสียภาษีไม่
เห็นด้วยกับคําวินจิฉัย ให้ฟ้องศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับ คําวินิจฉัย 
3. ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 

- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่มาชําระภาษีภายในกําหนดเวลา พฤษภาคม 
- ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน ให้ยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
- แจ้งลูกหน้ีภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดินทราบ (ไม่สามารถโอน/ขาย ได้) มิถุนายน 



แผนปฏบิัตกิารจดัเกบ็ภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสรา้ง  
ประจาํปีงบประมาณ 2566 สํานักงานเทศบาลตําบลยุโป 

.......................................................... 
แยกปฏบิัติตามเจา้หน้าทีผู่ร้ ับผิดชอบ พนักงานสํารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการสํารวจที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
2. สํารวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
3. ทําบัญชีรายการที่ดนิและส่ิงปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.3) และปิดประกาศ 
4. ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.1) 
5. แจ้งการประเมินภาษี(ภ.ด.ส.6) 

พนักงานประเมนิ 
1. แจ้งการประเมินภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.6) 
2. รับคําร้องคัดค้านการประเมินภาษี(ภ.ด.ส.10) 

พนักงานเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1. รับชําระค่าภาษี(ภ.ด.ส.11) 
2. แจ้งผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 

คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
1. พิจารณาคําร้องอุทธรณ์(พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติช้ีขาดตามคําร้อง 
3. มีคําส่ังยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 



 
 

 
แยกปฏบิัติตามขัน้ตอนของกิจกรรม 

แผนปฏบิัตกิารจดัเกบ็ภาษีปา้ย  
ประจาํปีงบประมาณ 2566 สํานักงานเทศบาลตําบลยุโป 

.......................................................... 

 
ขั้นตอนเตรียมการ 

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ืออยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ กันยายน 
(บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

2. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ตุลาคม 
3. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
4. จัดทําหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบ ธันวาคม 

แสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) 

 
ขั้นดําเนินการจัดเก็บ 

1. กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง มกราคม - มีนาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน(ภ.ป.3) มกราคม - เมษายน 

2. กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน - ธันวาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน(ภ.ป.3) เมษายน - ธันวาคม 

3. การชําระค่าภาษี 
กรณีปกต ิ
-รับชําระภาษี(ชําระในวันยื่นแบบหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) มกราคม - พฤษภาคม 
กรณพีิเศษ 
(1) ชําระภาษีเกินเวลาทีก่ําหนด(เกนิ 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 

-รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม กุมภาพันธ์ - กันยายน 
(2) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 

-รับคําร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.4) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
-ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
- ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม - กรกฎาคม 
-รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม มีนาคม - กรกฎาคม 
-ปฏิบัติตามคําส่ังศาล(กรณีนําไปสู่ศาล) 

หมายเหตุ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชําระค่าภาษี และการอุทธรณ์ ให้ปฏิบัติระหว่างเดือนเมษายน-ธันวาคม 



 



 



 

 
เทศบาลต าบลยุโป 
 
กองคลงั งานจดัเก็บรายได ้
 
โทร 088-7954185 



 






























































