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คู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได ้

 งานจัดเกบ็รายได้และพฒันารายได้ กองคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลกกทอง 

อ าเภอเมืองเลย จังหวดัเลย 
 



ผู้จัดทำ : นางสาวจันทิวา  ลุนะหา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
1. ชื่อกระบวนการ : การจัดเก็บภาษีป้าย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ 

1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน
ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

1.2 สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
1.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
1.4 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบแสดง

รายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้
เสียภาษีทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

 
กันยายน 

 
ตุลาคม 

ธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ 
2.1 กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
     - รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
     - ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินภาษี (ภ.ป.1) 
2.2 กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
    - รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง 
    - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3) 
2.3 การชำระภาษี 
กรณีปกติ 
    - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา 
กรณีพิเศษ 
   (1) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน) นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งผลการประเมิน 
           - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
   (2) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
        1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.4) 
        2. ออกหมายเรียนให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ 
        3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.5) 
        4. รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
        5. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล) 
หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การ
ชำระภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่างเดือนเมษายน - ธันวาคม 
 

 
 

มกราคม – มีนาคม 
 

มกราคม – เมษายน 
 
 

เมษายน - ธันวาคม 
เมษายน – ธันวาคม 
มีนาคม - กันยายน 

 
มกราคม – พฤษภาคม 

 
 
 
 

เมษายน - กันยายน 
 

กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 
กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
มีนาคม – กรกฎาคม 
มีนาคม - กันายน 



ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
3.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) ภายในกำหนดเวลา 
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่
ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) 
     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผู้ที่ยัง
ไม่ชำระภาษี 
            - ครั้งที่ 1 
            - ครั้งที่ 2 
            - ครั้งที่ 3 
     - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 
     - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) ส่งเรื่อง
ให้นิติกร เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 
3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.1 แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 
    - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
           - ครั้งที่ 1 
           - ครั้งที่ 2 
           - ครั้งที่ 3 
    - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
    - ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 
 

 
 

มีนาคม 
 
 
 

พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 

เมษายน – กันยายน 
กันยายน 

 
 
 

พฤษภาคม 
มิถุนายน 
กรกฎาคม 

พฤษภาคม – กันยายน 
ตุลาคมเป็นต้นไป 

 

 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 1 การดำเนินการ 
1.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลง

สำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.2 จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และ

แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง (รายบุคคล) 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอ
แก้ไข 

1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./ดาวโหลด
ข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 

1.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
ตุลาคม – พฤศจิกายน 

2567 
ตุลาคม – พฤศจิกายน 

2567 
ภายในเดือน พฤศจิกายน 

2567 
 

พฤศจิกายน - ธันวาคม 
2567 

วันที่ 1 ธันวาคม 2563 (ตาม
หนังสือสั่งการด่วนที่สุด ที่ มท.

0808.3/2675 ลงวันที่ 3 ก.ย.
2563 

มกราคม 2568 



 
1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี 
 
1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน 

ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 
2568 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
2568 

ภายในเดือนเมษายน 
2568 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ 
1. รับชำระภาษี 
2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด 
กรณีปกติ 
    - รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 
กรณีพิเศษ 
   (1) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน) นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งหนังสือเดินทาง 
           - รับชำระภาษีเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 
1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   (2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 
       - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   (3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
        1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ 
(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 
       2. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ 
       3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 
       4. รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพ่ิม 
 

 
มีนาคม - เมษายน 

พฤษภาคม - กันยายน 
 

มีนาคม - เมษายน 
 
 
 
 

พฤษภาคม - กันยายน 
 
 
 

พฤษภาคม - กันยายน 
 
 

พฤษภาคม - กันยายน 
 
 

กุมภาพันธ์ – เมษายน 
 

กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
มีนาคม – กรกฎาคม 
มีนาคม - กันยายน 

ขั้นตอนที่ 3  ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
1. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 
    - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระภาษี ให้มี
หนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
   - สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน 
   - รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ย
ปรับและเงินเพ่ิม) 

 
 

พฤษภาคม 
 

พฤษภาคม - มิถุนายน 
 
 



   - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 
   - ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชำระภาษี 
   - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับแต่
วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานท่ีดินทราบ 
3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการ
ภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ 

 
 

กันยายน 
 
 

มิถุนายน 
มกราคม 

 
 
3. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    3.1 พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534  
    3.2 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
    ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
   5.1 หมายเลขโทรศัพท ์042-811372 
   5.2 เว็บไซต์www.kokthong.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


