
 

 

 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

 
 

จัดทำโดย 
นางสาวอุไรวรรณ  นนท์คำวงค์ 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน 
 
 

สังกัด กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลดงมะไฟ 

 อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 
 

 
 

 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติหนา้ท่ีของเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้

 
งานท่ีให้บริการ  งานพัฒนารายได ้
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

หลักการและเหตผุล 
 เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดเก็บรายได้ ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงมะไฟเป็นไปอย่าง
เหมาะสม ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบ
ราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และเกิด
ผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน รวมถึงการส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการบริหารจัดการที่ดีเพื่อสามารถให้บริการ
สาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ จึงได้
ดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
2569 ข้ึนเพื่อเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของพนักงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพื่อให้การ
จัดเก็บภาษีขององค์การบรหิารส่วนตำบลดงมะไฟเปน็ไปอย่างมปีระสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ 
 

วัตถุประสงค ์
 1.  เพื่อแสดงรายละเอียดของการปฏิบัติหน้าที่การจัดเก็บภาษีที่จะดำเนินการในพื้นที่ของในพื้นที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงมะไฟ 
 2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี  ขององค์การบริหารสว่นตำบลดงมะไฟ ให้
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากยิ่งข้ึน 
 3.  เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงมะไฟ บรรลุ เป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นธรรมแก่ประชาชน  
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 

1. ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง   
2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในข่ายเสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง   
5. รับแบบแสดงรายรายภาษีต่าง   
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7. รับช าระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน  

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม ของทุกปี 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภ.ป. 1  

 

เจ้าหน้าที่รับแบบ ภ.ป. 1 และออก  
ใบรับแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภ.ป. 2 

เจ้าหน้าท่ีประเมินภาษีป้าย พร้อมออก
หนังสือแจ้งการประเมิน ภ.ป. 3 

ผู้เสียภาษีรับ
หนังสือแจ้งการ
ประเมิน ภ.ป.3 

ช ำระเงินภำยใน 15 วนั
นบัตั้งแต่วนัท่ีไดร้ับ 

ภ.ป. 3 

ช ำระเงินเกิน 15 วนั
นบัตั้งแต่วนัท่ีไดร้ับ 

ภ.ป. 3 

ตอ้งช ำระเงินเพิ่ม ร้อย
ละ 2 ต่อเดือน 

เจำ้หน้ำที่รับเงินและ
ออกใบเสร็จรับเงิน ภ.ป. 

7 

เจำ้หน้ำที่รับเงินและ
ออกใบเสร็จรับเงิน ภ.ป. 

7 
 

 

 

เอกสารประกอบ 

การย่ืนแบบภาษีป้าย 
-บตัรประจ ำตวัประชำชน 

-ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

-ทะเบียนกำรคำ้ (ถำ้มี) 
-ทะเบียนพำณิชย ์(ถำ้มี) 
-ใบเสร็จรับเงินจำกรำ้นป้ำย 
-รูปถ่ำยป้ำยพร้อมขนำด 

-แผนผงัท่ีติดตั้งป้ำย 



 

 

 
ข้ันตอน/ระยะเวลา/วิธีการจัดเก็บภาษีป้าย 

 
 

ยื่นแบบแสดงรายการ ภ.ป.1 
ระยะเวลา 1 นาที / ราย 

 
 
 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
ระยะเวลา 2 นาที / ราย 

 
 
 
 

คำนวณภาษี / แจ้งการประเมนิ 
ระยะเวลา 1 นาที / ราย 

 
 
 
 

ชำระคา่ภาษี / จนท. ออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา 1 นาที / ราย 

 
 
 
 

ส่งเงินเป็นรายได้ของ อปท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการชำระภาษีทีด่ินและส่ิงปลูกสร้าง  
 

 

พึงพอใจการประเมิน ไม่พึงพอใจการประเมิน 

ผู้เสียภาษีช าระค่าภาษี 

ภายในเดือนมิถุนายน 

ย่ืนคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน 

หลังเดือนมิถุนายน 
ผู้บริหารเห็นชอบ ผู้บริหารไม่เห็นชอบ 

แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือ
ช าระภาษี ภายใน 15 

วัน 

ผู้เสียภาษีอุทธรณ์
ต่อคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน 30 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้ง 

ผู้เสียภาษี
เห็นด้วย 

ผู้เสียภาษี
ไม่เห็นด้วย 

ฟ้องศาล
ภายใน 30 
วัน นับแต่
ได้รับค า
วินิจฉัย 

 

 

 

 

ช าระภาษี 

อบต. แจ้งเตือน 

ไม่ช าระภาษี
ภายใน

ก าหนดให้เสีย
เบีย้ปรับร้อย

ละ 40 

ให้เสียเงิน
เพิ่มอีก 
ร้อยละ 1 
ต่อเดือน 

ที่ท าการ 
อบต. 

 

ผ่าน
บัญชี

ธนาคาร 
อบต. 

ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน อบต.  มีอ านาจยึด 
อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือ ภ.ด.ส.6 

        ผ่อนช าระ    สามารถผ่อนช าระได้ 3 งวด เดือนมิถุนายน 

           เดือนกรกฎาคม และเดือนสิงหาคม หากมียอดภาษีต้ังแต่ 3,000 บาทขึน้ไป 



 

 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติภาษีภาษีป้าย พ.ศ 2510 
- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวง กำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 



 

 

 
ข้ันตอน/ระยะเวลา/วิธีการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
 

ยื่นหนังสือแจ้งการประเมนิ (ภ.ด.ส.6) 
ระยะเวลา 1 นาที / ราย 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล / ยอดเงินเสียภาษ ี
ระยะเวลา 1 นาที / ราย 

 
 
 
 

ชำระคา่ภาษ ี
ระยะเวลา 1 นาที / ราย 

 
 
 
 

จนท. ออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา 1 นาที / ราย 

 
 
 
 

ส่งเงินเป็นรายได้ของ อปท. 
 


