
คู่มือการปฏิบัติงานของจัดเก็บรายได้ 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโคตร 

อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

 

 

 

 

 

 



1.ช่ืองาน ; การจัดเก็บรายได้ การจัดเก็บภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานรับผิดชอบ ;   งานจัดเก็บรายได้    กองคลัง    องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโคตร     
อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

ผู้จัดท า ; นางสาวอาทิตยา   จันทะเข้   ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  

2 วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน คู่มือส าหรับผู้การจัดเก็บรายได้ 

 

ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 1 การด าเนินการ  

1.1 แต่งต้ังเจ้าหน้าที่เจ้าพนักงานส ารวจและประกาศก าหนด
ระยะเวลาลงส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

1.2 จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตุลาคม - พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) และแจ้ง
เจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
(รายบุคคล) 

ภายในเดือนพฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพื่อขอแก้ไข พฤศจิกายน – ธันวาคม 
1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท. ดาวน์โหลด
ข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่วันที่ 1 ธันวาคม 2563 

ตามหนังสือสั่งการด่วน
ที่สุดที่มธ 08-
08.3/2675 ลงวันที่ 3 
กันยายน 2563 

1.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
1.7 จัดท าบัญชีรายราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
1.8 ประการบัญชีรายชื่อราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

ก่อน 1 กุมภาพันธ์ 

1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยทรงแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี
ภายในเดือนธันวาคมภาย 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

1.10 การช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน ภายในเดือนเมษายน 
ข้ันตอนท่ี 2 ด าเนินการจัดเก็บ  

1 รับช าระภาษี มีนาคม – เมษายน 
2 รับช าระภาษีเบี้ยปรับและเงินเพิ่มเกินเวลาที่ก าหนด พฤษภาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  
รับช าระภาษีช าระภาษีในทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา
ภายในเดือนเมษายน 

มีนาคม – เมษายน 

กรณีพิเศษ  



 1 ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดเกิน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ
แจ้งเตือนรับช าระภาษีเบี้ยปรับร้อยละ 40 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อ
เดือนของจ านวนเงินภาษีเสียของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

 

2 ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือเตือนช าระภาษีเบี้ยปรับร้อยละ 20 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อ
เดือนของจ านวนเงินภาษีเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

3 ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือนรับช าระภาษีเบี้ยปรับร้อยละ 
10 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนเงินภาษีเศษของเดือน
นับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน 
 

(4) ผู้รับการประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
1 รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ลงทะเบียนฟรี กุมภาพันธ์ – เมษายน 
2 ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
3 ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้รอทราบ มีนาคม – กรกฎาคม 
4 รับช าระภาษีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม มีนาคม – กันยายน 

ข้ันตอนท่ี 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 1 ไม่ช าระภาษีภายในเวลาก าหนดเมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศ

ก าหนดให้ช าระภาษีให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 
พฤษภาคม 

 ส ารวจบัญชีผู้ใช้ช าระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม – มิถุนายน 
 รับช าระภาษีกรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลามีเบี้ยปรับและเงิน

เพิ่มมีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา
ออกแบบตรวจสอบไปพบผู้ค้างช าระภาษีมีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะ
ด าเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินนิติกรตามม. 62 เมื่อ
ผล 90 วันนับต้ังแต่ที่ได้รับหนังสือ 

 

 2 รายงานผู้ขายช าระภาษีให้ส านักงานที่ดินทราบ มิถุนายน 
 3 รายงานค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษี

ประจ าจังหวัดทราบ 
มกราคม 

 
3.กฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
 1 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพ.ศ 2562  
 2 หนังสือหนังสือสั่งการด่วนที่สุดที่มธ 0808.3/2575 ลงวันที่ 3 กันยายน 2563  

 

4 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ งานจัดเก็บภาษี  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโคตร  เปิดบริการวัน
จันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
5.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 5.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-501529 
 5.2     เว็ปไซต์ https://www.sikhot.go.th/ 
          5.3     เฟสบุ๊ค  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโคตร  

https://www.sikhot.go.th/


   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโคตร  

กันยายน 2568 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

ส่วนท่ี ๑ บทน า           หน้า 
 1.1 บทน า          1  
 1.2 วัตถุประสงค์ของแผนด าเนินงาน       1  
 1.3 ขั้นตอนการจัดท าแผนด าเนินงาน       2  
 1.4 ประโยชน์ของแผนด าเนินงาน       2   
ส่วนท่ี ๒ บัญชีโครงการ/กิจกรรม          
 2.1 บัญชีสรุปจ านวนโครงการและงบประมาณ      4  
 2.2 บัญชีโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ       7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

 

 

 

 



 

 

 

 
ส่วนที่ 1 บทน า 1.1 ลกัษณะแผนการด าเนินงาน “แผนการด าเนินงาน” ที่ก าหนดไวใ้นระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย

การจดัท  าและประสาน แผนพฒันาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 

2561 นัน้ มิใชก่ารจดัท  าแผนพฒันา แต่เป็นเอกสารที่รวบรวมแผนงานโครงการกิจกรรมที่ด  าเนินงานจริงทัง้หมดใน พืน้ที่ 

องคก์รปกครองส่วนในแต่ละปีงบประมาณ เพื่อใหท้ราบถึงกิจกรรมการพฒันาในพืน้ทีก่ารด าเนนิการ แผนการด าเนนิงาน 

เป็นแผนต่อเนื่องมาจากงบประมาณรายจา่ยประจ าปี กลา่วคือองคก์รปกครอง ส่วนทอ้งถ่ินรวบรวมแผนงานโครงการต่าง 

ๆ ตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี มาจดัท  าแผนการด าเนินงาน เพื่อเป็นตวัก าหนดทิศทางในการด าเนินงาน ใหต้รง

เปา้หมายและสอดคลอ้งกับความตอ้งการของประชาชนใน พืน้ที่ ดงันัน้ แผนการด าเนินงาน จึงมีลกัษณะกวา้ง ดงัต่อไปนี  ้

1) เป็นเอกสารที่ต่อเนื่องจากแผนยทุธศาสตรก์ารพฒันา แผนพฒันาทอ้งถ่ินสี่ปี และงบประมาณ รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 

2566 2) เป็นเอกสารทีแ่สดงทิศทางชว่งเวลาด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค ์และเปา้หมายทีช่ดัเจน 3) เป็นเอกสาร

ที่แสดงโครงการ/กิจกรรมการพฒันา ที่ด  าเนนิการพฒันาจริง ๆ 4) เป็นเอกสารที่ช่วยควบคมุการด าเนินงานตามโครงการ/

แผนพฒันาต่าง ๆ 

1.2 วตัถปุระสงคข์องแผนการด าเนินงาน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการจดัท  าและประสานแผนพฒันาของ

องคก์รปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2561 ขอ้ 27 แผนการด าเนนิงานให้

จดัท  า เสร็จภายในสามสิบวนันบัแต่วนัที่ประกาศใชง้บประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือ

ไดร้บัแจง้แผนงาน/โครงการจากหน่วยราชการสว่นกลางส่วนภมูิภาค รฐัวสิาหกิจหรือหนว่ยงานอ่ืน ๆ  ที ่ตอ้งด าเนินการใน

พืน้ที่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณนัน้ เพื่อใหท้ราบถึงการด าเนินงาน/ แผนงาน/โครงการที่เกิดขึน้จริง โดยมี

วตัถปุระสงคด์งัต่อไปนี ้1) เพื่อใหท้ราบถึงเปา้หมาย รายละเอียด กิจกรรม งบประมาณที่ใช้ด  าเนินการที่ชดัเจน 2) เพื่อ

รวบรวมขอ้มลูของทกุหนว่ยงานที่เขา้มาด าเนินการในเขตพืน้ที่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 3) เพื่อแสดงถึงการใช ้แนวทาง 

การด าเนินงานแผนพฒันาทอ้งถ่ินสี่ปีมาใชด้  าเนินการ 4) เพื่อเปรียบเทียบระหว่างการน  าแผนงาน/โครงการ กิจกรรม ที่

น  ามาปฏิบติัจริง 5) เพื่อชีใ้หเ้ห็นการประสานแผนพฒันาทอ้งถ่ินและงานอ่ืน ๆ อย่างชดัเจน 6) เพื่อสะดวกในการติดตาม



และประเมินผลของแผนพฒันาทอ้งถ่ิน 7) เพื่อเป็นประโยชนใ์นการแก้ไข เปลี่ยนแปลงแผนพฒันาทอ้งถ่ิน 8) เพื่อแสดงถึง

กิจกรรมที่เกิดขึน้จริง และสามารถรวบรวมขอ้มลูเพื่อใชใ้นการประกอบการพิจารณา จดัท  าแผนพฒันาทอ้งถ่ินและ

ขอ้บญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี และเพิ่มเติมต่อไป 

 

 

 

 


