
 
 

 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 

 

 

 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่  

อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

 
 



๑. ชื่องาน งานจัดเกบ็รายได้ การจัดเกบ็ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง  
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๓. ระยะเวลาการปฏิบัต ิ

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ข้ันตอนที่ 1 การดำเนนิการ  

๑.๑ แต่งตั้งเจ้าพนักงานสํารวจและประกาศกําหนดระยะเวลา     
ลงสํารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

๑.๒ จัดทํารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน 
1.๓ ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๓) และ
แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(รายบุคคล) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน 

๑.๔ ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพื่อขอ
แก้ไข 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

๑.๕ กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมนิให้ อปท./ ดาวน์โหลด
ข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 

วันที่ 1 ธันวาคม ๒๕๖๓ 
(ตามหนังสือสั่งการ ด่วนที่สุด 
ที่ มท.๐๘๐๘.๓/๒๖๗๕ ลง
วันที่ ๓ ก.ย. ๒๕๖๓) 

๑.๖ ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ ์
๑.๗ จัดทําบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
๑.๘ ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูก  
สร้าง 

ก่อนวันที่ ๑ กุมภาพันธ์  

๑.๙ แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
๑.๑๐ การชําระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน ภายในเดือนเมษายน 

ข้ันตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ  
1.รับชําระภาษี  มีนาคม – เมษายน  
๒. รับชําระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กําหนด  พฤษภาคม – กันยายน  
กรณีปกต ิ  
- ร ับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันที หร ือชําระภาษีภายใน 
กําหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 

มีนาคม – เมษายน 

กรณีพิเศษ  
(๑) ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
แจ้งหนังสือเตือน)  

 

-รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๔๐ และเงินเพิ่ม ร้อยละ ๑ ต่อ
เดือน ของจํานวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(๒) ชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด (ไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งหนังสือเตือน)  

 

-รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๒๐ และเงินเพิ่ม ร้อยละ ๑ ต่อเดือน 
ของจํานวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

 (๓) ชําระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
- รับชําระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๑๐ และเงินเพิ่ม ร้อยละ ๑ ต่อ
เดือน ของจํานวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน  
เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(๔) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี   
๑. รับคําร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียนเลขที่
รับ)  

กุมภาพันธ์ - เมษายน  

๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ – มิถุนายน  
3. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม – กรกฎาคม 
๔. รับชําระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม มีนาคม – กันยายน  

ข้ันตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
๑. ไม่ชําระภาษีภายในกําหนดเวลา  
- เมื่อใกล้จะสิ้นสดุเวลาที่ประกาศกําหนดใหชํ้าระภาษีให้มีหนงัสอื
แจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชําระภาษี 

พฤษภาคม 

- สํารวจบัญชีผู้ค้างชําระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน 
- รับชําระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา (มี เบี้ยปรับ
และเงินเพิ่ม) 

 

- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชําระภาษีภายในกําหนดเวลา  
- ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชําระภาษี  
- ม ีหน ังส ือแจ้งเต ือนว ่าจะด ําเน ินการย ึด อาย ัดและขาย 
ทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.๖๒ เมื่อพ้นเก้าสิบวัน นับแต่
วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

๒. รายงานผู้ค้างชําระภาษี ให้สํานักงานที่ดินทราบ มิถุนายน 
๓. รายงานคํานวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ คณะกรรมการ
ภาษีฯ ประจําจังหวัดทราบ 

มกราคม 

 
๔. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

๑. พระราชบญัญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. หนังสอืสัง่การ ด่วนทีสุ่ด ที่ มท.๐๘๐๘.๓/๒๖๗๕ ลงวันที่ ๓ ก.ย. ๒๕๖๓ 

๕. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
๑. หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๔-๕๘๑๑๐๘  
๒. เว็บไซต์ https://www.muangphai.go.th  
3. เฟสบุ๊ก https://องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองไผ ่


