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ค าน า 

การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง 
เพ่ือให้การ บริหารการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ ป้องการสูญเสียเงินรายได้ เพ่ือรักษาทรัพย์สิน
และผลประโยชน์ของทาง ราชการขจัดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้
อย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพสร้าง ภาพลักษณ์ทีดีต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมดังค าที่กล่าวว่า 
“ท้องถิ่นไทยใสสะอาด” 

 เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี ก ากับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ 
เทศบาลต าบลป่าแฝก เป็นการก ากับดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการไปอย่างสมบูรณ์ทุก
ขั้นตอน ตลอดจน สนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร 
เป็นการตรวจสอบภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บ
รายได้ ให้ผู้ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านจัดเก็บ
รายได้ที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ดี 

 

 

 

จัดท าโดย 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

เทศบาลต าบลป่าแฝก อ าเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยา 
 

 หลักการและเหตุผล 

   การบริหารการจัดเก็บภาษี เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานเทศบาล มีการบริหารจัดการ
ด้านการ จัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า เทศบาลมีประสิทธิภาพ
ในการบริหารงาน การทีจ่ะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดั้งนั้น การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของการเตรียมความพร้อม
หรือความพยายามในการจัดเก็บภาษี ประจ าปี ของเทศบาลต าบลป่าแฝก เพ่ือให้บุคลากรของ เทศบาลได้มี
กรอบ แนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีมีประชาชนเข้ามามี
ส่วนร่วมทุกกระบวนการของการปฏิบัติราชการ เพื่อสั่งคมอยู่ดีมีสุข 

การปฏิบัติงานมีหลักการปฏิบัติราชการ ๓ ด้าน ด้านแรก เข้าใจระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ  
หนังสือสั่งการ ก่อนการลงมือปฏิบัติงาน ด้านที่สอง ต้องเข้าถึงหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติราชการ 
และ ด้านที่สาม ต้องพัฒนาคน พัฒนาตนและพัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถด าเนินการควบคู่กันไป
อย่างเป็นระบบ  

ดั้งนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ทัน 
ตาม เวลาและเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ เทศบาลต าบลป่าแฝก จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้าน 
การจัดเก็บรายได้ประจ าปีขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายสูงสุด  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแล การบริหารจัดการด้านการ 
    จัดเก็บ ภาษี และพัฒนารายได้  
๒. เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากขึ้น  
๓. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี  
๔. เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการ 
    ช าระภาษี ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เป้าหมาย  

๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม  
๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลป่าแฝกได้ครบถ้วน  
๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษี  

 

 

 



วิธีด าเนินงาน  

๑. ขั้นการเตรียมการ  
- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าประกาศ และออกหนังสือแจ้ง
เวียน ให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้ยื่นแบบพิมพ์ภายในเวลาก าหนด  
๒. ขั้นการด าเนินงาน  
- จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า  
- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  
- ออกหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  
- จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์  
๓. หลังการด าเนินการ  
– ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดการและแผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษี 

ระยะเวลาด าเนินการ  

ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม  –  30 กันยายน   

ผู้รับผิดชอบงานการจัดเก็บรายได้ 

นายเอกพงษ์  เปียงใจ นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เทศบาลต าบลป่าแฝก  

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นธรรม  
๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลป่าแฝกได้ครบถ้วน  
๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษี 
 

แผนการปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ 
เทศบาลต าบลป่าแฝก อ าเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยา 

 
 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได ้

๑. ส ารวจ เตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  
๒. ตรวจสอบและจัดท าบัญชี ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณต่อไป  
๓. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า  
๔. รับยื่นแบบ  
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น  
๖. รับช าระค่าภาษี / ส่งเงินรายได้ประจ าวัน  
๗. ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี  
๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 



ผู้อ านวยการกองคลัง  

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบ  
๒. ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า  
๓. แจ้งผลการประเมินภาษี  
๔. ออกตรวจสอบ / ติดตามผู้ค้างช าระภาษี  
๕. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี  
๖. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ  

ปลัดเทศบาลต าบลป่าแฝก  

๑. ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี  
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี  
๓. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ  
๔. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด  
๕. ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด  
๖. ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บ
รายได้  
๗. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อ าเภอ) เพ่ือด าเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบ
ภายในก าหนด  
๘. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ  

ผู้บริหารท้องถิ่น เทศบาลต าบล  

๑. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่)  
๒. ลงมติชาดตามค าร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ  
๓. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด  
๔. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 


