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ค าน า 
 

   องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก อ าเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส เป็นหน่วยงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการจัดเก็บรายได้ท่ีต้องจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบด้วย ภาษีท่ีดิน และสิ่งปลูก
สร้าง ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือการจัดเก็บรายได้ทุกประเภท มีประสิทธิภาพได้จะต้อง
ครอบคลุมถึงขั้นตอน กิจกรรมที่จะด าเนินการในการจัดเก็บรายได้ดังกล่าวฯ ต่อไป  
 

  ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตาม 
ก าหนด ระยะเวลา และเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก จึงได้ก าหนดแนวทางการ 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ บรรลุตามเป้าหมายสูงสุด      
 
 

นูรซีลา อาบ๊ะ 
(นางสาวนูรซีลา  อาบ๊ะ) 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 
 
 

กองคลัง : งานพัฒนารายได้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก อ าเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 
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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้  
กองคลัง : งานพัฒนารายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก  อ าเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 

*************************************  
 

1.หลักการและเหตุผล 
 

  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการจัดเก็บรายได้ ขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก เป็นไปอย่าง
เหมาะสม ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบ 
ราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและ เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอน การปฏิบัติงาน การ
กระจายอ านาจการตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  รวมถึงการ
ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการบริหารจัดการที่ดีเพ่ือสามารถให้บริการสาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ จึงได้ด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานเพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานของพนักงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งเพ่ือให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารสาวนต าบลมะรือโบตก เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล
และเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 

  การจัดท าแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้  ประกอบด้วย แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ตลอดจนโครงการในด้านการจัดเก็บภาษีประจ าปี   เพ่ือให้ทราบงานโครงการ/ กิจการที่จะเกิดข้ึน
ในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก  โดยสามารถน าไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน ประสานงาน และ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานต่อไป 

  

     2. วัตถุประสงค์ 
 

1.  เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี/โครงการด้านภาษี/กิจกรรมทั้งหมด ที่จะด าเนินการ
จริงในแต่ละปีงบประมาณ  ในพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก  

2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก      ให้มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากยิ่งขึ้น  

3.  เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถเพ่ิมรายได้จากการจัดเก็บภาษี โดยก าหนดเป้าหมาย
ในการจัดเก็บเพ่ิมขึ้นร้อยละ 5 ของรายได้ในปีงบประมาณ ที่ผ่านมา 

4.  เพ่ือเป็นการปรับลดขั้นตอนระยะเวลาการด าเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน  
5.  เพ่ือประชาชนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการช าระภาษี  
6.  เพ่ือสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสียภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดใน

การเสียภาษี 
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 3. วิธีการด าเนินงาน  
 1. จัดประชุมพนักงาน ข้าราชการ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีประจ าปี  
 2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ซึ่งประกอบด้วย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 
และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการต่าง ๆ  
 3. จัดท าโครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะจัดขึ้นในทุกปีงบประมาณ  
  3.1  โครงการจัดเก็บภาษีและส ารวจภาษีเคลื่อนที่  
  3.2  โครงการส่งเสริมการช าระภาษีของประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก  
 4. ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน และโครงการ  
 5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามโครงการ 
  

4. ระยะเวลาในการจัดท าแผนการด าเนินงาน  
  แผนการด าเนินงานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้นี้ต้องจัดท าให้แล้วเสร็จภายในเดือน 
กันยายนของทุกปีงบประมาณ  
 

5. รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน  
 

 ขั้นตอนที่ 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล  
 

  ฝ่ายจัดเก็บรายได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน/โครงการและกิจกรรม ที่จะมีการด าเนินการ
จริงในพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก 
 

 ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าแผนการด าเนินงาน  
  ฝ่ายจัดเก็บรายได้จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดเก็บภาษี ประกอบด้วยแผนปฏิบัติการ จัดเก็บ
ภาษี โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ในแต่ละปีงบประมาณ  
 

 6. ประโยชน์ของแผนการด าเนินงาน  
 

 1. ท าให้องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก  มีทิศทางและแผนงานที่ชัดเจน โดยใช้แผนการด าเนินงานนี้
เป็นเครื่องมือในการพัฒนาการจัดเก็บรายได้ 
  2. องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก  มีแผนงานโครงการตรงตามความต้องการและสามารถตอบสนอง 
วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงานได้  
 3. ท าให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  

7. ผู้รับผิดชอบแผน  
 งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก อ าเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 
 

8. งบประมาณ  
 จ่ายจากข้อบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  

9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
 9.1    จ านวนเงินของภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ จากการจัดเก็บได้เอง ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลมะรือโบตก เพ่ิมข้ึนร้อยละ 5 ของปีงบประมาณที่ผ่านมา  ความร่วมมือในการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต่าง ๆ ให้แก่ท้องถิ่น  
 9.2    แผนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในการบริหารบ้านเมืองที่ดี 
 

 



 
-5-  

 

แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ  
องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบตก อ าเภอระแงะ  จังหวัดนราธิวาส 

************************************* 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้  
 

 1. ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
 2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
 3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า  
 4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
 5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ 
 6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น  
 7. รับช าระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
  

ผู้อ านวยการกองคลัง 
  

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ  
 2. แจ้งผลการประเมิน  
 3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างช าระภาษี  
 4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี  
 5. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
  

ปลัดเทศบาล 
  

 1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี  
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี  
 3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ  
 4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด  
 5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาช าระตามก าหนด  
 6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเก็บรายได้  
 7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด  
 8. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
  

คณะผู้บริหาร 
  

 1. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่)  
 2. ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ  
 3. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด  
 4. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการ  

๑.1 ส ารวจข้อมลูที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยอาศัยอ านาจ ตาม พ.ร.บ.ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

๑.๒ จดัท ารายการที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบญัชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และแจง้เจ้าของ
หรือผู้ครอบครองบัญช ีรายการทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง (รายคน) 

พฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เพื่อขอแก้ไข  ธันวาคม 
1.5 กรมธนารักษ์จดัส่งข้อมลูราคาประเมินที่ดิน อปท. ประเมินราคาอัตรา
ภาษีที่จัดเก็บ  

มกราคม 

๑.6 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวธิีการเสยีภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ ์
1.7 จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
1.8 ประกาศบญัชีราคาประเมินทนุทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  กุมภาพันธ ์
1.9 แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส. 7) (ลงทะเบียน) กุมภาพันธ ์
1.10 รับค าร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ – เมษายน 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดเก็บ  
1. รับช าระภาษ ี มีนาคม – เมษายน 
2. รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่ก าหนด พฤษภาคม – กันยายน 
กรณีปกต ิ  
- รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษภีายใน ก าหนดเวลา) 
(ภายในเดือนเมษายน) 

มีนาคม – เมษายน 

กรณีพิเศษ  
๑) ช าระภาษเีกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต ่วันท่ีได้รับแจ้งหนังสือ
เตือน) 

 

- รับช าระภาษี เบีย้ปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อเดอืน ของ
จ านวนเงินภาษีเศษของเดือน นับเป็น 1 เดือน  

พฤษภาคม – กันยายน  

 (2) ช าระภาษภีายในเวลาที่ก าหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รบัแจ้ง
หนังสือเตือน) 

 

- รับช าระภาษี เบีย้ปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อเดอืน ของ
จ านวนเงินภาษีเศษของเดือน นับเป็น 1 เดือน  

พฤษภาคม – กันยายน 

 (3) ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
- รับช าระภาษี เบีย้ปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อเดอืน ของ
จ านวนเงินภาษีเศษของเดือน นับเป็น 1 เดือน 

 

    ๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ)  กุมภาพันธ์ – เมษายน 
    ๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
    ๓. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผูร้้องทราบ มีนาคม – กรกฎาคม 
    ๔. รับช าระภาษี เบีย้ปรับ และเงินเพิ่ม มีนาคม – กันยายน 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 ๑. ไม่ช าระภาษภีายในก าหนดเวลา  

- เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ช าระ ภาษี ให้มีหนังสือแจ้งเตือน 
ผู้ที่ยังไม่ช าระภาษ ี

 
 
 



 - ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจบุัน  
- รับช าระภาษี กรณผีู้เสยีภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม) -  
- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผูไ้ม่มาช าระภาษภีายใน ก าหนดเวลา  
- ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างช าระภาษ  
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายดัและ ขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
(นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้า สิบวันนับแต่วันที่ไดร้ับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

2. รายงานผู้ค้างช าระภาษีให้ส านกังานท่ีดินทราบ มิถุนายน 
3. รายงานค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ คณะกรรมการภาษีฯ 
ประจ าจังหวัดทราบ 

มกราคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


