
คูมือ 

การจัดทําแผนการปฏบิตัิงานการจัดเก็บรายได 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ภาษีปาย และภาษีบํารุงทองที่ 

ประจําปงบประมาณ 2562 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลเกาะลอยบางหัก 

จัดทําโดย 

กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลเกาะลอยบางหัก 

99 หมูท่ี 4 ถนนเกาะลอย – หนองออ 

ตําบลเกาะลอย อําเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 
 

 

 

 

 



 

แบบ 1 

(ภ.ร.ด) 

แผนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ประจําปงบประมาณ 2562 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลเกาะลอยบางหกั 

............................................................................ 

แยกปฏิบัติตามชวงเวลา 

กันยายน - คัดลอกบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณจัดเก็บ  จาก ผ.ท.5 

- ประชาสัมพันธเร่ืองการเสียภาษี 

ตุลาคม - สํารวจ, เตรียมแบบพิมพตางๆ 

ธันวาคม - ออกหนังสือเวียนแจงผูเสียภาษีใหทราบลวงหนา 

มกราคม – กุมภาพันธ - รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) ตรวจสอบความถูกตอง 

- ประเมินคารายป / แจงผลการประเมิน / รับชําระภาษี 

มีนาคม – พฤษภาคม - ประเมินคารายป และแจงผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด.8 (ลงทะเบียน) 

- รับคํารองอุธรณตามแบบ ภ.ร.ด.9 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) พิจารณาคํารอง

แจงผลการชี้ขาด 

- รับชําระคาภาษี (ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน) 

- ออกหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมย่ืนแบบ ภ.ร.ด. 2 ภายในกําหนด 

(สงนิติกร) ตามมาตรา 46 หรือ มาตรา 48 (ข) 

มิถุนายน – สิงหาคม - สํารวจภาษีผูคางชําระภาษีปจจุบัน 

- รับชําระภาษี กรณีผูเสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา (มีเงินเพิ่ม) 

- มีหนังสือแจงเตือนกรณีไมมาชําระภาษีภายในกําหนด (3 คร้ัง) 

- ออกตรวจสอบ / ไปพบผูคางชําระภาษี 

กันยายน - มีหนังสือแจงเตือนวาจําดําเนินการยึดอายัดทรัพยสิน (นิติกร) ตาม                     

   มาตรา 44 

- รับชําระภาษีเงินเพิ่ม 

ตุลาคม - มีคําส่ังยึด อายัด เพื่อขายทอดตลาดทรัพยสิน 

   

 

 

 



  แบบ 2 

(ภ.ร.ด) 

แผนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ประจําปงบประมาณ 2562 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลเกาะลอยบางหกั 

............................................................................ 

แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 

ก. ข้ันเตรียมการ 

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษี  กันยายน 

ในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑคางรับ) 

2. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ    ตุลาคม 

3. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี   พฤศจิกายน – กุมภาพันธ 

4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพื่อย่ืนแบบ กอนธันวาคม 

แสดงรายการทรัพยสิน และควรออกหนังสือเวียนแจง 

ใหผูเสียทราบลวงหนา  

ข. ข้ันเตรียมการ 

1. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ  มกราคม – กุมภาพันธ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

2. ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษี / มีหนังสือแจง มกราคม – เมษายน 

ผลการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

    กรณีปกติ 

- รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันที หรือชําระภาษี  มกราคม – พฤษภาคม 

ภายในกําหนดเวลา) 

กรณีพิเศษ 

(1)  ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงผลประเมิน) 

-  รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม    กุมภาพันธ – กันยายน 

 

 

 

 

 



 

(2) ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี 

1. รับคํารองอุธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม  มกราคม – พฤษภาคม 

2. ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ – มิถุนายน 

3. ชี้ขาดและแจงผลใหผูรับรองทราบ   มีนาคม – กรกฎาคม 

4. รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม     มีนาคม – กันยายน 

5. ปฏิบัติตามคําส่ังศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล) 

 ค.ข้ันประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ 

  1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.) ภายในกําหนดเวลา 

   -  เมื่อใกลส้ินสุดเวลาท่ีประกาศใหย่ืนแบบ  กุมภาพันธ 

      ภ.ร.ด. 2 ใหมีหนังสือแจงเตือนท่ียังไมย่ืนแบบ 

   -  แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) มีนาคม – พฤษภาคม 

      เพื่อดําเนินคดีแกผูไมย่ืนแบบ 

- รับชําระภาษี 

- ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะๆ มีนาคม – กันยายน 

หมายเหตุ  ในปตอไปหากไมย่ืนแบบอีก ใหดําเนินการตาม มาตรา 48 (ข) 

      2. ย่ืนแบบ ภ.ร.ด. 2 แลว แตไมยอมชําระภาษี 

  - มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชําระภาษี 

    - คร้ังท่ี 1   พฤษภาคม 

    - คร้ังท่ี 2   มิถุนายน (ดําเนินการใหสอดคลอง) 

    - คร้ังท่ี 3   กรกฎาคม  กับการแจงผลการประเมินภาษี 

  - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม  พฤษภาคม – กันยายน 

  - ดําเนินการบังคับการจัดเก็บภาษี ตุลาคมเปนตนไป 

     (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน) 

     กรณีหลีกเล่ียงไมยอมชําระภาษี 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ 3 

(ภ.ร.ด) 

แผนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ประจําปงบประมาณ 2562 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลเกาะลอยบางหกั 

............................................................................ 

แยกปฏิบัติตามเจาหนาทีผู่รับผิดชอบ 

เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได 

1. สํารวจ เตรียมแบบพิมพตางๆ 

2. ตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณหนา 

3. รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบียน) 

4. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขั้นตน 

5. รับชําระคาภาษี/สงเงินรายไดประจําวัน 

6. ออกหนังสือเวียนแจงใหผูเสียภาษีลวงหนา 

7. ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด.2 

8. รับคํารองอุทธรณตามแบบ ภ.ร.ด. 9 (ลงทะเบียนรายรับ) 

ผูอํานวยการกองคลัง 

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการตามแบบ ภ.ร.ด. 2 และเอกสารประกอบ 

2. แจงผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด. 8 (ลงทะเบียน) 

3. แจงผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณภาษี 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

1. ประชาสัมพันธเร่ืองการเสียภาษี 

2. ตรวจสอบความถูกตองของแบบ ภ.ร.ด. 2 

3. ประเมินคารายปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริงประกอบ 

4. ออกหนังสือแจงเตือนกรณีไมย่ืนแบบ ภ.ร.ด. 2 ภายในกําหนด 

5. ออกหนังสือเตือนผูท่ีไมมาชําระภาษีภายในกําหนด 

6. ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานจัดเก็บรายได 

7. แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เพื่อดําเนินคดีตอผูไมมาย่ืนแบบ           

ภ.ร.ด. 2 ภายในกําหนด 

8. ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะๆ 

 

 



นายกองคการบริหารสวนตําบล 

1. พิจารณาคํารองอุทธรณภาษี (พิจารณาการประเมินใหม) 

2. ลงมติชี้ขาดตามคํารอง และแจงผลการชี้ขาดใหผูรองทราบ 

3. มอบอํานาจแจงความดําเนินคดีแกผูไมมาย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด 

4. มีคําส่ัง ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีปาย 

ประจําปงบประมาณ 2562 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลเกาะลอยบางหกั 

............................................................................ 

แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 

ก. ข้ันเตรียมการ 

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษี  กันยายน 

     ในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑคางรับ) 

2. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ    ตุลาคม 

3. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี   พฤศจิกายน – กุมภาพันธ 

4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบ   ธันวาคม 

     เพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  

ข. ข้ันดําเนินการ 

1. กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม  

- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกตอง   มกราคม – มีนาคม 

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3) มกราคม – เมษายน  

2. กรณีปายหลังเดือนมีนาคม 

- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกตอง   เมษายน – ธันวาคม 

- ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงประเมินผลการประเมิน (ภ.ป.3) 

3. การชําระคาภาษี 

    กรณีปกติ 

  - รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)   มกราคม – พฤษภาคม 

   กรณีพิเศษ  

(1) ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด เกิน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 

- รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

(2) ผูประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี    กุมภาพันธ 

1. รับคํารองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (แบบ ภ.ป.4) กุมภาพันธ – พฤษภาคม 

2. ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี  กุมภาพันธ – มิถุนายน 

 



3. ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.5)   มีนาคม – กรกฎาคม 

4. รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม     มีนาคม – กันยายน 

5. ปฏิบัติตามคําส่ังศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)    

หมายเหตุ  กรณีปายหลังเดือนมีนาคม การย่ืนแบบประเมิน การชําระคาภาษีและการอุทธรณ 

       ใหปฏิบัติ ระหวางเดือนเมษายน – ธันวาคม 

ค. ข้ันประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ 

1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.1) ภายในกําหนดเวลา 

-  มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมย่ืนแบบ (เมื่อใกลจะส้ินสุดเวลา  มีนาคม 

 ท่ีประกาศกําหนดใหย่ืนแบบ) 

- มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมย่ืนแบบภายในกําหนดเวลา 

- คร้ังท่ี 1     เมษายน 

- คร้ังท่ี 2     พฤษภาคม 

- แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง (อําเภอ) เมษายน – กรกฎาคม 

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมย่ืนแบบ 

- รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม ตามมาตรา 25  

2. ย่ืนแบบ ภ.ป.1 แลว แตไมยอมชําระภายในกําหนดเวลา 

- มีหนังสือแจงเตือนผูไมชําระภาษ ี

- คร้ังท่ี 1     พฤษภาคม 

- คร้ังท่ี 2     มิถุนายน 

- คร้ังท่ี 3     กรกฎาคม 

- รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

- ดําเนินการบังคับการจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด ขายทอดตลาดทรัพยสิน) 

กรณีหลีกเล่ียงไมยอมชําระภาษ ี    ตุลาคมเปนตนไป 

 

 

 

 

 



แผนการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบํารุงทองที ่

ประจําปงบประมาณ 2562 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลเกาะลอยบางหกั 

............................................................................ 

 

แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 

ก. ข้ันเตรียมการ 

1. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษี  กันยายน 

ในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑคางรับ) 

2. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ   ตุลาคม 

3. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี   พฤศจิกายน – กุมภาพันธ 

4. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบ  ธันวาคม 

ข. ข้ันดําเนินการ 

  - รับชําระภาษี        มกราคม – พฤษภาคม 

ค.ข้ันประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ 

  - ไมยอมชําระภาษีภายในกําหนดเวลา 

- คร้ังท่ี 1    พฤษภาคม 

- คร้ังท่ี 2    มิถุนายน 

- คร้ังท่ี 3    กรกฎาคม 

- รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม     พฤษภาคม - กันยายน  

- ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน) 

กรณีหลีกเล่ียงไมยอมชําระภาษ ี      

 

   

  


