
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัต ิ

งานพัฒนาจัดเก็บรายได ้

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเอกราช 
ต าบลเอกราช อ าเภอป่าโมก 

จังหวัดอ่างทอง 



 

ค าน า 

            การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง 
เพ่ือให้การบริหารการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ ป้องกันการสูญเสียเงินรายได้ เพ่ือรักษาทรัพย์สินและ
ผลประโยชน์ของทางราชการขจัดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้ อย่างโปร่งใส   
มีประสิทธิภาพสร้างภาพลักษณ์ทีดีต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                       เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี ก า กับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเอกราช เป็นการก ากับดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการไปอย่างสมบูรณ์      
ทุกขั้นตอน ตลอดจน สนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็น
การตรวจสอบภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

                      งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ กองคลัง จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ที่ถูกต้อง
ตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 

 

 

 

                                                                       
                                                                                   งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  
                                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลเอกราช  

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร้างของกองคลัง 

 

 

นางวรินทร  ศรีพัด 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

 

 
                      

                    งานการเงินและบัญชี                                              งานทะเบียนทรัพย์สิน และพัสด ุ                                          งานพัฒนาจัดเก็บรายได้

นางสาวปภัทวดี  พันธุ์มาก 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 
นางพชัร ี พุม่พฤกษ ์

เจา้พนกังานพสัดชุ านาญงาน 

นางสาวกลัยรตัน ์ ดารา 

นกัวิชาการจดัเก็บรายไดเ้งินช านาญการ

ช านาญการ 



                                                                     
คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 

งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  
องค์การบริหารส่วนต าบลเอกราช อ าเภอป่าโมก จังหวัดอ่างทอง  

 

หลักการและเหตุผล 

การบริหารการจัดเก็บภาษี เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล มีการ
บริหารจัดการด้านการ จัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า องค์การ
บริหารส่วนต าบลมีประสิทธิภาพในการบริหารงาน การที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องนั้น
จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดั้งนั้น การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเป็นส่วน
หนึ่งของการเตรียมความพร้อมหรือความพยายามในการจัดเก็บ ภาษี ขององค์การบริหารส่วนต าบลเอกราช 
เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลได้มีกรอบ  แนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่ งผลสัมฤทธิ์                
สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมทุก กระบวนการของการปฏิบัติราชการ 
เพ่ือสังคมอยู่ดีมีสุข 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแล การบริหารจัดการด้านการ
จัดเก็บภาษี และพัฒนารายได้           

๒. เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากขึ้น 
๓. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ ดี 
๔. เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระ
ภาษีให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม  
๒. การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลเอกราชได้ครบถ้วน 
๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษ ี

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย 
องค์การบริหารส่วนต าบลเอกราช อ าเภอป่าโมก จังหวัดอ่างทอง 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
ก. ขั้นเตรียมการ 
    ๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์                                          กันยายน 
        เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
    ๒. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี                                          ตุลาคม 
    ๓. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ                                          พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
    ๔. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ                                        ธันวาคม 
        เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
ข. ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
    ๑. กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
        - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง     มกราคม - มีนาคม 
        - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)   มกราคม - เมษายน 
    ๒. กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
        - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง     เมษายน - ธันวาคม 
        - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)    เมษายน - ธันวาคม 
     ๓. การช าระค่าภาษี 
กรณีปกติ 
       - รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช ระภาษีภายในก าหนดเวลา)       มกราคม - เมษายน 
กรณีพิเศษ                                                        กุมภาพันธ์ - กันยายน 
           (๑) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน)    
                 -  รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม  
           (๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
                ๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔)           กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
                ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่                  กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
                ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕)                       มีนาคม - กรกฎาคม  
                ๔. รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม       มีนาคม - กันยายน 
                ๕. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล)  
หมายเหตุ   กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ ให้ปฏิบัติระหว่าง 
               เดือนเมษายน – ธันวาคม         
   
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                   เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ  
เจ้าหน้าที่ ได้แบ่งวัน เวลา ในการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ขั้นตอนในการปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดการ         
ขยะภายในเขตรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเอกราช จะแบ่งเก็บตามหมู่บ้านซึ่งมีทั้งหมด 8 หมู่บ้าน 
ได้แก่ หมู่ที่ 1 บ้านบางแพ หมู่ที่ 2 บ้านบางแพ หมู่ที่ 3 บ้านปากน้ า หมู่ที่ 4 บ้านบางพงษ์ หมู่ที่ 5 บ้าน
มะขามเรียง หมู่ที่  6 บ้านปากน้ า หมู่ที่  7 บ้านปากน้ า และหมู่ที่  8 บ้านบางแพ ซึ่งได้จัดท าแผนการ 
ปฏิบัติงานการจัดการการจัดเก็บขยะ ดังนี้ 

แผนการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะ 

                      วันที่ปฏิบัติงาน                  พื้นที่ด าเนินการ 

            วันจันทร์ , วันพุธ , วันศุกร์ 

                      (ทั้งเดือน) 

หมู่ที่ 1 , หมู่ที่ 2 , หมู่ที่ 3 , หมู่ที่ 4 ,  

หมู่ที่ 5 , หมู่ที่ 6 , หมู่ที่ 7  และหมู่ที่ 8 

 

การด าเนินการจัดเก็บขยะ 

(1) จัดเก็บขยะให้หมดทุกวันหรือให้มีปริมาณขยะตกค้างน้อยที่สุด เพ่ือป้องกันปัญหาเรื่องกลิ่นทัศนียภาพและ
พาหะน าโรค 

(2) ควบคุมมิให้เกิดการฟุ้งกระจายของขยะและการหกรั่วของน้ าขยะในขณะจัดเก็บรวบรวม 
(3) ห้ามมิให้ระบายน้ าเสียที่เกิดจากการล้างหรือท าความสะอาดภาชนะ และสถานที่เก็บกักขยะ ลงสู่แม่น้ า  
     แหล่งน้ าสาธารณะหรือแหล่งน้ าธรรมชาติอ่ืนๆ  
(4) จัดการขยะอันตรายตามท่ีกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมก าหนด 
 
อัตราค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ 10 บาท/หลังคาเรือน 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนในการท าในระบบ 

รายละเอียดผู้ช าระภาษี (กค.1)  

 

รายละเอียดผู้ช าระภาษี (กค.1) 

 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอ 
รายละเอียดผู้ช าระภาษี (กค.1)  

 

 

 

ระบุเงื่อนไขในการค้นหา แล้วกดปุ่ม ค้นหา  

 

 

 

ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขท่ีค้นหา แล้วกดปุ่ม พิมพ์ 

 

  

 

      จบการท างาน 

 

  

 



จัดท า กค. 2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

จัดท า  กค.2  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอ 
จัดท า กค.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 

กดปุ่ม แสดงข้อมูล  

 

 

 

ระบบแสดงข้อมูล กค.2 
แล้วกดปุ่ม  จัดท า กค.2 

 

 

 

จบการท างาน 

 

  

 

 



จัดเก็บรายได้นอกสถานที่ (อื่นๆ)  

 

จัดเก็บรายได้นอกสถานท่ี (อื่นๆ) 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอจัดเก็บรายได้นอกสถานท่ี 

 

 

ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุม่ รับเงิน 

 

 

ระบบแสดงรายละเอียดการช าระเงินจะปรากฏอยู่ที่  
รายการธรุกรรมที่ต้องการออกหลกัฐานการรับเงิน  

 

 ไม ่  

ข้อมูลถูกต้อง                              คลิกเลือกรายการทีต่้องการลบ 
                                       และคลิกปุ่ม ลบ 

 

 ใช่  

คลิกปุ่ม ออกหลักฐานการรับเงิน 

 

 

ระบบแสดงหน้าจอหลักบานการรบัเงิน 

 

 

เลือกวิธีการช าระเงิน แล้วกดปุม่ พิมพ์หลักฐานการรับเงิน 

 

จบการท างาน 


