
คูมือการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

 

 

 

อบต.เขาพระทอง 

อำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 



 
คำนำ 

            การปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได ซ่ึงนับวาเปนปจจัยสำคัญยิ่ง 

เพ่ือใหการบริหารการจัดเก็บภาษีเปนไปอยางมีระบบ ปองกันการสูญเสียเงินรายได เพ่ือรักษาทรัพยสินและ

ผลประโยชนของทางราชการขจัดปญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณไดอยางโปรงใส    

มีประสิทธิภาพสรางภาพลักษณทีดีตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

                       เพ่ือเปนการพัฒนาการบริหารดานการจัดเก็บภาษี กำกับ ดูแล การตรวจสอบรายได อบต.

เขาพระทอง เปนการกำกับดูแล ตรวจสอบข้ันตอนการดำเนินการไปอยางสมบูรณทุกข้ันตอน ตลอดจน 

สนับสนุนสงเสริมใหมีการนำมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมใหกับบุคลากร เปนการตรวจสอบภายใน

ตัวเอง ปองกันการผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดระหวางการปฏิบัติงาน 

                      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บ

รายได ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานดานจัดเก็บรายไดท่ี

ถูกตองตามระเบียบกฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการกอนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลอง

แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมุงผลสัมฤทธิ์สูกระบวนการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี 

 

 

 

                                                                   จัดทำโดย 

                                                   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง 

                                               อบต.เขาพระทอง  อ.ชะอวด  จ.นครศรีธรรมราช 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสรางของกองคลัง 

 

 

นางอรพินธุ  คงดี 
ผูอำนวยการกองคลัง 

 

 

 

 

      งานธุรการ                                            งานการเงินและบัญชี                                 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ                                งานพัฒนาและจัดเก็บรายได                       
นางสาวกนกวรรณ มากนุน                                     นางกัญญาภัทร  พวงทอง                                       นายอภิวัช  ดำหนูอินทร                                 นางสาวจิราวรรณ  เพชรนอย 
      ผูชวยพัสดุ                                                  นักวิชากากรคลัง             นักวิชาการพัสดุ                                          นักวิชาการจัดเก็บรายได 
                         



                                                                     
คูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง 

อบต.เขาพระทอง  อำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช  

 

หลักการและเหตุผล 

                       การบริหารการจัดเก็บภาษี เปนสวนหนึ่งของการบริหารงานเทศบาล มีการบริหารจัดการ 

ดานการ จัดเก็บภาษี และการพัฒนารายไดเปนไปอยางถูกตองยอมสะทอนใหเห็นวา องคการบริหารสวนตำบล        

มีประสิทธิภาพในการบริหารงาน การท่ีจะปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดอยางถูกตองนั้นจะตองถือปฏิบัติตาม

ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ดั้งนั้น การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของการเตรียมความ

พรอมหรือความพยายามในการจัดเก็บ ภาษี ของเทศบาลตำบลเจาพระยา เพ่ือใหบุคลากรของ เทศบาล.ไดมีกรอบ 

แนวทางในการปฏิบัติงานท่ี มุงผลสัมฤทธิ์สูกระบวนการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดีมีประชาชนเขามามีสวนรวมทุก 

กระบวนการของการปฏิบัติราชการ เพ่ือสั่งคมอยูดีมีสุข 

วัตถุประสงค 

                    ๑. เพ่ือเปนการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ กำกับดูแล การบริหารจัดการดานการจัดเก็บ 

ภาษี และพัฒนารายได 

                    ๒. เพ่ือใหองคกรมีรายได ซ่ึงจะสงผลใหสามารถนำงบประมาณมาพัฒนาตำบลไดมากข้ึน 

                    ๓. เพ่ือใหการปฏิบัติการจัดเก็บรายไดสอดคลองกับแนวทางการจัดการบานเมืองท่ีดี 

                     ๔. เพ่ือใหประชาชนมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ินของตนดวยการใหความรวมมือในการชำระภาษี 

ใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ผลท่ีคาดวา่จะไดร้บั 

                   ๑. การจัดเก็บรายไดมีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดความรวดเร็ว ถูกตอง และเปนธรรม  

                    ๒. การจัดเก็บรายไดของเทศบาลตำบลเจาพระยาไดครบถวน  

                    ๓. ประชาชนพึงพอใจในการใหบริการและพึงพอใจในการชำระภาษี 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีปาย 

อบต.เขาพระทอง  อำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 

ก. ข้ันเตรียมการ 

   ๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผูอยูในเกณฑ                                          กันยายน 

      เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑคางรับ) 

   ๒. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี                                          ตุลาคม 

   ๓. สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ                                               พฤศจิกายน - กุมภาพันธ 

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

        เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 

ข. ข้ันดำเนินการจัดเก็บ 

   ๑. กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม 

     - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง     มกราคม-มีนาคม 

     - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.๓)   มกราคม-เมษายน 

  ๒. กรณีปายหลังเดือนมีนาคม 

      - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง     เมษายน-ธันวาคม 

      - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.๓)    เมษายน-ธันวาคม 

๓. การชำระคาภาษี 

กรณีปกติ 

      - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือช ระภาษีภายในกำหนดเวลา)       มกราคม-เมษายน 

กรณีพิเศษ                                                        กุมภาพันธ-กันยายน 

           (๑) ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)   

    -  รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม  

           (๒) ผูประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี 

                ๑. รบัคำรองอุทธรณขอใหประเมินภาษีใหม (แบบ ภ.ป.๔)           กุมภาพันธ-พฤษภาคม 

                ๒. ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี                  กุมภาพันธ-มิถุนายน 

               ๓. ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕)                       มีนาคม-กรกฎาคม  

               ๔. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม       มีนาคม-กันยายน 

                ๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสูศาล)  

หมายเหตุ   กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระคาภาษีและการอุทธรณ ใหปฏิบัติระหวาง 

               เดือนเมษายน – ธันวาคม         

   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  



 

                          เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับการปฏิบัติงานของผูท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ 

เจาหนาท่ีไดแบงวัน เวลา ในการปฏิบัติงานของผูรับจาง ข้ันตอนในการปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดการ ขยะภายในเขต

รับผิดชอบของอบต.เขาพระทอง จะแบงเก็บตามหมูบานซ่ึงมีท้ังหมด 7 หมูบาน ไดแก หมูท่ี 1 บานเขาพระทอง หมูท่ี 

2 บานวังเคียน หมูท่ี 3บานเขากอย  หมูท่ี 4 บานชายคลอง  หมูท่ี 5 บานทุงไมไผ หมูท่ี 6 บานทุงโชน และหมูท่ี 7 

หวยยวนซ่ึงไดจัดทำแผนการ ปฏิบัติงานการจัดการการจัดเก็บขยะ ดังนี้ 

แผนการปฏิบัติงานการจัดเกบ็ขยะ 

 

วันท่ีปฏิบัติงาน พ้ืนท่ีดำเนินการ 

วันจันทร , วันพุธ , วันศุกร 

             (ท้ังเดือน) 

หมูท่ี 1 , หมูท่ี 2 , หมูท่ี 3 , หมูท่ี 4,      

หมูท่ี 5  หมูท่ี 6 , และหมูท่ี 7 

 

การดำเนินการจัดเก็บขยะ 

     (1) จัดเก็บขยะใหหมดทุกวันหรือใหมีปริมาณขยะตกคางนอยท่ีสุด เพ่ือปองกันปญหาเรื่องกลิ่นทัศนียภาพและ

พาหะนำโรค 

     (2) ควบคุมมิใหเกิดการฟุงกระจายของขยะและการหกรั่วของน้ำขยะในขณะจัดเก็บรวบรวม 

     (3) หามมิใหระบายน้ำเสียท่ีเกิดจากการลางหรือทำความสะอาดภาชนะ และสถานท่ีเก็บกักขยะ ลงสูแมน้ำ  

แหลงน้ำสาธารณะหรือแหลงน้ำธรรมชาติอ่ืนๆ  

     (4) จัดการขยะอันตรายตามท่ีกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมกำหนด 

อัตราคาธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ 10 บาท/หลังคาเรือน 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนในการทำในระบบ 

รายละเอียดผูชำระภาษี (กค.1)  

 

รายละเอียดผูชำระภาษี (กค.1) 

 

 

 

ระบบแสดงหนาจอ 
รายละเอียดผูชำระภาษี (กค.1)  

 

 

 

ระบุเง่ือนไขในการคนหา แลวกดปุม คนหา  

 

 

 

ระบบแสดงรายงานตามเง่ือนไขท่ีคนหา แลวกดปุม พิมพ 

 

  

 

      จบการทำงาน 

 

  

 



 

จัดทำ กค. 2 เม่ือส้ินปงบประมาณ 

 

จัดทำ  กค.2  เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 

 

 

ระบบแสดงหนาจอ 
จัดทำ กค.2 เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 

 

 

กดปุม แสดงขอมูล  

 

 

 

ระบบแสดงขอมูล กค.2 
แลวกดปุม  จัดทำ กค.2 

 

 

 

จบการทำงาน 

 

  

 



จบการทาํงาน 

 

จัดเก็บรายไดนอกสถานท่ี (อ่ืนๆ)  

 

จัดเก็บรายไดนอกสถานท่ี (อ่ืนๆ) 

 

 

ระบบแสดงหนาจอจัดเก็บรายไดนอกสถานท่ี 

 

 

ระบุรายละเอียดใหครบ แลวกดปุม รับเงิน 

 

 

ระบบแสดงรายละเอียดการชำระเงินจะปรากฏอยูท่ี  
รายการธุรกรรมท่ีตองการออกหลกัฐานการรับเงิน  

 

 ไม  

ขอมูลถูกตอง                              คลิกเลือกรายการท่ีตองการลบ 
                                       และคลิกปุม ลบ 

 

 ใช  

คลิกปุม ออกหลักฐานการรับเงิน 

 

 

ระบบแสดงหนาจอหลักบานการรบัเงิน 

 

 

เลือกวิธีการชำระเงิน แลวกดปุม พิมพหลักฐานการรับเงิน 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


