
 

 
คู่มือการปฏบิัติงานจัดเก็บและพัฒนารายได ้

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
 
 

ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง  เทศบาลต าบลพระซอง 
อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม 

 
 



ค าน า 
 
  ด้วยเทศบาลต าบลพระซอง  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14)  พ.ศ.2562  มาตรา 66  ซึ่งก าหนดให้
ท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบในการด าเนินการจัดเก็บรายได้ในส่วนที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง   ซึ่งประกอบด้วย                 
ภาษีป้าย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และค่าธรรมเนียม  ค่าใบอนุญาต  และค่าปรับต่าง ๆ  ซึ่งการจัดเก็บรายได้
ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้นั้นจะต้องอาศัยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บและพัฒนารายได้  โดยให้
ครอบคลุมถึงกระบวนการด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอนและเป็นระบบ  เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง  เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  และที่ส าคัญเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องต่างๆ  เป็นต้น 
  
  ดังนั้น  เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564  ในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบล
พระซอง  เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย  ทันตามห้วงระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลพระซอง   จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564   ขึ้น   เพ่ือใช้ในการบริหารงานด้านการจัดเก็บรายได้ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของทางราชการและเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติภาษีป้าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2534  และ กฎกระทรวงก าหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ.2563      พร้อมทั้งน าไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีระบบ 
เป็นขั้นตอน และเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการต่อไป 
 
 
 
           จัดท าโดย 
            นางสาวเขมขจี  ฉัตรโชค 
              เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน 
         งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้
     ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลพระซอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  1 
สภาพทั่วไป 

1. สภาพทั่วไป 
  ต ำบลพระซองมีพ้ืนที่ทั้งหมดประมาณ 33 ตารางกิโลเมตร หรือประมำณ  20,625 ไร่  มี
ประชำกรทั้งสิ้นจ ำนวน  7,628  คน  1,974  ครัวเรือน ปัจจุบันมีผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีอากร  และ
ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตตาม  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และค่าเช่าแผงตลาดรายเดือน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2564 จ านวน 1,050 ราย  มีรายได้จากการจัดเก็บภาษีอากร  และค่าธรรมเนียมและ
ใบอนุญาตตาม  พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  ในปีงบประมาณ 2563 ที่ผ่านมา  คือ  ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง เป็นจ านวนเงิน 2,858.77 บาท ภาษีป้าย  เป็นจ านวนเงิน  26,969  บาท  ค่าธรรมเนียมขยะมูล
ฝอย  เป็นจ านวนเงิน  87,060  บาท   ค่าใบอนุญาตอันตรายต่อสุขภาพ  เป็นจ านวนเงิน  15,820  บาท  ค่า
เช่าแผงตลาดรายเดือน เป็นจ านวนเงิน 269,590บาท  ค่าใช้มิเตอร์ไฟฟ้าตลาด  เป็นจ านวนเงิน  17,881  บาท  
        ที่ตั้ง 

          ต ำบลพระซองตั้งอยู่ห่ำงจำกอ ำเภอนำแกไปทำง 
ทิศเหนือ ตำมทำงหลวงแผ่นดิน หมำยเลข 2033 และ 2031 
ระยะทำงประมำณ 12 กิโลเมตร  ห่ำงจำกจังหวัดนครพนมไป
ทำงทิศใต้ ระยะทำงประมำณ  48  กิโลเมตร 

        อาณาเขต 
      ทิศเหนือ ติดต่อกับ  เขตต ำบลโคกหินแฮ่  อ ำเภอเรณูนคร 
      ทิศใต ้   ติดต่อกับ  เขตต ำบลนำคู ่ อ ำเภอนำแก 
      ทิศตะวันออก  ติดต่อกับ  เขตต ำบลท่ำลำด  อ ำเภอเรณูนคร 
      ทิศตะวันตก   ติดต่อกับ  เขตต ำบลนำเลียง  อ ำเภอนำแก 

   การปกครอง 

มีประชำกรทั้งสิ้นจ ำนวน  7,628  คน  1,974  ครัวเรือน 
 -      ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กก่อนวัย จ ำนวน   6   แห่ง 
 -       โรงเรียนประถมศึกษำ  จ ำนวน   6   แห่ง 
 -       โรงเรียนมัธยมศึกษำ  จ ำนวน   1   แห่ง 
 -      โรงเรียนเอกชน   จ ำนวน   1   แห่ง 
 -       วัด    จ ำนวน  12  แห่ง 

เทศบาลต าบลพระซอง  แบ่งการปกครองออกเป็น  16  หมู่บ้าน ได้แก่ 
- หมู่ที่ 1 บ้ำนพระซอง        - หมู่ที่ 7 บ้ำนดงติ้ว          - หมู่ที่ 12 บ้ำนท่ำจ ำปำ 
- หมู่ที่ 2 บ้ำนพระซอง        - หมู่ที่ 8 บ้ำนบ่อดอกซ้อน  - หมู่ที่ 13 บ้ำนท่ำเจริญ 
- หมู่ที่ 3 บ้ำนพระซอง        - หมู่ที่ 9 บ้ำนหนองยอ      - หมู่ที่ 14 บ้ำนท่ำวัด 
- หมู่ที่ 4 บ้ำนพระซองน้อย   - หมู่ที่ 10 บ้ำนสองคอน    - หมู่ที่ 15 บ้ำนโพนแพง 
- หมู่ที่ 5 บ้ำนนำสีนวล        - หมู่ที่ 11 บ้ำนดงอิน ำ      - หมู่ที่ 16 บ้ำนนำทุ่งทอง 
- หมู่ที่ 6 บ้ำนนำเหนือ

 



ส่วนที่  2 
คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บและพัฒนารายได้   

  
1. ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

เทศบาลต าบลพระซอง  ได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนบริหารราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
เพ่ือเป็นกรอบชี้น าการบริหารและให้หน่วยงานระดับส านักและกองน าไปใช้ประกอบการ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีที่เชื่อมโยงกับแผนบริหารราชการของเทศบาลต าบลพระซอง   ซึ่งแบ่งออกเป็น  4  มิติได้แก่   

มิติที่ ๑ ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ  
มิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ  
มิติที่ ๓ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ ๔ ด้านการพัฒนาองค์การ 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ รับผิดชอบในการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
จัดเก็บและพัฒนารายได้  ดังนั้น  เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลพระซอง  
จึ ง ได้จั ดท าแผนการปฏิบัติ ง านจัด เก็บรายได้ขึ้น   เ พ่ือเ พ่ิมประสิทธิภาพการจัด เก็บรายได้ โดยน า                    
แผนการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของงานการจัดเก็บรายได้เพ่ือใช้เป็นแหล่งข้อมูลใน
การศึกษาหาความรู้และแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  สามารถลดการตอบค าถาม  ลดเวลา การสอนงาน 
ลดเวลาการท างาน และลดข้อผิดพลาดในการทดลองปฏิบัติงาน หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้  บุคคลภายนอก ได้ทราบ
กระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งในปัจจุบันได้มีการปรับปรุงระเบียบ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และ มีระบบสารสนเทศเข้า
มาใช้ในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้น จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ขึ้นเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกัน  

 
2. แนวทางที่ต้องถือปฏิบัติเพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้   
 ด้วยกระทรวงมหาดไทยมีแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 และหนังสือ               
ที่ มท 0808.3/ว 4522  ลงวันที่ 11  สิงหาคม  2558 เพ่ือใช้ในการบริหารงานด้านการจัดเก็บรายได้ให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติภาษีป้าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534  และ 
กฎกระทรวงก าหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ.2563   ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของทาง
ราชการ  พร้อมทั้งน าไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีระบบ เป็นขั้นตอน และเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ  
พร้อมทั้งน าไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีระบบ เป็นขั้นตอน และเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการต่อไป 
 คณะผู้บริหารเทศบาลต าบลพระซอง  มีนโยบายในการด าเนินการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึงและเป็นธรรมโดย
ค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ และผลกระทบจากสถานการณ์แพร่ระบาดของเชื้อโรคไวรัสโควิด-19 ที่
เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการพิประเมินการจัดเก็บภาษี โดยมิให้เกิดผลกระทบในการช าระภาษีของ
ประชาชนในเขตพ้ืนรับผิดชอบของเทศบาลต าบลพระซอง 
 
 วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
   เป็นองค์กรที่จัดเก็บภาษี  เพ่ือส่งเสริมเสถียรภาพทางการคลัง  ขยายฐานการจัดเก็บภาษี                
เพ่ือน ารายได้มาพัฒนายกระดับคุณภาพสังคม และคุณภาพชีวิตของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลพระซอง  
 

 



 1.2  วัตถุประสงค์ 
         1) เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลพระซอง  บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ
เป็นธรรมแก่ประชาชน  ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณไปพัฒนาต าบลพระซองได้มากข้ึน 
          2) เพ่ือให้เทศบาลต าบลพระซองมีรายได้เพ่ิมข้ึนจากปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563 
          3) เพ่ือให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจและให้ความร่วมมือในการช าระภาษีให้กับเทศบาลต าบล
พระซอง 
          4) เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได้จากภาษีสอดคล้องกับแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี

 1.3  เป้าหมาย 
        1)  การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลพระซอง เพ่ิมข้ึนจากปีงบประมาณ พ.ศ.2563  
        2)  ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้และพึงพอใจในการให้บริการช าระภาษีมากยิ่งขึ้น
โดยเพ่ิมช่องทางการช าระเงินค่าภาษีหลายช่องทาง เช่น ช าระภาษีผ่านธนาคาร   ออกหน่วยเคลื่อนที่ให้บริการ
นอกสถานที่ และน าเทคโนโลยี สื่อโซเชี่ยลต่างๆ มาใช้ในการตรวจสอบยอดช าระเงินได้ โดยมิต้องเดินทางมาพบ
เจ้าหน้าที่ในส านักงาน เป็นต้น 
        3)  การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรมแก่ผู้เสียภาษี 

 1.5  ตัวช้ีวัด 
        1)  อัตราการเพ่ิมขึ้นของจ านวนผู้เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  จากปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2563  ร้อยละ  2  ขึ้นไป 
        2)  อัตราการเพ่ิมขึ้นของจ านวนผู้เสียค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตตาม  พ.ร.บ.การสาธารณสุข               
พ.ศ. 2535  จากปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563  ร้อยละ  2  ขึ้นไป 
          
3. การวิเคราะห์เพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลพระซอง  ได้วิเคราะห์ถึงโอกาส
และภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัดอันเป็นสภาวะแวดล้อมภายนอก ที่มีผลต่อการพัฒนาด้านต่างๆ รวมทั้งการ
วิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง ของเทศบาลต าบลพระซอง  อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายในท้องถิ่น ซึ่งการวิเคราะห์จุด
แข็ง จุดอ่อน และภาวะคุกคาม จะเป็นค าตอบ   ว่าปัจจุบันเทศบาลต าบลพระซอง  มีสถานภาพการจัดเก็บและ
พัฒนารายไดอ้ยู่จุดไหน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการก าหนดการด าเนินงานในอนาคตต่อไป 
 ส าหรับการวิเคราะห์ศักยภาพ เพ่ือประเมินสถานการณ์พัฒนาในปัจจุบัน และโอกาสของการพัฒนาใน
อนาคต ของเทศบาลต าบลพระซอง  ด้วยเทคนิค SWOT Analysis ผลการด าเนินโดยคณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลพระซอง  สรุปได้ดังนี้ 

การวิเคราะห์จุดแข็ง (Strength = S) 
 1. มีเส้นทางคมนาคมที่สะดวกติดต่อกับจังหวัดใกล้เคียง 
 2. ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์การพัฒนาที่ครอบคลุมปัญหาความต้องการของชุมชน และเคารพกฎกติกา 
ระเบียบกฎหมาย ยอมรับความเป็นจริงและแก้ปัญหาภายใต้ภาวะของข้อจ ากัดได้เป็นอย่างดี 
 3. มีโครงสร้างการบริหารงานที่ชัดเจนตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้สอดคล้อง  กับการ
ปฏิบัติงาน 
 4. มีการให้บริการรับช าระภาษีนอกส านักงาน  โดยการออกหน่วยบริการรับช าระภาษีเคลื่อนที่ 
 5. มีบุคลากรที่มีความตั้งใจในการปฏิบัติงาน และมีความคิดสร้างสรรค์ 



การวิเคราะห์จุดอ่อน (Weakness = W) 
 1. มีการขยายช่องทางจราจรถนนเส้นทางหลวงแผ่นดิน ซึ่งท าให้ผู้ประกอบการได้รับผลกระทบทั้ง
ทางตรงและทางอ้อม 

2. ประชาชนไม่มีเอกสารสิทธิ์ ในการครอบครองที่ดิน 
3. ประชาชนผู้มีหน้าที่เสียภาษีหลายรายเป็นคนนอกพ้ืนที่ต าบลพระซอง  จึงไม่สามารถเก็บภาษีได้ตาม

เป้าหมายที่ก าหนดไว้ได ้
 4. การพัฒนาบุคลากร ยังต้องมีการศึกษาค้นคว้า แต่เนื่องจากสถานการณ์แพร่ระบาดของเชื้อไวรัส
COVID-19 ท าให้ไม่มีหน่วยงานใดสามารถด าเนินการจัดอบรมหลักสูตรต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาความรู้ที่
ต้องใช้ในการปฏิบัติงานได้ ยกตัวอย่าง เช่น ยังไม่ได้รับการอบรมหลักสูตรการใช้งานโปรแกรมแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน เวอร์ชั่น 4.0 

การวิเคราะห์โอกาส (Opportunity=O) 
 1. มีช่องทางการรับฟังความคิดเห็นจากประชาชน  เพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 2. มีการน าเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาใช้ท าให้บุคลากรได้เรียนรู้และเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงาน 

3.  มีการพัฒนาระบบงาน ท าให้ได้ข้อมูลที่สะดวก รวดเร็วขึ้น 
4. การเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถของบุคลากร 

การวิเคราะห์อุปสรรคหรือข้อจ ากัด (Threat=T) 
1. จดหมายไม่ถึงผู้รับ  ตามที่อยู่ในทะเบียนทรัพย์สิน  (ผ.ท. 4) 
2. ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) บางรายยังไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปัจจุบัน 

  3.  พระราชบัญญัติ  ระเบียบ  กฎหมายต่าง ๆ ด้านงานจัดเก็บรายได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  และไม่ชัดเจน
ท าให้เจ้าหน้าที่และประชาชนเกิดความสับสน 

 4.  ระบบการท างานมีการเชื่อมโยงหลายหน่วยงานยังไม่สมบูรณ์ เช่น การส่งไฟล์ข้อมูลที่ดินจาก
ส านักงานที่ดินอ าเภอที่จัดส่งมาให้นั้น ยังเป็นข้อมูลเก่า ท าให้ข้อมูลไม่ตรงกับข้อเท็จจริงในปัจจุบัน 



 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
ผู้เสียภาษียื่นแบบ  ภายในวันที่  2  มกราคม – 31  มีนาคม  ของทุกป ี

เจ้าหน้าที่รับแบบและ
ตรวจสอบแบบ(ภ.ป.1) 

(ภ.ป.1) 

 

แจ้งการประเมินค่าภาษี 
(ภ.ป.3) 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 
 การประเมิน (ภ.ป.

3) 

ช าระเงินภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ช าระเงินเกิน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

จบ ต้องเสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละ 2  ต่อเดือน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 
ภายใน  30  วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ผลการอุทธรณ์ 
ของ ผวจ. 

ช าระเงิน 

จบ 

ให้ยื่นฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามค าสั่งศาล 

จบ 



 
แผนการจัดเก็บภาษีป้าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

เทศบาลต าบลพระซอง  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม 
 

วัน เดือน ปี ท่ีด าเนินการ การด าเนินการ  เป้าหมาย 
ตุลาคม 2563 
 
พฤศจิกายน – ธันวาคม 2563 
 
มกราคม – เมษายน 2564 
 
 
พฤษภาคม 2564 
 
มิถุนายน 2564 
กรกฎาคม 2564 
สิงหาคม 2564 
กันยายน 2564 

- ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  
- ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
- ออกพ้ืนที่ส ารวจป้ายที่อยู่ในเกณฑ์ต้องเสียภาษี 
- จัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษยีื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ให้ทราบล่วงหน้า 
- รับแบบ ภ.ป.1  และตรวจสอบความถูกต้อง / ประเมินค่ารายปีและก าหนดค่าภาษี 
- แจ้งผลการประเมิน ภ.ป.3 
- รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันทีหรือช าระในก าหนดเวลา) 
- ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบัน 
- มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 1/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
- มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 2/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
- มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 3/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
- ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
- รายงานผลการจัดเก็บภาษี 
 

รายได้เพ่ิมข้ึนร้อยละ 2 % 
 

 
 
 

 
 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษปี้าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
เทศบาลต าบลพระซอง  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม 

 
ล าดั
บ 

กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ภาษีปีงบประมาณ 

/ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ 
            

2 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี             
3 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า เพื่อยื่น     

แบบ ภ.ป.1 
             

4 รับแบบ ภ.ป.1 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) ตรวจสอบความถูกต้อง            
5 ประเมินค่ารายปี/แจ้งผลการประเมิน ภ.ป.3           
6 รับช าระภาษี (ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการ

ประเมิน) 
          

7 ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในก าหนด 
(2 ครั้ง)  

           

8 ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี            
9 รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา          

10 ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบัน              
11 รายงานผลการจัดเก็บ              

 
 
 
 



 
แผนปฏิบัติการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

เทศบาลต าบลพระซอง  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม 
 

ล าดับที่ ประจ าเดือน วัน เวลา และสถานที่การให้บริการจัดเก็บรายได้ 
1 ตุลาคม ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์ช าระค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูล

ฝอย 
2 พฤศจิกายน ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
3 ธันวาคม - ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

- จัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้ช าระค่าธรรมเนียมทราบล่วงหน้า 
- จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลต าบลพระซอง 

4 มกราคม จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลต าบลพระซอง 
5 กุมภาพันธ์ จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลต าบลพระซอง 
6 มีนาคม ออกหน่วยให้บริการจัดเก็บรายได้ตามพ้ืนที่แต่ละหมู่บ้านในเขต 
7 เมษายน ออกหน่วยให้บริการจัดเก็บรายได้ตามพ้ืนที่แต่ละหมู่บ้านในเขต 
8 พฤษภาคม จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลต าบลพระซอง 
9 มิถุนายน ออกหน่วยให้บริการจัดเก็บรายได้ตามพ้ืนที่แต่ละหมู่บ้านในเขต 

10 กรกฏาคม ออกหน่วยให้บริการจัดเก็บรายได้ตามพ้ืนที่แต่ละหมู่บ้านในเขต 
11 สิงหาคม จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลต าบลพระซอง 
12 กันยายน - จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลต าบลพระซอง 

- จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส่วนที่  4 
การติดตามประเมินผล 

 
กรอบและแนวทางในการติดตามประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้  เป็นกิจกรรมที่ส าคัญที่มุ่งรวบรวม                 
และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเสนอให้ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานในโครงการหรือกิจกรรม
ต่าง ๆ ได้ทราบเป็นระยะ ๆ  กองคลัง  เทศบาลต าบลพระซอง  จึงได้ก าหนดแนวทางและกลไกในการติดตาม
ประเมินผลแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้  เพ่ือให้สามารถน าผลประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีต่อไป 
 ทั้งนี้  เพ่ือให้มีการปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน  หรือปรับเปลี่ยนเป้าหมายของโครงการ /กิจกรรมต่าง ๆ                  
ให้เหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปในระหว่างปี และในปีต่อไปได้ด้วย  ตลอดจนเกิดผล
การประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีต่อไป  การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้                         
มีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้การตรวจสอบภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เป็น
ปัจจุบัน และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนด าเนินงานของเทศบาลต าบลพระซอง   

วิธีการติดตามและประเมินผล 
 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้   
โดยให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  จัดท ารายงานและรวบรวมข้อมูลสถิติการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องเพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้   พิจารณาด าเนินการต่อไป 


