
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลควนศร ี
เรื่อง  แผนการจดัเกบ็รายได้  ประจ าปีงบประมาณ  2561     

------------------------------ 

  ด้วยงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลังเทศบาลต าบลควนศรี ได้จัดท าแผนการจัดเก็บ
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ  2561 ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ในเขต
ต าบลควนศรี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ   วันท่ี   17   เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. 2560 
 
 

         (ลงช่ือ)       
  (นายธีระ  โพธิ์เพชร) 

         นายกเทศบาลต าบลควนศรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนการจัดเก็บรายได้ 

ประจ าปีงบประมาณ  2561 

       
 
 
 
 
 
 

 
 

กองคลัง 

เทศบาลต าบลควนศรี 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 
 
 
 
 



ค าน า 
 

การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาและจัดเก็บรายได้นับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง เพื่อให้การบริหารการ
จัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างมีระบบป้องกันการสูญเสียเงินรายได้เพื่อรักษาทรัพย์สิน และผลประโยชน์ของทาง
ราชการ สามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใสมีประสิทธิภาพสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลังจึงได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดเก็บรายได้ประจ าปี
งบประมาณ  2561 ขึ้นเพื่อให้ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานด้านการจัดเก็บรายได้มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี
ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายก่อนลงมือปฏิบัติงาน  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องกับแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี    

 
 
 
 
 

                                                  จัดท าโดย 
                                                 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

                                                 เทศบาลต าบลควนศรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนการการจัดเก็บรายได้  ประจ าปีงบประมาณ 2561 
งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้  กองคลัง 

เทศบาลต าบลควนศรี  อ าเภอบา้นนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธ์านี 
 
หลักการและเหตผุล 
 ตามแนวทางของหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ท่ี มท. 0808.3/ ว 3431 ลงวันท่ี  19  ตุลาคม   
2552  เรื่องแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาล
ต าบลควนศรีได้เล็งเห็นความส าคัญของเรื่องนี้  และเพื่อให้การจัดเก็บรายได้ทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและทันตามระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดโดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม  
เศรษฐกิจในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บรายได้ดังกล่าว  โดยมิให้เกิดผลกระทบกับประชาชนท่ีเข้ารับ
บริการ  เทศบาลต าบลควนศรีจึงจัดท าแผนการจัดเก็บรายได้  ประจ าปี  2561  ขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมายสูงสุด 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลควนศรี  บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและเป็น

ธรรมแก่ประชาชน 
2. เพื่อให้องค์กรมีรายได้เพิ่มข้ึน ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากขึ้น 
3. เพื่อให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษี

ให้กับองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. เพื่อให้การปฏิบัติการจัดเกบ็รายได้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารบ้านเมืองท่ีดี 

เป้าหมาย 
1. รายได้ของเทศบาลต าบลควนศรีเพิ่มข้ึน  ร้อยละ 8   ของปีงบประมาณ  2560 
2. ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้ของเทศบาล 
3. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 

วิธีการด าเนนิงาน 
1. ขั้นเตรียมการ 

- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าประกาศและออกหนังสือแจ้ง
เวียนให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพื่อจะได้ยื่นแบบพิมพ์ภายในเวลาก าหนด 

     โดยตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี  ภ.บ.ท.6  บัญชีรายช่ือผู้มี 
     หน้าท่ีช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  และบัญชีรายช่ือผู้มีหน้าท่ีช าระภาษีป้าย 

2. ขั้นด าเนินงาน 
- จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า 
- แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
- ออกหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในข่ายต้องเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
- จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
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3. หลังการด าเนินการ 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดเก็บรายได้และรายงานผลต่อผู้บริหาร  

ระยะเวลาด าเนนิการ 
 ต้ังแต่เดือน  ตุลาคม  2560  -   กันยายน  2561 

ผู้รบัผิดชอบแผนการจัดเกบ็รายได ้
           นางสาวสุภาพร  สงแก้ว   ต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้  เทศบาลต าบลควนศรี 

งบประมาณ 
 ใช้จ่ายจากเทศบัญญัติเทศบาลต าบลควนศรี   งบประมาณรายจ่ายประจ าปี   2561 

ผลทีค่าดว่าจะไดร้บั 
1. รายได้จากภาษีของเทศบาลต าบลควนศรีเพิ่มขึ้น  ร้อยละ  8  จากปีงบประมาณ  2560 
2. ประชาชนพึงพอใจและให้ความร่วมมือในการเสียภาษี 
3. ท าให้ประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจในการช าระภาษี 
4. การปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การบริหารบ้านเมืองท่ีดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
-3- 

แผนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  ประจ าปี 2561 
เทศบาลต าบลควนศรี 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

เดือน/พ.ศ. ภาษีบ ารุงท้องที่ เป้าหมาย 
กันยายน  2560 
ตุลาคม-พฤศจิกายน 2560 
 
 
ธันวาคม  2560 
มกราคม  -  เมษายน  2561 
พฤษภาคม  2561 
 
มิถุนายน  2561 
กรกฎาคม 2561 

- คัดลอกบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์ภาษีในปีงบประมาณ 
- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง  ๆ 
- แต่งต้ังพนักงานจ้าหน้าท่ีและพนักงานเก็บภาษี 
- ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
- ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า 
- รับช าระภาษีปกติ 
- ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบันและปีค้าง 
- รับช าระภาษี  เงินเพิ่มหลังพ้นก าหนด  ร้อยละ 2 ต่อเดือน มีหนังสือเตือนไปยังผู้ท่ีไม่มาช าระภาษี  ครั้งท่ี 1 
- รับช าระภาษี  เงินเพิ่มหลังพ้นก าหนด  ร้อยละ 2 ต่อเดือน มีหนังสือเตือนไปยังผู้ท่ีไม่มาช าระภาษี  ครั้งท่ี 2 
- รับช าระภาษี  เงินเพิ่มหลังพ้นก าหนด  ร้อยละ 2 ต่อเดือน มีหนังสือเตือนไปยังผู้ท่ีไม่มาช าระภาษี  ครั้งท่ี 3 
 
   **หมายเหตุ   เดือนมกราคม-เมษายน  รับช าระภาษี  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลควนศรี และออกพื้นท่ีใน
หมูบ่้านต่าง ๆ ด้วย 

 
 
 
 
 
    รายได้เพิ่มข้ึน 
      8% 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  ประจ าปี  2561 
เทศบาลต าบลควนศรี 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

ล าดับที่ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามข้ันตอน 
ระยะเวลาปฏิบัติการ 

หมายเหตุ 
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 ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ               
2 ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษ ี              
3 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า              
4 รับช าระค่าภาษ ี              
5 ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบัน              
6 รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเงินเพ่ิม)              
7 มีหนังสือแจ้งไปยังผู้ที่ยังไมช่ าระภาษี (3  ครัง้)              
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แผนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ประจ าปี  2561 
เทศบาลต าบลควนศรี 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

เดือน/พ.ศ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป้าหมาย 
กันยายน  2560 
ตุลาคม-พฤศจิกายน 2560 
 
ธันวาคม  2560 
มกราคม  -  กุมภาพันธ์  2561 
 
มีนาคม - พฤษภาคม  2561 
 
 
 
 
มิถุนายน  - สิงหาคม  2561 
 
 
 
กันยายน 2561 
ตุลาคม  2561 

- คัดลอกบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์ภาษีในปีงบประมาณท่ีจัดเก็บ 
- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง  ๆ 
- ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
- ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า 
- รับแบบ ภ.ร.ด. (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ประเมินค่ารายปี/แจ้งผลการประเมิน/รับช าระภาษี 
- ประเมินค่ารายปีและแจ้งผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด. 8 
- รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด. 9 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ)/พิจารณาค าร้อง/แจ้งผลการช้ีขาด 
- รับช าระภาษี (ภายใน  30 วัน  นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ท่ีไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด.2  ภายในก าหนด (2  ครั้ง) 
- แจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ท่ีไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด. 2   ภายในก าหนด ตามมาตรา 46 หรือ มาตรา  48 (ข) 
- ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบัน 
- รับช าระภาษี  กรณีผู้ช าระภาษีเกินก าหนดเวลา (มีเงินเพิ่ม) 
- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด (3  ครั้ง) 
- ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึดอายัดทรัพย์สิน  ตามมาตรา  44  /รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
- มีค าส่ังยึด  อายัดเพื่อขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
     
    รายได้เพิ่มข้ึน 
      8% 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ประจ าปี  2561 
เทศบาลต าบลควนศรี 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

ล าดับ
ที่ 

กิจกรรมแยกปฏิบัติตามข้ันตอน 
ระยะเวลาปฏิบัติการ 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 ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ               
2 ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี              
3 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า              
4 รับแบบ ภ.ร.ด. 2 (ลงทะเบียนเลขที่รับ) ตรวจสอบความถูกต้อง              
5 ประเมินค่ารายปี/แจ้งผลการประเมิน/รับช าระภาษี              
6 ประเมินค่ารายปีและแจ้งผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด. 8  (เพิ่มเติม) 

รับค าร้องอุทธรณ์/พิจารณาค าร้อง 
             

7 รับช าระคา่ภาษี  (ภายใน  30  วัน  นับแต่ที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน)              
8 ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ที่ไม่มาย่ืนแบบ ภ.ร.ด. 2  ภายในก าหนด (2 ครั้ง)              
9 แจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มาย่ืนแบบ ภ.ร.ด. 2  ภายในก าหนด ตาม ม.46 

หรือ ม.48  
             

10 ส ารวจบญัชีผูค้้างช าระภาษีปีปัจจุบัน              
11 รับช าระภาษี  กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเงินเพิ่ม)              
12 มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด (3  ครั้ง)              
13 ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้คา้งช าระภาษี              
14 มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึดทรัพย์สิน ตาม ม.44              
15 รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม              
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แผนการจัดเก็บภาษีป้าย  ประจ าปี 2561 
เทศบาลต าบลควนศรี 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

เดือน/พ.ศ. ภาษีป้าย เป้าหมาย 
กันยายน  2560 
ตุลาคม - พฤศจิกายน 2560 
 
ธันวาคม  2560 
มกราคม - มีนาคม  2561 
มกราคม - เมษายน  2561 
มกราคม - พฤษภาคม  2561 
 
 
พฤษภาคม - กรกฎาคม  2561 
พฤษภาคม - กันยายน  2561 
ตุลาคม  เป็นต้นไป 

- ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ  (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง  ๆ 
- ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
- จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ท่ีมีหน้าท่ีเสียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1) 
- รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผล (ภ.ป. 3) 
- รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ยื่นแบบ (เมื่อใกล้จะส้ินสุดเวลาท่ีประกาศก าหนดให้ยื่นแบบ) 2 ครั้ง 
- มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ท่ียังไม่ช าระภาษี 3 ครั้ง  ตามมาตรา 25 
- แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง  (อ าเภอ)  เพื่อด าเนินคดีต่อผู้ไม่ยื่นแบบ 
- รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
- ด าเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด  อายัด และขายทอดตลาด ทรัพย์สิน) กรณีหลีกเล่ียงไม่ยอมช าระภาษี 

 
 
 
 
 
    รายได้เพิ่มข้ึน 
      8% 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย  ประจ าปี  2561 
เทศบาลต าบลควนศรี 

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

ล าดับ
ที่ 

กิจกรรมแยกปฏิบัติตามข้ันตอน 
ระยะเวลาปฏิบัติการ 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 ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ               
2 ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี              
3 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า              
4 รับแบบ ภ.ป. 1 (ลงทะเบียนเลขที่รับ) และ ตรวจสอบความถกูต้อง              
5 ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผล (ภ.ป.3)              
6 รับช าระภาษี (ช าระภายใน  15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน)              
7 ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ที่ไม่ยื่นแบบ ภ.ป. 1 ภายในก าหนด  (2 ครั้ง)              
8 ออกหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 3 ครั้ง  ตามาตรา  25              
9 แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพื่อด าเนินคดีต่อ        

ผู้ไม่ย่ืนแบบ  
             

10 รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม              
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แผนการจัดเก็บภาษีสัญจร  ประจ าปี พ.ศ. 2561 

เทศบาลต าบลควนศรี    
เทศบาลต าบลควนศรี  จะด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่, ภาษีป้าย และภาษีโรงเรือนและทีดิ่น  ประจ าปี พ.ศ. 2561  ตามรายละเอียดดังต่อไปนี ้
 

ล าดับที่ หมู่บ้าน หมู่ที ่ สถานที ่ วัน/เดือน/ป ี เวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ควนมหาชัย 1 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  1 5  มีนาคม  2561 13.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 

นางอภิสรา  คงคชวัน 
วัน เวลา ดังกล่าว
อาจเปล่ียนแปลง

ได้ตามความ
เหมาะสม 

 
 
 
 
 
 

2 ควนศรี 2 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  2 7  เมษายน  2561 13.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 
นางอภิสรา  คงคชวัน 

3 โคกเหรียง 3 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  3 8  มีนาคม  2561 13.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 
นางอภิสรา  คงคชวัน 

4 วังใหญ ่ 4 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  4 10  มีนาคม  2561 13.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 
นางอภิสรา  คงคชวัน 

5 มอเก็ต 5 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  5 14  มีนาคม  2561 03.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 
นางอภิสรา  คงคชวัน 

6 ควนเนียง 6 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  6 9  มีนาคม  2561 13.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 
นางอภิสรา  คงคชวัน 

7 ควนพรุพ ี 7 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  7 13 มีนาคม  2561 13.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 
นางอภิสรา  คงคชวัน 

8 ควนวัด 8 ศาลาเอนกประสงค์ หมู่ท่ี  8 7  มีนาคม  2561 13.00-15.00 น. นางสาวสุภาพร  สงแก้ว 
นางอภิสรา  คงคชวัน 

9 เมษายน - กันยายน 2561 รับช าระภาษี/เร่งรัดและติดตามการช าระภาษี  ณ ส านักงาน  เทศบาลต าบลควนศรี 
10 ตุลาคม - ธันวาคม 2561 เตรียมส ารวจผู้ค้างช าระและติดตามเร่งรัดลูกหนี้ภาษีประเภทต่าง ๆ ตลอดจนเตรียมเอกสารหลักฐาน เพื่อไว้ท าการ

จัดเก็บในปีต่อไป 
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แผนปฏบิัตกิารจดัเกบ็ค่าน้ าประปา  ประจ าปี  2561 
เทศบาลต าบลควนศร ี

อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 
 

ล าดับที่ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน ระยะเวลาปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
1 จัดเตรียมเอกสารแบบพิมพ์ต่างๆ ต.ค. 2560  ถ้าตรงกับ

วันหยุดราชการ  
ให้เล่ือนไปในวันท า

การถัดไป 

2 จดมาตรวัดน้ า  (ป.31)     วันท่ี  15   ของเดือน 
3 
 

  - บันทึกลงในสมุดเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ (ป.17) 
  - ค านวณค่าน้ าประปาและด าเนินการออกใบแจ้งหนี้ 
    ค่าน้ า  (ตามแบบ ป.41/1) 
 

   วันท่ี  17 - 20  ของเดือน 
   วันท่ี  21 - 25  ของเดือน 

4  เก็บค่าน้ าประปาตามใบแจ้งหนี้ 
 - ออกพื้นท่ี 
 - รับช าระ  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลควนศรี 
 - น าส่งเงินค่าน้ าประปา 

  วันท่ี  26 - 28  ของเดือน 

4 มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ช าระค่าน้ าประปา  
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แผนปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ  ประจ าปี  2561 

ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีป้าย 
เทศบาลต าบลควนศรี  อ าเภอบ้านนาสาร  จงัหวัดสุราษฏร์ธาน ี

แยกปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ 
                     -    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

1. ส ารวจ   เตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีล่วงหน้า 
4. รับยื่นแบบ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
6. รับช าระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 

-   ผู้อ านวยการกองช่าง 
1. ส ารวจ  ตรวจสอบ  ป้าย,ท่ีดิน,โรงเรือนและส่ิงปลูกสร้าง 

-   ผู้อ านวยการกองคลัง 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
4. แจ้งผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี    

-    ปลัดเทศบาล 
       1. ประชาสัมพันธ์  เรื่องการเสียภาษี 
       2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
       3. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
                4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ ภายในก าหนด 
       5. ออกหนังสือแจ้งเตือนผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
                6. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ 
       7. ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานจัดเก็บ                                                
                              รายได้ 
                          8. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ)  เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบ                
                             ภายในก าหนด 

-    คณะผู้บริหาร  อปท. 
     1. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี  (พิจารณาการประเมินใหม่) 

                                  2. ลงมติช้ีขาดค าร้อง  และแจ้งผลการช้ีขาดให้ผู้ร้องทราบ 
                3. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
                4. มีค าส่ังยึด  อายัด  และขายทอดตลาดทรัพย์ 
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(ลงช่ือ)                                   ผู้จัดท าแผน/เสนอแผน 
                                          (นางสาวสุภาพร  สงแก้ว) 
                                           นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 

            (ลงช่ือ)                                     ผู้ตรวจสอบแผน 
                                          (นางอภิสรา   คงคชวัน) 
                                           ผู้อ านวยการกองคลัง 
                           

                               (ลงช่ือ)                                      ผู้เห็นชอบแผน 
                                            (นายทวีศักดิ์   ชูมณี) 
                                        ปลัดเทศบาลต าบลควนศรี 
                         

                               (ลงช่ือ)                                      ผู้อนุมัติแผน 
                                             (นายธีระ  โพธิ์เพชร) 
                                         นายกเทศบาลต าบลควนศรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                          


