
คูมือสำหรับเจาหนาท่ีงานจัดเก็บรายได : ฝายพัฒนารายได  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได ฝายพัฒนารายได กองคลัง เทศบาลตำบลจันจวา 

 งานจัดเก็บรายได เปนงานท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ นับตั้งแต ข้ันเตรียมการ 

ข้ันตอนดำเนินการจัดเก็บ ข้ันประเมินและเรงรัดการจัดเก็บ 

 สำหรับคูมือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการใหบริการของงานจัดเก็บรายได มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ช่ือกระบวนงาน : การจัดเก็บภาษีปาย 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีปาย  ประจำป  2566 

แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 

ก. ข้ันเตรียมการ 

 1.  ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ ตุลาคม  2565 

 2.  สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตาง ๆ     พฤศจิกายน  2565 

 3.  ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี   ธันวาคม  2565 –  กุมภาพันธ 2566  

 4.  จัดทำหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบ    มกราคม – มีนาคม 2566 

       เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 

ข. ข้ันตอนดำเนินการจัดเก็บ 

1. กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม 

-  รับแบบ  ภ.ป.1  และตรวจสอบความถูกตอง    มกราคม  -  มีนาคม 2566 

-  ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป.3)  มกราคม  -  เมษายน 2566 

2.กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม 

-  รับแบบ  ภ.ป.1  และตรวจสอบความถูกตอง    เมษายน  -  ธันวาคม 2566 

-  ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน  (ภ.ป.3)  เมษายน  -  ธันวาคม 2566 

3.การชำระภาษี       มีนาคม – กันยายน 2566 

กรณีปกติ 

-  รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)   มกราคม  -  มีนาคม 2566 

กรณีพิเศษ 

1. ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด      

  (เกิน  15  วันนับแตวันท่ีไดรับแจงผลการประเมิน)   

-  รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม     เมษายน – กันยายน 2566 

 

 

 

 

 



2. ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี 

  1.  รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม  (แบบ ภ.ป.4) กุมภาพันธ  -  พฤษภาคม 2566 

  2.  ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี  กุมภาพันธ  -  มิถุนายน 2566 

  3.  ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ  (แบบ ภ.ป.5)   มีนาคม  -  กรกฎาคม 2566 

  4.  รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม     มีนาคม  -  กันยายน 2566 

  5.  ปฏิบัติตามคำสั่งศาล  (กรณีนำคดีไปสูศาล) 

 หมายเหตุ  กรณีปายหลังเดือนมีนาคม  การยื่นแบบการประเมิน  การชำระคาภาษีและการอุทธรณ 

      ใหปฏิบัติ  ระหวางเดือนเมษายน – ธันวาคม 2566 

 ค.  ข้ันประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ 

       1.  ไมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน  (ภ.ป.1)  ภายในกำหนดเวลา 

             -  มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมยื่นแบบ    มีนาคม 2566 

                 (เม่ือใกลจะสิ้นสุดเวลาท่ีประกาศกำหนดใหยื่นแบบ) 

             -  มีหนังสือแจงเตือนผูท่ีไมยื่นแบบภายในกำหนดเวลา  หรือผูท่ียังไมชำระภาษี 

   ครั้งท่ี  1       พฤษภาคม 2566 

   ครั้งท่ี  2       มิถุนายน 2566 

ครั้งท่ี  3       กรกฎาคม 2566 

             -  รับชำระภาษี  และเงินเพ่ิมตามมาตรา  25   เมษายน - กันยายน 2566 

             -  แจงความตอพนักงานสืบสวนฝายปกครอง (อำเภอ)    

                    เพ่ือดำเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ 

       2.  ย่ืนแบบ  ภ.ป.1  แลวแตไมยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

             -  มีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี 

     ครั้งท่ี  1      พฤษภาคม 2566 

     ครั้งท่ี  2      มิถุนายน 2566 

     ครั้งท่ี  3      กรกฎาคม 2566 

            -  รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม     พฤษภาคม – กันยายน 2566 

            -  ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด  อายัด  และขายทอดตลาดทรัพยสิน) ตุลาคมเปนตนไป 

กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชำระภาษี 

 

 

 

 

 

 

 



ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีปาย 

 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

3.1 พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. สถานท่ีใหบริการ 

งานจัดเก็บรายได ฝายพัฒนารายได กองคลัง เทศบาลตำบลจันจวา ตำบลจันจวาใต อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลจันจวา 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา 8.30 – 16.30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

6.1 หมายเลขโทรศัพท 053-775123 ตอ 23 

6.2 LINE ID 0642078152 

6.3 เว็บไซตเทศบาล www.janjawa.go.th. 

6.4 https://www.facebook.com/janjawamunicipal/ 

http://www.janjawa.go.th/

