
คู่มือปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย 
งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ อำเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 

 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 1 
การเตรียมการ 

๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน
ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน 

๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 
๑.๓ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
๑.๔ จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจ้ง
ให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

ธันวาคม 

ขั้นตอนที่ ๒ 
ดำเนินการ 

จัดเก็บ 

๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
   - รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
   - ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 

 
มกราคม - มีนาคม 

 
มกราคม - เมษายน 

๒.๒ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
   - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓) 

 
เมษายน - ธันวาคม 
เมษายน - ธันวาคม 

๒.๓ การชำระค่าภาษี มีนาคม - กันยายน 
    กรณีปกติ 
   - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 

 
มกราคม - พฤษภาคม 

    กรณีพิเศษ 
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน) นับตั้งแต่วันที่
ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
   - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 

 
เมษายน - กันยายน 

(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
   ๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) 
   ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ 
   ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) 

กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
มีนาคม - กรกฎาคม 

 
 

 

 



- ๒ - 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
 ๔. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 

๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล) 
ระยะเวลาการให้บริการ 
- ผู้เสียภาษีท่ีมาติดต่อยื่นชำระภาษี ตั้งแต่ยื่นแบบ 
จนถึงขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
๕ - ๑๐ นาท ี

หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง
เดือนเมษายน-ธันวาคม 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 3 

ประเมินผลและ 
เร่งรัดการจัดเก็บ 

๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา 
   - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุด
เวลาที่ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) 
   - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา 
หรือผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 

 
 

มีนาคม 

       - ครั้งที่ ๑ พฤษภาคม 
       - ครั้งที่ ๒ มิถุนายน 
       - ครั้งที่ ๓ กรกฎาคม 
   - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕ เมษายน - กันยายน 
   - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) ส่งเรื่อง
ให้นิติกร เพ่ือดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในกำหนด 

กันยายน 

๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
 

พฤษภาคม 
   - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
       - ครั้งที่ ๑ 
       - ครั้งที่ ๒ มิถุนายน 
       - ครั้งที่ ๓ กรกฎาคม 
   - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม - กันยายน 
   - ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 

ตุลาคมเป็นต้นไป 

หมายเหตุ    - ในการติดต่อไม่มีค่าธรรมเนียมและไม่มีเอกสารประกอบในการติดต่อ 
      - สถานที่ให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ อำเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 
      - โทรศัพท์/โทรสาร 042-532567/042-532522 


