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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ ประจำปี พ.ศ. 2568 
กองคลัง งานพัฒนารายได้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ อำเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 
************************************* 

 
 
1. หลักการและเหตุผล 

  เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดเก็บรายได้ ขององค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ เป็นไป
อย่างเหมาะสม ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏริูป
ระบบราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน รวมถึงการส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการบริหารจัดการที่ดีเพื่อสามารถให้บริการ
สาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริก าร จึงได้
ดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
2568 ขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของพนักงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพ่ือให้การ
จัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ 

  การจ ัดทำแผนการจ ัดเก ็บภาษีและพัฒนารายได้ประจำปีงบประมาณพ.ศ.2568  
ประกอบด้วย แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย ตลอดจน
โครงการในด้านการจัดเก็บภาษีประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568  เพื่อให้ทราบงานโครงการ/กิจการที่จะ
เกิดขึ้นในพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โดยสามารถนำไปใช้เป็น
เครื่องมือในการบริหารงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี/โครงการด้านภาษี/กิจกรรมทั้งหมด               
ที่จะดำเนินการจริงในปีงบประมาณ พ.ศ.2568 ในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ 
 2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  
ใหม้ีความถูกต้อง ครบถ้วน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากยิ่งข้ึน 
 3.  เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถเพ่ิมรายได้จากการจัดเก็บภาษี โดย
กำหนดเป้าหมายในการจัดเก็บเพิ่มข้ึนร้อยละ 1-3 ของรายได้ในปีงบประมาณ พ.ศ.2567  
 4.  เพ่ือเป็นการปรับลดขั้นตอนระยะเวลาการดำเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 
 5.  เพ่ือประชาชนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการชำระภาษี 
 6.  เพ่ือสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสียภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสียภาษีได้รับความ            
พึงพอใจสูงสุดในการเสียภาษี 
 
 
 

 



 

 
3. วิธีการดำเนินงาน 

 1.  จัดทำแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
 2.  ออกสำรวจป้ายและร้านค้าต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ  

3.  ส่งหนังสือแจ้งให้เจ้าของป้ายมายื่นแบบ ภป.1 เพ่ือประเมินและชำระภาษีป้าย 
4.  ประเมินราคาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างตามราคาประเมินที่กรมธนารักษ์ส่งมาให้ 
5.  ส่งหนังสือแจ้งประเมินภาษผีู้ชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเป็นรายบุคคล 
5.  รับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 

 
4. ระยะเวลาในการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 แผนการดำเนินงานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้นี้ต้องจัดทำให้แล้วเสร็จภายในเดือน 
สิงหาคม ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
 
5. รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  ฝ่ายจัดเก็บรายได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน/โครงการและกิจกรรม ที่จะมีการ
ดำเนินการจริงในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ 
 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำแผนการดำเนินงาน 
  ฝ่ายจัดเก็บรายได้จัดทำแผนการดำเนินงานการจัดเก็บภาษี ประกอบด้วยแผนปฏิบัติการ
จัดเก็บภาษี โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
 
6. ประโยชน์ของแผนการดำเนินงาน 
 1.  ทำให้องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ มีทิศทางและแผนงานที่ชัดเจน โดยใช้แผนการดำเนินงาน
นี้เป็นเครื่องมอืในการพัฒนาการจัดเก็บรายได้ 
 2.  องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ มีแผนงานโครงการตรงตามความต้องการและสามารถ
ตอบสนองวัตถุประสงค์ของแผนการดำเนินงานได้ 
 3.  ทำให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
7. ผู้รับผิดชอบแผน 

กองคลัง งานพัฒนารายได ้ องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ  

8. งบประมาณ 
 จ่ายจากข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ เรื่อง งบประมาณรายจ่าย ประจำปี พ.ศ. 2568 

9. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 9.1 จำนวนเงินของภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ จากการจัดเก็บได้เอง ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ เพ่ิมขึ้น ในร้อยละ 1-3 ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 9.2 ประชาชนเกิดความพึงพอใจ เข้าใจ เต็มใจ และให้ความร่วมมือในการชำระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ให้แก่ท้องถิ่น 
 9.3 แผนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในการบริหารบ้านเมืองที่ดี 
 



 

                      แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
กองคลังงานพัฒนารายได้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ อำเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 
************************************* 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ผู้ชวยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
1. สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. โหลดข้อมูลมาตรา 10 ใน แพลตฟอร์มกลางจากกรมท่ีดิน 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการชำระภาษีต่าง ๆ 
5. ออกสำรวจป้ายและร้านค้าในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ  
6. จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
7. ประกาศและแจ้งรายการบัญชีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างรายบุคคล 
8. ออกหนังสือแจ้งเจ้าของป้ายให้มายื่นแบบ ภป.1 
9. รับยื่นแบบ ภป.1 และแจ้งผลการประเมินให้ผู้ชำระภาษีป้าย 
10. จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อมประกาศ 
11. แจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
12. ลงฐานข้อมูลในระบบ e-laas 
13. ลงฐานข้อมูลในระบบ LTAX Online 
14. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน 
15. ออกหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้างชำระภาษี 
16. เร่งรัดติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
17. รายงานผู้ค้างชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้สำนักงานที่ดิน 
 
ผู้อำนวยการกองคลัง/รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเก็บรายได้ 
 
คณะผู้บริหาร 
1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 

 

 

 

 



 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปี 2568 
องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ อำเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๑ การดำเนินการ  
 ๑.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนด

ระยะเวลาลงสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ตุลาคม – พฤศจิกายน 2567 
 

 ๑.๒ จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตุลาคม 2567– มกราคม 2568 
 1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง        

(ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (รายบุคคล) 

ภายในเดือน มกราคม 2568 

 1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือ
ขอแก้ไข  

พฤศจิกายน 2567– มกราคม 
2568 

 1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./ดาว
โหลดข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 

วันที่ 1 ธันวาคม 2567 

 ๑.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี        ธันวาคม 2567 – กุมภาพันธ์ 
2568 

 1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภายในเดือน มีนาคม 2568 
 1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและ 

สิ่งปลูกสร้าง   
ก่อนวันที่ 1 เมษายน 2568 

 1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสีย
ภาษ ี

ภายในเดือน เมษายน 2568 

 1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน ภายในเดือน มิถุนายน 2568 
ขั้นตอนที่ ๒   ดำเนินการจัดเก็บ  

 1.  รับชำระภาษี ภายในเดือน มิถุนายน 2568 
 2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด กรกฎาคม – กันยายน 2568 
 กรณีปกติ  
 - รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) (ภายในเดือนมิถุนายน) 
มีนาคม – มิถุนายน 2568 

 กรณีพิเศษ  
 (๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่

ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 
 

      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม  
ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน
นับเป็น 1 เดือน    

กรกฎาคม – กันยายน 2568 



 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม  

ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน
นับเป็น 1 เดือน    

กรกฎาคม – กันยายน 2568 

 (3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน   
      - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม  

ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน
นับเป็น 1 เดือน    

กรกฎาคม – กันยายน 2568 

 (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
      ๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่     

(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 
กุมภาพันธ์  - เมษายน 2568 

      ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 2568 
      ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม – กรกฎาคม 2568 
      ๔. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม   มีนาคม – กันยายน 2568 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 ๑. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
      - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระภาษี 

ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
มิถุนายน 2568 

      - สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน กรกฎาคม 2568 
      - รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มี

เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม) 
กรกฎาคม - กันยายน 2568 

      - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา   

กรกฎาคม - กันยายน 2568 

      - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชำระภาษี กรกฎาคม – กันยายน 2568 
      - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขาย

ทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับ
แต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 2568 

 2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานท่ีดินทราบ  สิงหาคม 2568 
 3. รายงานคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้

คณะกรรมการภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ 
มกราคม 2569 

 
 

ขอบเขตการให้บริการ/กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง : พระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  



 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย ประจำปี 2568 
องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ อำเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  
 1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน

ปีงบประมาณ   
กันยายน 2567 
 

 1.2 สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 2567 
 1.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม 2567 - กุมภาพันธ์ 

2568 
 1.4 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และควรออกหนังสือเวียน
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

ธันวาคม 2567 

ขั้นตอนที่ 2   ดำเนินการจัดเก็บ  
 2.1 กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
       -รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
มกราคม - มีนาคม 2568 

       -ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผล
การประเมินภาษี (ภ.ป.3) 

มกราคม - เมษายน 2568 

 2.2 กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
 

      -รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน - กันยายน 2568 
      -ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน(ภ.ป.3) เมษายน - กันยายน 2568 
 2.3 การชำระค่าภาษี มีนาคม – กันยายน 2568 
 กรณีปกติ  
      - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
มกราคม - เมษายน 2568 

 กรณีพิเศษ  
       1.รับชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน) นับแต่

วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน    

 

         -รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน - กันยายน 2568 
       2.ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 

 

         -รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ 
(แบบภ.ป.4) 

กุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 2568 

        -ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 2568 
        -ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม – กรกฎาคม 2568 
        -รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม  มีนาคม - กันยายน 2568 



 

       -ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล)  
ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  

 3.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพสิน (ภ.ป.1)ภายใน
กำหนดเวลา 

 

      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เมื่อใกล้จะสิ้นสุด
เวลาที่ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) 

 

      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา
หรือผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี  

 

           -ครั้งที่ 1  เมษายน 2568 
           -ครั้งที่ 2 พฤษภาคม 2568 
           -ครั้งที่ 3 มิถุนายน 2568 
      -รับชำระภาษีและเงินเพ่ิมตามมาตรา25 เมษายน - กันยายน 2568 
      -แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อำเภอ)ส่ง

เรื่องให้นิติกร เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน
กำหนด 

กันยายน 2568 

 3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.1 แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา 

 

      -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี  
          -ครั้งที่ 1 เมษายน 2568 
          -ครั้งที่ 2 พฤษภาคม 2568 
          -ครั้งที่ 3 มิถุนายน 2568 
      -รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน – กันยายน 2568 
      -ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย

ทอดตลาดทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 
ตุลาคมเป็นต้นไป 

 
 
ขอบเขตการให้บริการ/กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง : พระราชบญัญติัภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
กองคลังงานพัฒนารายได้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ อำเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 
********************* 

 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 1. สำรวจเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
 2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
 3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 4. รับยื่นแบบ 
 5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
 6. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน 
 7. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ 
 2. แจ้งผลการประเมิน 
 3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
 4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
 5. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพะโต๊ะ 
 1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
 3. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
 4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
 5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาชำระภาษีตามกำหนด 
 6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานจัดเก็บรายได้ 
 7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
 8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ 

คณะผู้บริหาร 
 1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
 2. ลงมติชี้ขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
 3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
 4. มีอำนาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 


