
 

 
 

คูมือปฏิบัติงาน  

เรื่อง  กระบวนงานการจัดเก็บภาษีปาย 

 

 

จัดทำโดย 

 

 

งานพัฒนารายได  ฝายพัฒนารายได  กองคลัง 

เทศบาลตำบลน้ำโจ 

 

 

 



บทที่ 1  

บทนำ 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน การจัดเก็บภาษีปายเพื่อใชในการปฏิบัติงาน ประกอบดวยกระบวนงาน 2 

ข้ันตอน ดังนี้  
 1. ข้ันเตรียมการ  

    1.1 จัดทำประกาศกำหนดการยื่นแบบและชำระภาษีปาย  
     1.2 ทำหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธการเสียภาษีประจำป 

 2. การดำเนินการจัดเก็บและรับชำระภาษีปาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

ภารกิจหลัก : การจัดเก็บภาษีปาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ข้ันเตรียมการ 
1. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษีปาย (เดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม ของทุกป) 
2. สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพตาง ๆ (เดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม ของทุกป) 

3. ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี (เดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม ของทุกป) 

4. จัดทำหนังสือแจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ (เดือนธันวาคม ของทุกป) 

ข้ันดำเนินการจัดเก็บและชำระภาษี 

กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม   

1. รับแบบ ภ.ป.1 ตรวจสอบความถูกตอง ภายในเดือนมกราคม - มีนาคม ของทุกป 

2. รับประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน  (ภ.ป. 3) เดือนมกราคม - เมษายน ของทุกป 

กรณีปายหลังเดือนมีนาคม 

1. รับแบบ ภ.ป.1 ตรวจสอบความถูกตอง  เดือนเมษายน - ธันวาคม ของทุกป 

2. รับประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน (ภ.ป. 3) เดือนเมษายน - ธันวาคม ของทุกป           

กรณีปกติ 

1. รับชำระภาษี (ภายในวันท่ียื่นแบบหรือภายในกำหนดเวลา) ภายในเดือนมกราคม - พฤษภาคม ของทุกป 

กรณีพิเศษ 

1. ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงผลประเมิน) รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม 

   เดือนกุมภาพันธ - กันยายน ของทุกป 

2. ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี 

- รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม เดือนกุมภาพันธ - พฤษภาคม ของทุกป 

- ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานท่ี เดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของทุกป 

- ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป. 5) เดือนมีนาคม - กรกฎาคม ของทุกป  

- รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เดือนมีนาคม - กันยายน ของทุกป 

- ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสูศาล) 

 

 

 

 



บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

ระเบียบ / ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ภาษีปาย 

1. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ.2542) เรื่อง การยกเวนภาษีปายภายในอาคาร  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทาง 

   การพัฒนา ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

4. กฎกระทรวง กำหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ข้ันเตรียมการ 

1.1 ข้ันตอนการจัดทำประกาศกำหนดการยื่นแบบและชำระภาษีปาย 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ขออนุมัติจัดทำประกาศกำหนดการยื่นแบบและชำระภาษปีาย 

ผูบริหารลงนาม 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

ประกาศกำหนดการยื่นแบบและ

ชำระภาษปายประจำป  

 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

เสนอรางประกาศกำหนดการยื่นแบบและ

ชำระภาษีปาย ตอผูบริหาร 

 

นำรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษีปายเขาสู

กระบวนการจัดเก็บภาษ ี



1.2 ข้ันตอนทำหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธการเสียภาษีประจำป 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส้ินสุด 

รวบรวมขอมูล กฎหมายที่เกี่ยวของ 

ขออนุมัติจัดทำหนังสือขอความ

อนุเคราะหประชาสัมพันธ 

 

เสนอรางหนังสือขอความอนุเคราะห

ประชาสัมพันธ ตอผบริหาร 

 

ผูบริหารลงนาม 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

ประชาสัมพันธ 

สงหนังสือขอความอนุเคราะห
ประชาสัมพันธใหชุมชน 

 (ในเขตเทศบาลตำบลน้ำโจ) 

กำหนดประเด็นเนื้อหาใน

หนังสือขอความอนุเคราะห

ประชาสัมพันธ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 



                                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 

แจงประเมนิ ภป.3 ชำระภายใน    

15 วัน 

ปายกอนเดือนมีนาคมของทุกป 

ยังไมชำระภาษี 

ส้ินสุด 

 

ชำระภาษ ี

2. ข้ันตอนการจัดเก็บและชำระภาษีปาย 

รับยื่นแบบเสียภาษ ี

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ปายหลังเดือนมีนาคมของทุกป 

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 

รับชำระภาษี รับชำระภาษี+เงินเพ่ิม ยังไมชำระ 

รับชำระภาษี ยังไมชำระภาษี 

รวบรวมเอกสารสงงาน

พัฒนารายไดทำหนังสือ

แจงเตอืน 

แจงประเมนิ ภป.3 ชำระภายใน   

15 วัน 

รับชำระภาษี ยังไมชำระภาษี 

รวบรวมเอกสารสงงาน

พัฒนารายไดทำหนังสือ

แจงเตอืน 

รับชำระภาษี รับชำระภาษี ยังไมชำระภาษี ยังไมชำระภาษี 

จัดทำบัญชผูีคาง

ชำระ 

จัดทำบัญชผูีคาง

ชำระ 



Work Flow ข้ันตอนการจัดทำประกาศกำหนดการย่ืนแบบและชำระภาษีปาย 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 
 

 

ข้ันตอนท่ี 1.1 ข้ันตอนการจัดทำประกาศกำหนดการ
ยื่นแบบและชำระภาษีปาย 
1) นำรายช่ือผูอยูในเกณฑภาษีปายเขาสู
กระบวนการจดัเก็บภาษี  

 
งานพัฒนารายได 

  
1 วัน 

 

2  1) จัดทำบันทึกขออนุมัติในหลักการ  
   ตัวอยางเอกสารประกาศกำหนดการยื่นแบบและ
ชำระภาษีปาย.pdf 
2) จัดทำรางประกาศกำหนดการยืน่แบบและชำระ
ภาษีปาย เสนอผูบรหิาร 
3) เสนอผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน เพ่ือตรวจสอบ 
   ความถูกตองท้ังหมด 

 

งานพัฒนารายได พรบ.ภาษีปาย 
พ.ศ.2510 
ประกาศ

กฎกระทรวง
กำหนดอัตรา
ภาษีปาย พ.ศ.

2563 

1 วัน พระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ.2510 
http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C004/%C004-20-
9999-update.pdf 
ประกาศกฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ.2563 
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/098/T_00
18.PDF 

3  
 
 
 

- นำเรื่องประกาศกำหนดการยื่นแบบและชำระภาษีปาย  
เสนอผูบริหารตามลำดับชั้น 

 
 
 
 
 
 

งานพัฒนารายได  1-3 วัน  

4  
 

 

- ผูบริหารพิจารณา 
 
 
 

  1-2 วัน  

5  
 
 
 

- ประกาศผานชองทาง  
1)  ติดประกาศหนาสำนักงาน 
2)  ประกาศทางหนาเพจ Facebook  

- เทศบาลตำบลน้ำโจ 
- จัดเก็บ น้ำโจ 

งานพัฒนารายได  ภายใน  
ตุลาคม 
ของทุกป 

 
 

6  
 
 

     

 

 

ผูบริหารลงนาม 

ประกาศกำหนดการยื่นแบบและชำระ

ภาษปายประจำป  

 

สิ้นสุด 

เสนอรางประกาศ

กำหนดการยื่นแบบ

และชำระภาษีปาย 
 

 

 

 

ขออนุมัติจัดทำประกาศกำหนดการ

ยื่นแบบและชำระภาษีปาย 

นำรายชื่อผูอยูในเกณฑเสียภาษีปาย

เขาสูกระบวนการจัดเก็บภาษ ี

http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C004/%C004-20-9999-update.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C004/%C004-20-9999-update.pdf
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/098/T_0018.PDF
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/098/T_0018.PDF


Work Flow ข้ันตอนทำหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธการเสียภาษีประจำป 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1.2 ขั้นตอนทำหนังสือขอความ
อนุเคราะหประชาสัมพันธการเสียภาษีประจำป 
1) งานจัดเก็บภาษีกำหนดประเด็นเนื้อหาภาษีปายที่
จะประชาสัมพันธ  

 
งานพัฒนา

รายได 

  
1 วัน 

 

2  1) รวบรวมขอมูล และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
เกี่ยวกับการชำระภาษีประจำป 
 

งานพัฒนา
รายได 

พรบ.ภาษีปาย 
พ.ศ.2510 

ประกาศ
กฎกระทรวง

กำหนดอัตราภาษี
ปาย พ.ศ.2563 

1 วัน พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 
http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C004/%C004-20-9999-
update.pdf 
ประกาศกฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษปีาย พ.ศ.2563 
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/098/T_0018.PDF 

3  
 
 
 

1) จัดทำบันทึกขออนุมัติในหลักการ  
2) จัดทำรางประกาศกำหนดการยื่นแบบและ
ชำระภาษีปาย เสนอผูบริหาร 
3) เสนอผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตองท้ังหมด 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

4  - นำเรื่องประกาศกำหนดการยื่นแบบและชำระ
ภาษีปาย  เสนอผูบริหารตามลำดับช้ัน 
 
 
 

 

งานพัฒนา
รายได 

 1-2 วัน  

5  
 

 

- ผูบริหารพิจารณา 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  
 

6  1) จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห
ประชาสัมพันธ 
ตัวอยางเอกสารหนังสือขอความอนุเคราะห
ประชาสัมพันธกำหนดการยื่นแบบและชำระ
ภาษี.pdf 

งานพัฒนา
รายได 

   

7  
 

 

1) นำหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ
สงใหตัวแทนชุมชน (ในเขตเทศบาลตำบลน้ำโจ) 
 
 

งานพัฒนา
รายได 

   

8       

สงหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ

ใหชุมชน (ในเขตเทศบาลนครลำปาง) 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติจัดทำหนังสือขอความ

อนุเคราะหประชาสัมพันธ 

 

กำหนดประเด็นเนื้อหาในหนังสือ

ขอความอนุเคราะห

ประชาสัมพันธ 

 

รวบรวมขอมูล กฎหมายที่เกี่ยวของ 

เสนอรางหนังสือขอความ

อนุเคราะหประชาสัมพันธ 

ตอผูบริหาร 

 

ผูบริหารลงนาม 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

ประชาสัมพันธ 

http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C004/%C004-20-9999-update.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C004/%C004-20-9999-update.pdf
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/098/T_0018.PDF


Work Flow ข้ันตอนการจัดเก็บและชำระภาษีปาย 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

 

1) รับยื่นแบบจากผูเสียภาษี 
 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

2  
 
 

กรณี รับชำระภาษีปายกอนเดือนมีนาคม
ของทุกป 
 

 
 

   
 
 

3  1) ผูเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย 

งานพัฒนา
รายได 

 1-3 วัน  

4  
 

 

1) ผูเสียภาษีตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดปายท่ีงานจัดเก็บภาษีแจงใหทราบ 

งานพัฒนา
รายได 

 1-2 วัน  

5  
 

1) งานจัดเก็บภาษีรับชำระภาษี 
   -รับชำระภายในกำหนดเวลาต้ังแตวันท่ี
ไดรับหนังสือแจงประเมินจนถึง 31 มีนาคม 
ของทุกป 

งานพัฒนา
รายได 

  
1 วัน 

 

6  ผูเสียภาษีสามารถชำระภาษีได 2 ชองทาง 
1.กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำโจ 
2. ผานธนาคารกรุงไทยฯ 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

7  
 
 

     

 

 

 

 

 

รับยื่นแบบเสียภาษ ี

ปายกอนเดือนมีนาคมของทุกป 

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 

รับชำระภาษี 

ส้ินสุด 

 

ชำระภาษ ี



Work Flow ข้ันตอนการจัดเก็บและชำระภาษีปาย 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

 

1) รับยื่นแบบจากผูเสียภาษี 
 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

2  
 
 

กรณี รับชำระภาษีปายกอนเดือนมีนาคม
ของทุกป 
 

 
 

   
 
 

3  1) ผูเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย งานพัฒนา
รายได 

 1-3 วัน  

4  
 

 

1) ผูเสียภาษีตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดปายท่ีงานจัดเก็บภาษีแจงใหทราบ 

งานพัฒนา
รายได 

 1-2 วัน  

5  
 

1) ผูเสียภาษียังไมชำระภาษี 
 
 

ประชาชน   
1 วัน 

 

6  1) เจาหนาท่ีจัดเก็บทำการแจงประเมินภาษีและ
แจงใหผูเสียภาษีทราบ 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 – 15 วัน  

7  1)ชำระภายใน 15 วัน นับตั ้งแตวันที ่ได รับ
หนังสือแจงประเมิน 

งานพัฒนา
รายได 

 1 – 15 วัน  

8  ผูเสียภาษีสามารถชำระภาษีได 2 ชองทาง 
1.กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำโจ 
2. ผานธนาคารกรุงไทย 

  1 -15 วัน  

9  
 
 

     

 

 

 

รับยื่นแบบเสียภาษ ี

ปายกอนเดือนมีนาคมของทุกป 

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 

ยังไมชำระภาษี 

แจงประเมนิ ภป.3 ชำระภายใน    

15 วัน 

รับชำระภาษี 

ส้ินสุด 

 

ชำระภาษ ี



Work Flow ข้ันตอนการจัดเก็บและชำระภาษีปาย 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

 

1) รับยื่นแบบจากผูเสียภาษี 
 
 

ประชาชน 
 

   

2  
 
 

กรณี รับชำระภาษีปายกอนเดือนมีนาคม
ของทุกป 
 

ประชาชน    
 

3  
 
 

1) ผูเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  
 

 

4 
 

 
 

 
 
 

1) ผูเสียภาษีตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดปายท่ีงานจัดเก็บภาษีแจงใหทราบ 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

5  
 

1) ผูเสียภาษียังไมชำระภาษี 
 

งานพัฒนา
รายได 

  
1 วัน 

 

6  
 

1) เจาหนาท่ีจัดเก็บทำการแจงประเมินภาษี
และแจงใหผูเสียภาษีทราบ 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

7  1) ชำระภายใน 15 วัน นับต้ังแตวันท่ีไดรับ
หนังสือแจงประเมิน 

งานพฒันา

รายได ้

 1 – 15 
วัน 

 

8   
 
 
 

1)รวบรวมรายชื่อผูเสียภาษีท่ีไดรับการแจง
ประเมินแลวไมมาชำระภายในกำหนดเวลา
เพ่ือจัดทำบัญชีผูคางสงงานเรงรัดรายได 

งานพฒันา

รายได ้

 กอน 30 
ก.ย.ของ

ทุกป 

 

9  ผูเสียภาษีสามารถชำระภาษีได 2 ชองทาง 
1.กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำโจ 
2. ผานธนาคารกรุงไทย 

งานพฒันา

รายได ้

   

10   
 
 

    

ส้ินสุด 

 

รับยื่นแบบเสียภาษ ี

ปายกอนเดือนมีนาคมของทุกป 

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ยังไมชำระภาษี 

แจงประเมนิ ภป.3 ชำระภายใน    

15 วัน 

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 

ยังไมชำระภาษี รับชำระภาษี 

จัดทำบัญชผูีคางชำระ

ภาษีสงงานเรงรัดรายได 

ชำระภาษ ี



 

Work Flow ข้ันตอนการจัดเก็บและชำระภาษีปาย 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

 

1) รับยื่นแบบจากผูเสียภาษี 
 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

2  
 
 

กรณี รับชำระภาษีปายหลังเดือนมีนาคม
ของทุกป 
 

 
 

   
 
 

3  1) ผูเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย 

งานพัฒนา
รายได 

 1-3 วัน  

4  
 

 

1) ผูเสียภาษีตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดปายท่ีงานจัดเก็บภาษีแจงใหทราบ 

งานพัฒนา
รายได/ ผูเสีย

ภาษี 

 1-2 วัน  

5  
 

1) งานจัดเก็บภาษีรับชำระภาษี 
   -รับชำระเกินกำหนดเวลาจะตองชำระ      
    ภาษี + เงินเพ่ิม 

งานพัฒนา
รายได 

  
1 วัน 

 

6  ผูเสียภาษีสามารถชำระภาษีได 2 ชองทาง 
1.กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำโจ 
2. ผานธนาคารกรุงไทย 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

7  
 
 

     

 

 

 

 

รับยื่นแบบเสียภาษ ี

ปายหลังเดือนมีนาคมของทุกป 

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 

รับชำระภาษี + เงินเพ่ิม 

ส้ินสุด 

 

ชำระภาษ ี



 

Work Flow ข้ันตอนการจัดเก็บและชำระภาษีปาย 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

 

1) รับยื่นแบบจากผูเสียภาษี 
 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

2  
 
 

กรณี รับชำระภาษีปายหลังเดือนมีนาคม
ของทุกป 
 

 
 

   
 
 

3  1) ผูเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย งานพัฒนา
รายได 

 1-3 วัน  

4  
 

 

1) ผูเสียภาษีตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดปายท่ีงานจัดเก็บภาษีแจงใหทราบ 

งานพัฒนา
รายได/ 

ประชาชน 

 1-2 วัน  

5  
 

1) ผูเสียภาษียังไมชำระภาษี 
 
 

ประชาชน   
1 วัน 

 

6  1) เจาหนาท่ีจัดเก็บทำการแจงประเมินภาษีและ
แจงใหผูเสียภาษีทราบ 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 – 15 วัน  

7  1)ชำระภายใน 15 วัน นับตั ้งแตวันที ่ได รับ
หนังสือแจงประเมิน 

งานพัฒนา
รายได 

 1 – 15 วัน  

8  ผูเสียภาษีสามารถชำระภาษีได 2 ชองทาง 
1.กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำโจ 
2. ผานธนาคารกรุงไทย 

  1 -15 วัน  

9  
 
 

     

 

 

รับยื่นแบบเสียภาษ ี

ปายหลังเดือนมีนาคมของทุกป 

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 

ยังไมชำระภาษี 

แจงประเมนิ ภป.3 ชำระภายใน    

15 วัน 

รับชำระภาษี 

ส้ินสุด 

 

ชำระภาษ ี



Work Flow ข้ันตอนการจัดเก็บและชำระภาษีปาย 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

 

1) รับยื่นแบบจากผูเสียภาษี 
 
 

ประชาชน 
 

   

2  
 
 

กรณี รับชำระภาษีปายหลังเดือนมีนาคม
ของทุกป 
 

ประชาชน    
 

3  
 
 

1) ผูเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  
 

 

4 
 

 
 

 
 
 

1) ผูเสียภาษีตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดปายท่ีงานจัดเก็บภาษีแจงใหทราบ 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

5  
 

1) ผูเสียภาษียังไมชำระภาษี 
 

งานพัฒนา
รายได 

   1 วัน  

6  
 

1) เจาหนาท่ีจัดเก็บทำการแจงประเมินภาษี
และแจงใหผูเสียภาษีทราบ 
 

งานพัฒนา
รายได 

 1 วัน  

7  1) ชำระภายใน 15 วัน นับต้ังแตวันท่ีไดรับ
หนังสือแจงประเมิน 

งานพัฒนา
รายได 

 1 – 15 
วัน 

 

8   
 
 
 

1)รวบรวมรายชื่อผูเสียภาษีท่ีไดรับการแจง
ประเมินแลวไมมาชำระภายในกำหนดเวลา
เพ่ือจัดทำบัญชีผูคางสงงานเรงรัดรายได 

งานพัฒนา
รายได 

 กอน 30 
ก.ย.ของ

ทุกป 

 

9  ผูเสียภาษีสามารถชำระภาษีได 2 ชองทาง 
1.กองคลัง เทศบาลตำบลน้ำโจ 
2. ผานธนาคารกรุงไทย 

งานพัฒนา
รายได 

   

10   
 
 

    

 

ส้ินสุด 

 

รับยื่นแบบเสียภาษ ี

ปายหลังเดือนมีนาคมของทุกป 

รับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

ยังไมชำระภาษี 

แจงประเมนิ ภป.3 ชำระภายใน    

15 วัน 

ยังไมชำระภาษี รับชำระภาษี 

จัดทำบัญชผูีคางชำระ

ภาษีสงงานเรงรัดรายได 

ชำระภาษ ี

ตรวจสอบความถูกตอง

และรายละเอยีดปาย 


