
 
 
 

แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

 
หลักการและเหตุผล 

การบริการและจัดเก็บภาษี  เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานเทศบาล  มีการบริหารจัดการ
ด้านการจัดเก็บภาษี  และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้อง  ย่อมสะท้อนให้เห็นว่าเทศบาล  มีประสิทธิภาพ
ในการบริหารงานการที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ  และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ดังนั้น  การรวบรวม  เรียบเรียง  เอกสาร  อันเป็นส่วนหนึ่งของการเตรียมความ
พร้อมหรือความพยายามในการจัดเก็บภาษี  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖  ของเทศบาลต าบลถาวร  
เพ่ือให้บุคลการของเทศบาลได้มีกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ดีมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมทุกกระบวนการของการปฏิบัติราชการ  เพื่อสังคมอยู่ดีมีสุข 

การปฏิบัติงานมีหลักปฏิบัติราชการ  ๓  ด้าน   ด้านแรกเข้าใจระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  
หนังสือสั่งการ  ก่อนการลงมือปฏิบัติงาน  ด้านที่สอง  ต้องเข้าถึงหลักเกณฑ์  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติราชการ  
และด้านที่สาม  ต้องพัฒนาคน  พัฒนาตน  และพัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถด าเนินการควบคู่กันไป
อย่างเป็นระบบ 

ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน  
ถูกต้อง  และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายปฏิรูประบบราชการ และ
จัดเก็บรายได้ประจ าปี ๒๕๖๖ ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายสูงสุด 

วัตถุประสงค์ 
๑.เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ  ก ากับดูแล  การบริหารจัดการด้านการ

จัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ 
๒.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี  ในปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖              

ให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากยิ่งขึ้น 
๓.เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี 
๔.เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระ

ภาษีให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เป้าหมาย 
๑.การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  เกิดความรวดเร็ว  ถูกต้อง  และเป็นธรรม 
๒.การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลถาวรได้ครบถ้วน 
๓.ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษี 

 
 
 
 
 



-๒- 
 

วิธีการด าเนินงาน   
๑. จัดประชุมพนักงาน  ข้าราชการ  เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีประจ าปี 

งบประมาณ  ๒๕๖๖ 
๒. จัดท าแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี  ซึ่งประกอบด้วย  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก

สร้าง  ภาษีป้าย  และค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาตต่างๆ   
๓. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  จัดท าโครงการ  และกิจกรรมต่างๆ  ที่จะด าเนินการใน 

ปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖   
๔.  ด าเนินการตามแผนงาน  โครงการ 
๕.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน  และโครงการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๖5  -  ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๖ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๑.  การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  เกิดความรวดเร็ว  ถูกต้อง  และเป็นธรรม 
๒.  แผนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับแนวทางการจัดเก็บบ้านเมืองที่ดี 
๓.  ประชาชนมีความพึงพอใจในการให้บริการในการช าระภาษี  และได้มีส่วนร่วมในการ

พัฒนาท้องถิ่นของตนเองด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษีให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ผู้รับผิดชอบ 
กองคลัง  เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
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แผนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ประจ าปี  พ.ศ.๒๕๖๖ 
เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ขัน้ตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๑ การด าเนินการ  
 ๑.๑  แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจและประกาศก าหนดระยะเวลา

ลงส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ตุลาคม – พฤศจิกายน๒๕๖5 

 ๑.๒  จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน๒๕๖5 
 ๑.๓  ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  (ภ.ด.ส.๓)  

และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน (รายบุคคล) 
ภายในพฤศจิกายน  ๒๕๖5 

 ๑.๔  ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือ ขอ
แก้ไข 

พฤศจิกายน–ธันวาคม ๒๕๖5 

 ๑.๕  กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้  อปท.ดาวน์
โหลดข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 

ธันวาคม 2565 

 ๑.๖  ประชาสัมพันธ์และข้ันตอนการเสียภาษี ธันวาคม ๒๕๖5 –กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๖ 

 ๑.๗ จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม  ๒๕๖๖ 
 ๑.๘ ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ก่อนวันที่  ๑  กุมภาพันธ์ 

๒๕๖๖ 
 ๑.๙ แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี ภายในเดือน กุมภาพันธ์  

๒๕๖๖ 
 ๑.๑๐  รับช าระภาษีตามแบบแจ้งประเมิน ภายในเดือน  เมษายน 

๒๕๖๖ 
ขั้นตอนที่  ๒ ด าเนินการจัดเก็บ  
 ๑.  รับช าระภาษี มีนาคม – เมษายน ๒๕๖๖ 
 ๒.  รบัช าระภาษี เบี้ยปรับ  และเงินเพ่ิมเกินเวลาก าหนด พฤษภาคม – กันยายน 

๒๕๖๖ 
 กรณีปกติ  
 *รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
มีนาคม –เมษายน ๒๕๖๖ 

 กรณีพิเศษ  
 ๑. ช าระภาษีเกินก าหนด  (เกิน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

    แจ้งเตือน) 
 

  รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๔๐ และเงินเพ่ิมร้อยละ 
๑ ต่อเดือนของจ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 
๒๕๖๖ 
 

 
 
 



-๔- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่  ๒ ด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.ช าระภาษีภายในเวลาก าหนด (เกิน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน)  

  รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๒๐ และเงินเพ่ิมร้อยละ ๑ ต่อเดือนของ
จ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 

พฤษภาคม – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 ๓. ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  

  รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๑๐ และเงินเพ่ิมร้อยละ ๑ ต่อเดือนของ
จ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 

พฤษภาคม – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 ๔. ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  

 รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่(ลงทะเบียนเลขที่รับ) กุมภาพันธ์ – 
มิถุนายน ๒๕๖๖ 

        ๒.  ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ – 
มิถุนายน ๒๕๖๖ 

        ๓.  ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม – 
กรกฎาคม ๒๕๖๖ 

        ๔.  รับช าระภาษี  เบี้ยปรับ  และเงินเพ่ิม มีนาคม – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

ขั้นตอนที่  ๓ ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  

 ๑.  ไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  

 ๒.  เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ช าระภาษี  ให้มีหนังสือแจ้ง 
      เตือนผู้ที่ยังไม่มาช าระภาษี 

พฤษภาคม 
๒๕๖๖ 

  ๓.  ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม  - 
มิถุนายน ๒๕๖๖ 

 ๔.  รับช าระภาษี  กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนด (มีเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม)  

 ๕.  มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  

 ๖.  ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี  

 ๗.  มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด 
      ทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.๖๖  เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
      แจ้งเตือน 

กันยายน  ๒๕๖๖ 

 ๘.  รายงานผู้ค้างช าระภาษีให้ส านักงานท่ีดินทราบ มิถุนายน  ๒๕๖๖ 

 ๙.  รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างตามความ 
     ใน มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
     พ.ศ.๒๕๖๖ 

มกราคม ๒๕๖๖ 
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แผนการจัดเก็บภาษีป้าย  ประจ าปี  พ.ศ.๒๕๖๖ 
เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่  ๑ การเตรียมการ  

 ๑.๑  ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน 
       ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน  ๒๕๖5 

 ๑.๒  ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ตุลาคม ๒๕๖5 

 ๑.๓  ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธั น ว าคม  ๒๕๖5  –
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ 

 ๑.๔  จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยืนยันแบบแสด 
        รายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสีย 
       ภาษีทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

ธันวาคม ๒๕๖5 

ขั้นที่ ๒ ด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.๑  กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  

  รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑)และตรวจสอบความถูกต้อง มกร าคม  –มี น าค ม 
๒๕๖๖ 

  ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมิน
ภาษี (ภ.ป.๓) 

มกราคม –  มีนาคม 
๒๕๖๖ 

 ๒.๒  กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  

  รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑)และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน  - ธันวาคม 
๒๕๖๖ 

  ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมิน
ภาษี (ภ.ป.๓) 

เมษายน – ธันวาคม 
๒๕๖๖ 

 ๒.๓  การช าระภาษี มีนาคม –  เมษายน  
๒๕๖๖ 

 กรณีปกติ  

  รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภายในเวลาที่ก าหนด มกราคม – พฤษภาคม 
๒๕๖๖ 
 
 
 
 



-๖- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๒ ด าเนินการจัดเก็บ  

 กรณีพิเศษ  
 ๒.๑  ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วัน) นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

        ผลการประเมิน 
เมษายน – กันยายน 
๒๕๖๖ 

  รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม  

 ๒.๒  ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
  รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ – 

พฤษภาคม ๒๕๖๖ 
  ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสอบสถานที่ กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 

๒๕๖๖ 
  ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม – กรกฎาคม 

๒๕๖๖ 
  รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม – กรกฎาคม 

๒๕๖๖ 
  ปฏิบัติการตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล)  

หมายเหตุ  กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม  การยื่นแบบการประเมิน  การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง
เดือนเมษายน  - ธันวาคม 
ขั้นตอนที่ ๓ ประเมินและเร่งรัดการจัดเก็บ  

 ๓.๑  ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  (ภ.ป.๑) ภายในก าหนดเวลา  

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่น (เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศ
ก าหนดให้ยื่น 

 

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา หรือผู้ที่ยัง
ไม่ช าระภาษี 

 

   ครั้งที่  ๑ พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

  ครั้งที่  ๒ มิถุนายน  ๒๕๖๖ 

  ครั้งที่  ๓ กรกฎาคม ๒๕๖๖ 

  รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมตามมาตรา  ๒๕ เมษายน – กันยายน 
๒๕๖๖ 

  แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อ าเภอ) ส่งเรื่องให้
นิติกร เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในก าหนด 

 

 



-๗- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

 ๓.๒  ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแตไ่ม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี  

   ครั้งที่  ๑ พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

  ครั้งที่  ๒ มิถุนายน  ๒๕๖๖ 

  ครั้งที่  ๓ กรกฎาคม ๒๕๖๖ 

  รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมตามมาตรา  ๒๕ เมษายน – กันยายน ๒๕๖๖ 

  ด าเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ช าระภาษี 

ตุลาคมเป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๘- 
 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บ และขนขยะมูลฝอย  ประจ าปี  ๒๕๖๖ 
เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นเตรียมการ  

 ๑.๑  ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าธรรมเนียมใน 
        ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ในเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน  ๒๕๖5 

 ๑.๒.  ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ตุลาคม  ๒๕๖5 

 ๑.๓.  ประกาศประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการยื่นค าขอรับบริการเก็บ 
         และขนขยะมูลฝอยและช าระค่าธรรมเนียมและค่าขนขยะมูลฝอย 

ตุลาคม ๒๕๖5  

ขั้นตอนที่ ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.๑  กรณีผู้ขอรับบริการจัดเก็บ(รายเดิม)  ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอรับบริการจัดเก็บ และขนขยะมูลฝอย   

  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร/ทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมเก็บและ
ขนมูลฝอย  

 

  รับช าระค่าธรรมเนียมเก็บ และขนขยะมูลฝอย (รายเดือน) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 ๒.๒  กรณีผู้ขอรับบริการจัดเก็บ และขนขยะมูลฝอย  (รายใหม่) ตุลาคม – กันยายน 
๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอรับบริการจัดเก็บ ขนขยะมูลฝอย (รายปี) และถังรองรับ
ขยะมูลฝอย 

 

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

  เจ้าหน้าที่จัดส่งถังขยะให้ตามสถานที่ระบุไว้ตามแบบค าขอ  

  ช าระค่าธรรมเนียมเก็บ และขนขยะมูลฝอย (รายเดือน)  (อัตรา
ค่าธรรมเนียมตามระยะเวลาการขอรับบริการจัดเก็บและขนขยะ
มูลฝอย) 

 

  เจ้าหน้าที่จัดส่งถังขยะให้ตามสถานที่ระบุไว้ตามแบบค าขอ  

 
 
 
 



-๙- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

  ช าระค่าธรรมเนียมเก็บ และขนขยะมูลฝอย (รายเดือน)  (อัตรา
ค่าธรรมเนียมตามระยะเวลาการขอรับบริการจัดเก็บ  และขน
ขยะมูลฝอย) 

 

ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บ และขนขยะมูลฝอย  

 ๓.๑  ไม่ช าระค่าธรรมเนียมเก็บ และขนขยะมูลฝอยภายใน 
ก าหนดเวลา 

 

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมเก็บ  และขนขยะมูล
ฝอย 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บค่าใบอนุญาตรับท าการเก็บขนสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอย ประจ าปี ๒๕๖๖ 
เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่  ๑  ขั้นเตรียมการ  

 ๑.๑ ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าธรรมเนียมใน
ปีงบประมาณ   

กันยายน  ๒๕๖5 

 ๑.๒ ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ตุลาคม ๒๕๖5 

 ๑.๓ จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ประกอบกิจการทราบล่วงหน้าก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ  (แจ้งล่วงหน้าก่อน  ๓๐ วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ) 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖6 

ขั้นตอนที่ ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.๑กรณีผู้ประกอบกิจการ(รายเดิม) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖6 

  ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ ขน สิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม(ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ)  

 กรณีพิเศษ  

  ช าระค่าธรรมเนียมเกินก าหนดเวลา (หลังใบอนุญาตสิ้นอายุ ช าระ
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ) 

 

ขั้นตอนที่ ๒ กรณีผู้ประกอบกิจการ(รายใหม่) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมหลักฐานต่างๆ 
ตามท่ีเทศบาลต าบลถาวรก าหนด 

 

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

 

 
 
 
 



-๑๑- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๒ กรณีผู้ประกอบกิจการ  (รายใหม่) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖6 

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา/ออกใบอนุญาต  

  ผู้ได้รับใบอนุญาต ต้องมารับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราท้ายข้อบังคับต าบลภายใน  ๑๕  วันนับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม  (ช าระค่าธรรมเนียมภายใน  ๑๕  วัน นับ
แต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหากมิได้มารับ
ใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะ
ถือสละสิทธิ์) 

 

ขั้นตอนที่  ๓ ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมรับท าการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูล หรือมูล
ฝอย 

 

  ไม่ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท า
การเก็บ ขน สิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอย ภายในก าหนดเวลา 

 

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตและช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต รับท าการ เก็บ ขน  สิ่งปฏิกูล หรือมูล
ฝอย 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๒- 
 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บค่าใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประจ าปี ๒๕๖๖ 
เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่  ๑  ขั้นเตรียมการ  

 ๑.๑ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าธรรมเนียมใน
ปีงบประมาณ   

กันยายน  ๒๕๖5 

 ๑.๒ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ตุลาคม ๒๕๖5 

 ๑.๓จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ประกอบกิจการทราบล่วงหน้าก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ  เพ่ือยื่นค าขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการค้าที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  (แจ้งล่วงหน้าก่อน  ๓๐ วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ) 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

ขั้นตอนที่ ๒ ขัน้ด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.๑กรณีผู้ประกอบกิจการ(รายเดิม) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการค้าที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม(ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ) 

 

 กรณีพิเศษ  

  ช าระค่าธรรมเนียมเกินก าหนดเวลา (หลังใบอนุญาตสิ้นอายุ 
ช าระค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่
ค้างช าระ) 

 

ขั้นตอนที่ ๒ กรณีผู้ประกอบกิจการ(รายใหม่) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมหลักฐาน
ต่างๆ ตามที่เทศบาลต าบลถาวรก าหนด 

 

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
 

 
 
 



-๑๓- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๒ กรณีผู้ประกอบกิจการ  (รายใหม่) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา/ออกใบอนุญาต  

  ผู้ได้รับใบอนุญาต ต้องมารับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราท้ายข้อบังคับต าบลภายใน  ๑๕  วันนับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม  (ช าระค่าธรรมเนียมภายใน  ๑๕  วัน นับ
แต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหากมิได้มารับ
ใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะ
ถือสละสิทธิ์) 

 

ขั้นตอนที่  ๓ ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมรับท าการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูล หรือมูล
ฝอย 

 

  ไม่ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับ
ท าการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอย ภายในก าหนดเวลา 

 

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตและช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต รับท าการ เก็บ ขน  สิ่งปฏิกูล หรือมูล
ฝอย 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๔- 
 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บค่าใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  ประจ าปี  ๒๕๖๖ 
เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นเตรียมการ  

 ๑.๑  ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าธรรมเนียมใน 
     ปีงบประมาณ  (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน  ๒๕๖5 

 ๑.๒  ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  ตุลาคม  ๒๕๖5 

 ๑.๓  จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ประกอบกิจการทราบล่วงหน้าก่อน 
         ใบอนุญาตสิ้นอายุเพ่ือค าขอต่ออนุญาตจ าหน่ายสินค้าที่หรือทาง 
          สาธารณะ(แจ้งล่วงหน้าก่อน  ๓๐  วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ) 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

ขั้นตอนที่  ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.๑  กรณีผู้ประกอบกิจการ  (รายเดิม) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม (ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ) 

 

 กรณีพิเศษ  

  รับช าระค่าธรรมเนียมเกินก าหนด (หลังใบอนุญาตสิ้นอายุ ช าระ
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้าง
ช าระ) 

 

 ๒.๒  กรณีผู้ประกอบกิจการ (รายใหม่)   ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมหลักฐาน
ต่างๆ ตามที่เทศบาลต าบลถาวรก าหนด 

 

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา/ออกใบอนุญาต  
 
 

 



-๑๕- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่  ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

  ผู้ได้รับอนุญาต ต้องมารับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราท้ายข้อบังคับต าบลภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม (ช าระค่าธรรมเนียมภายใน  ๑๕  วัน นับ
แต่ได้รับหนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหากมิได้มารับ
ใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะ
ถือว่าสละสิทธิ์) 

 

ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหนจ่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ 

 

 ๓.๑  ไม่ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
        จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะภายในก าหนดเวลา 

 

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นค าขอใบอนุญาตและช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๖- 
 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บค่าใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร  หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคาร
หรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองร้อยตารางเมตร  ประจ าปี  ๒๕๖๖ 

เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นเตรียมการ  

 ๑.๑  ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าธรรมเนียมใน 
     ปีงบประมาณ  (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน  ๒๕๖5 

 ๑.๒  ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  ตุลาคม  ๒๕๖5 

 ๑.๓  จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ประกอบกิจการทราบล่วงหน้าก่อน 
         ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเพื่อยื่นค าขอต่อใบอนุญาตจัดตั้ง สถานที่ 
        จ าหน่ายอาหาร หรือสาถนที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่ง 
        มีพ้ืนที่เกินสองร้อยตางรางเมตร (แจ้งล่วงหน้าก่อน ๓๐ วันก่อน 
       ใบอนุญาตสิ้นอายุ) 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

ขั้นตอนที่  ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.๑  กรณีผู้ประกอบกิจการ  (รายเดิม) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม (ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ) 

 

 กรณีพิเศษ  

  รับช าระค่าธรรมเนียมเกินก าหนด (หลังใบอนุญาตสิ้นอายุ ช าระ
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้าง
ช าระ) 

 

 ๒.๒  กรณีผู้ประกอบกิจการ (รายใหม่)   ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมหลักฐาน
ต่างๆ ตามที่เทศบาลต าบลถาวรก าหนด 

 

 
 
 



-๑๗- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่  ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา/ออกใบอนุญาต  

  ผู้ได้รับอนุญาต ต้องมารับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราท้ายข้อบังคับต าบลภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม (ช าระค่าธรรมเนียมภายใน  ๑๕  วัน นับ
แต่ได้รับหนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหากมิได้มารับ
ใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
จะถือว่าสละสิทธิ์) 

 

ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสอง
ร้อยตารางเมตรภายในก าหนดเวลา 

 

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นค าขอใบอนุญาตและช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายอาหาร  หรือสถานที่สะสม
อาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่เกินสองร้อยตารางเมตร 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บค่าใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร  หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคาร
หรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร  ประจ าปี  ๒๕๖๖ 

เทศบาลต าบลถาวร  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นเตรียมการ  

 ๑.๑  ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าธรรมเนียมใน 
     ปีงบประมาณ  (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน  ๒๕๖5 

 ๑.๒  ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  ตุลาคม  ๒๕๖5 

 ๑.๓  จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ประกอบกิจการทราบล่วงหน้าก่อน 
         ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเพื่อยื่นค าขอต่อใบอนุญาตจัดตั้ง สถานที่ 
        จ าหน่ายอาหาร หรือสาถนที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่ง 
        มีพ้ืนทีไ่มเ่กินสองร้อยตางรางเมตร (แจ้งล่วงหน้าก่อน ๓๐ วันก่อน 
       ใบอนุญาตสิ้นอายุ) 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

ขั้นตอนที่  ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

 ๒.๑  กรณีผู้ประกอบกิจการ  (รายเดิม) ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม (ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ) 

 

 กรณีพิเศษ  

  รับช าระค่าธรรมเนียมเกินก าหนด (หลังใบอนุญาตสิ้นอายุ ช าระ
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้าง
ช าระ) 

 

 ๒.๒  กรณีผู้ประกอบกิจการ (รายใหม่)   ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมหลักฐาน
ต่างๆ ตามที่เทศบาลต าบลถาวรก าหนด 

 

 
 
 



-๑๙- 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่  ๒ ขั้นด าเนินการจัดเก็บ  

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา/ออกใบอนุญาต  

  ผู้ได้รับอนุญาต ต้องมารับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราท้ายข้อบังคับต าบลภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 กรณีปกติ  

  รับช าระค่าธรรมเนียม (ช าระค่าธรรมเนียมภายใน  ๑๕  วัน นับ
แต่ได้รับหนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหากมิได้มารับ
ใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
จะถือว่าสละสิทธิ์) 

 

ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน
สองร้อยตารางเมตรภายในก าหนดเวลา 

 

 ไม่ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียมประจ าปีในการจัดตั้ง  สถานที่จ าหน่าย
อาหาร  หรือสถานที่สะสมอาหาร  ในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน
สองร้อยตารางเมตรภายในก าหนดเวลา 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นค าขอใบอนุญาตและช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายอาหาร  หรือสถานที่สะสม
อาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร 

ตุลาคม ๒๕๖5 – 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๐- 
แผนการปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ 

เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ 
****************************************** 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
 ๑.  ส ารวจ เตรียมแบบพิมพ์ต่าง  ๆ  
 ๒.  ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี  ในปีงบประมาณต่อไป 
 ๓.  จัดท าหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า    
 ๔.  รับยื่นแบบ 
 ๕.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
 ๖.  รับช าระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
 ๗.  ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
 ๘.  งานอ่ืนๆ ที่ไว้รับมอบหมาย 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
 ๑.  ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบ แสงดรายการและเอกสารประกอบ 
 ๒.  ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 ๓.  แจ้งผลการประเมินภาษี 
 ๔.  ออกตรวจสอบ/ติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
 ๕.  แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
 ๖.  ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ 
ปลัดเทศบาลต าบล 
 ๑.  ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
 ๒.  ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
 ๓.  ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
 ๔.  ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด 
 ๕.  ออกหนังสือเตือนผู้ที่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
 ๖.  ตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
 ๗.  แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินการต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายใน 
ก าหนด 

นิติกร 
๑. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินคดีต่อผู้ไม่มายื่นแบบเพ่ือเสีย

ภาษีภายในก าหนด 
 ๒.  ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ  

ผู้บริหารท้องถิ่นเทศบาลต าบลถาวร 
 ๑.  พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
 ๒.  ลงมติชี้ขาดตามค าร้องและแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องได้รับทราบ 
 ๓.  มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด 
 ๔.  มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 


