
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเงินและบัญชี ด้านพสัดุ ด้านจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวน 

 



การจัดการความรู้ : คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
                        ด้านพัสดุ ด้านจัดเก็บรายได้ 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

จัดทําโดย  กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวน เลขที่ ๕๒๔ หมู่ ๕ ตําบลแมค่ะตวน                 
              อําเภอสบเมย  จังหวัดแม่ฮ่องสอน โทร ๐-๕๓๖๘๗๑๕-๓ 

 



 
คํานํา 

 
              การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี ด้านการพัสดุ        
ด้านการจัดเก็บรายได้ กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวนได้จัดทําขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อที่จะให้องค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวนเป็น
แนวทางในการดําเนินงาน ด้านการเงินและบัญชี ด้านการพัสดุ ด้านการจัดเก็บ
รายได้ อย่างถูกต้องและสร้างความเข้มแข็ง ในการปฏิบัติงานขององค์การ
บริหารส่วนตําบลแม่คะตวน สร้างคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และนําไปใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องได้อย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า โปร่งใส
และตรวจสอบได้ 
 
 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวน 

 

 



 
 

               

      สารบัญ 
 

1) ด้านการเงินและบัญชี  
 โครงสร้างดา้นการเงินและบญัชี        1 
 ขั้นตอนการเบิกจา่ย                     2-3 
 การยืมเงิน                                  4-5 
 การจ่ายเงินสะสม                           6-7 
 การจ่ายค่าเชา่บ้าน          8-1๑ 
 การจ่ายค่าตอบแทนการศึกษาบุตร      1๒-1๓ 

 
2) ด้านพัสดุ  

 คู่มือขั้นตอนแนวทางการปฏิบัตงิานด้านจดัซื้อ/จัดจา้ง   1๔-1๖ 
 คู่มือขั้นตอนแนวทางการปฏิบัตงิาน - ด้านพัสดุ             1๗-1๙ 
 บทบาท หน้าที่ ของงานพสัด ุ                                ๒๐ 

      3) ด้านการจัดเก็บรายได้ 
        โครงสรา้งงานด้านจัดเกบ็รายได้        ๒๑         
        คู่มือขั้นตอนการเสียภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง              2๒-2๔ 
  คู่มือขั้นตอนการเสียภาษีป้าย                                  2๕-2๗ 
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- การเบิกจ่ายเงิน - ตรวจสอบการรับเงิน 

- การรับเงิน 
- การนําส่งเงิน 
-การเก็บรักษาเงิน 

    - จดทําใบนําส่ง 
    - จัดทําใบสรุปใบนําส่ง

- การจัดทํางบการจ่ายเช็ค 
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา 
- งานจัดทําเช็คตรวจสอบผู้มีสิทธิร์ับเงิน 

    - ตรวจสอบรายการเงินรายได ้
    - รายรเังินและตรวจสอบภาษี  
      จัดสรร งานตรวจสอบรายรับ –  
      รายจ่าย 

 
 

- งานจัดทําเช็ค 
- งานเขียนเช็คสั่งจ่าย 
- งานลงทะเบียนที่เกีย่วข้อง 
- งานอื่นๆ 

    - งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas 
    - งานนําเช็คฝากธนาคารรวมกับ   
      กรรมการรับส่งเงิน 
    - งานรายงานขอมลทางการเงิน 
    - งานอื่น ๆ 
 

 

 
 

ด้านการเงิน ด้านบัญช ี
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การเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทําได้แต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ   
     สั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เท่านั้น 
2. กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวนต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย 

ประจําปโีดยให้วางแผนทุก 3 เดือน  ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
กําหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย20วันซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการ 
แผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจาไตรมาสเพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมี 
ความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3. การเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
งบประมาณใดให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

         -  เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงิน        
            ไว้ต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบ 
         -  เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและได้รับอนุมัติจาก  
            ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
        -  กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน  
           ภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทําเช็ค 
 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ อุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์   

หน่วยงานผู้เบิก จัดทํา
ฎีกาและขอ เบิกเงินกับ 
หน่วยงานคลัง 

ผอ.กองคลังตรวจสอบ 
-ซ้ือ/จ้าง วางฎีกา ไม่เกิน                
3 วัน 
-เงินเดือน วางฎีกา ภายในวันที่ 

ตรวจ 
รับ
ฎีกาตร

ผู้บริหาร 
ท้องถิ่  

 

 

จัดทํา เช็ค จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
 และผู้มีสิทธิ์ 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้  
         หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง  
         ท้องถิ่นกําหนด 
    6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ  
        เลขที่ฎีกาผู้ขอเบิกผู้ตรวจฎีกาผู้อนุมัติฎีกาผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ละ    
        เอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวด 
        รายจ่ายและหลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
    7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 3 วัน          
        นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
    8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีท่ีไม่อาจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร    
       เพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร 
    9. ยอดเงินจ่ายท่ีบัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นขั้วเช็คท่ีจ่ายต้อง 
        ตรงกัน 
   10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน 
        ต้องลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย  พร้อมท้ังมี ชื่อ   
        สกุลตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลัง                
        ต้องลงลายมือช่ือความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 
  11. เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน  
        นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
  12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
 
 

 

 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน                     
การ เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายทีเกีย่วข้อง 
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การจ่ายเงินยืม 
 

 

                          
                              การยืมเงินงบประมาณ 

 

  -------- 

 

  กํากับ   
   ดูแล 

 
                   สํานัก        
                    กอง 

 
                    ผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

 

       
       กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 โครงการต่างๆ 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

เดินทางไปราชการ 

 

สัญญายืมเงิน 
    ผู้ยืมทําสัญญายืมต่อ   
หน่วยงานคลังก่อนเริ่มดําเนิน 
โครงการ 

         ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
   ยืมต้องไม่มีเงินยมืค้างชําระ 
   หน่วยงานคลังตรวจสอบ    
   ทะเบียนคุมลูกหนี ้

 

ฎีกาเงินยืม
หน่วยงานคลงัวาง 

ฎีกาเสนอผูบ้รหิาร 

 

 
ผู้บริหารอนุมัติ 

 
            จัดทําเช็ค 
      หน่วยงานคลังเช็ค                 
      ภายใน 3 วัน 

ส่งใช้เงินยืมภายในกําหนดเวลา 
- 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน กรณไีปประจําต่างสํานักงาน,กลับภูมิลาํเนา,และปฏิบตัิราชการอื่น,โครงการ 

 
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณเีดินทางไปราชการ 



 

           ๕ 

 
 

1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 
2. ผู้ยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติ ตามระเบียบ  
    ข้อบังคับท่ีได้กําหนดไว้และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน  
    ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวนหักเงินเพ่ือชดใช้ เงินยืมนั้น 
3. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใดๆอันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวนที่หักส่งใช้เงินยืมได้  
    ให้องค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวนกําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี หลักฐานมาทํา 
    สัญญาค้ําประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวนด้วย 
4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย  
    ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
6.การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้    
   ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆด้วย 
7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการให้  
   ผู้ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
8. การส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

       ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบกจ่ายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม           
ตามหนังสือสงั่ การท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

   ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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การใช้จ่ายเงินสะสม 

  
 
                                     

 

                                                                                                                                                   
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

                                                                       ให้ทันต่อเหตุการณ์ 
 

การใช้จ่ายเงินสะสม 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา   ผูก้ํากับดูแล สํานัก/กอง 

 

 
                 ผู้บริหาร 

 
 
    ผู้บริหารท้องถิ่น       
          อนุมัต ิ

 
    ๑.รับโอน เลื่อนระดับ 
    ๒.เบิกเงินตามสิทธิในระหว่าง    
      ปีงบประมาณ ๓.กรณีฉุกเฉิน 
      มีสาธารณภัย 

     

      กรณี ๑ และ ๒ ให้ถือเป็นรายจ่าย 
                     ในปีนั้น 

 

        กรณี ๓ ตามความจําเป็น 
               ตามฐานะคลัง 
 
 

อยู่ในอํานาจหน้าที่
  - 

สภาท้องถิ่น 
บําบัดความเดือดร้อน 
ของประชาชน 
 

  ก่อหนี้ภาย 
     ใน ๑ ปี 

อนุมัติ อยู่ในแผนพัฒนา อบต.
บริการชุมชนและสังคม 
เพ่ิมพูนรายได้ของ อบต. 

หากไม่ 
ดําเนินการ 
ภายใน ๑ ปี 
ถัดไปเงินสะสม 
พับไป 

ให้ทันต่อเหตุการณ์ 
 



 

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข 

          ๗ 

 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ - รายจ่ายแล้ว  
ให้กันยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละยี่สิบห้าของทุกปีเพื่อเป็นทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงิน
สะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยีส่ิบห้าของทุกปี 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด 
เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณหรือจัดทําบัญชีไม่เป็นปัจจุบันดังนั้นก่อนการใช้จ่ายเงิน
สะสมต้องตรวจสอบ ยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
     3. ก า ร ใ ช้ จ่ า ย จ า ก เ งิ น ส ะ ส ม ต้ อ ง เ ป็ น ไ ป ต า ม เ งื่ อ น ไ ข ดั ง  ต่ อ ไ ป นี้ 
    กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีวามจําเป็นและไม่สามารถโอนเงินงบ 
ประมาณรายจ่ายเนื่องจากมีงบประมาณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงิน 
สะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ 
 (1)  เป็นกิจการตามอํานาจหน้าท่ี ซึ่งเกี่ยวกับต้านบริการชุมชนและสังคม 
 (2)  กิจการท่ีเป็นการเพ่ิมพูนรายได้ 
 (3)  หรือกิจการท่ีจัดทําเพ่ือบําบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
 (4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด            
 (5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่นแต่ละประเภทตามระเบียบ  
    แล้ว 
(6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จายขาดเงินสะสมแลว  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดําเนินการก่อหนี้ 
    ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ดําเนินการให้การจ่ายขาด     
    เงินสะสม นั้นเป็นอันพับไป 
 
 

 
- กรณีผู้ริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้ 
   (1) รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   (2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
   (3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม  
        ความจําเป็นขณะนั้น โดยให้คํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์การบริหารส่วนตําบล          
แม่คะตวน ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินการฝากเงินการเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2547และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติมและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 



 

ผ 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่า 
บ้าน(แบบ6006) 
พร้อมหลักฐานการ 

กองคลังตรวจ 
เอกสาร 
หลักฐาน 

เสนอต่อผู้มี 
อํานาจอนุมัติ 
เบิกจ่ายเงิน 
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การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

                                                                                                                 อนุมัต ิ
 

   
 

 

 ํ 

 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้าน 
2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศย และได้อาศัยอยู่จริง 
3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจรงิ อยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทํานิติกรรม                            
   อําพรางว่าเป็นการเช่า ย่อมไม่มีสทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณมีคู่สมรสรับราชการในท้องท่ีเดียวกันและมีสทธิได้รับค่าเช่าบ้านท้ังสองคน เบิกได้คนเดียว 

   6. การนําบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องท่ีกบท่ีปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สทธิโดยอ้างคํา 
   พิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรอต้นเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการ    
    โอนย้ายระหว่างเดือนให้ จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจํานวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

รายงานผลตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

 

ผู้บริหาร ท้องถิ่น 

 

ข้าราชการส่วน 
 ท้องถิ่น 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

 
  เบิกจ่ายให้ผู้มีสิทธิ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงไม่ 

น้อยกว่า 3 คน 

ผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
-บรรจุครั้งแรก/กลับเข้ารับราชใหม่ 

-อปท.จัดที่พักอาศัยให้ 
-มีบ้านเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คู่สมรส 

 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ 
มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่า 
บ้าน (แบบ6005) 
พร้อมหลักฐานที่ 

เกี่ยวข้อง 

 

ผู้มีอํานาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

 
เสนอต่อผู้มีอํานาจ 
อนุมัติให้เบิกค่าเช่า 

บ้าน 

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



 

                                                                      ๙ 

 
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

                1.1 ได้รับคําส่ังให้เดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องท่ี 
                1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่

             1.3 ไม่มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสทธิ์ของตนเอง      
          2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก ่
              2.1 เช่าบ้าน 
              2.2 เช่าซื้อบ้าน 

 
 
 
 

              2.3 ผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 
          3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน       
              ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงใน บ้านนั้นและให้เบิกค่าเช่า
บ้านได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ีสมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจํานวน เงินท่ีกําหนดไว้ตามบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
        4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน 
           4.1 เป็นการผ่อนชําระคําเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน ในท้องท่ีท่ีไป  
ประจําสํานักงานใหม่หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผอนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านใน 
ท้องท่ีเดิมมาเบิกคําเช่าบ้านในท้องท่ีใหม่ 
           4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรอผอนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านในท้องท่ีนั้น   จะ
เบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังท่ีเคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจาก ภัย
พิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
           4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นท่ีไม่ใช่คู่สมรสจะ 
เบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ท่ีตนมี 
           4.4  ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
           4.5  ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สําหรับบ้าน 
หลังหนึ่งหลังใดในท้องท่ีนั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องท่ีนั้นบ้านท่ีเคยใช้สิทธิ์ได้ โอน
กรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
           4.6  หากเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้านจะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและ 
หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือชําระหนี้เงินกู้ให้กับ 
สถาบันการเงินเดิมจะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
       5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 
          5.1  หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานขึ้นไป 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นใน 
หน่วยงานนั้น 

สาระสําคัญเพิ่มเติมของกระบวนการงาน 



 

                  ๑๐ 
       5.2  ผู้บงัคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 
       5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ พิเศษ
ขึ้นไปประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกคําเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน               
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 
     6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของ การเช่า
บ้านและการเข้าพักอาศัยจํานวนคนท่ีพักอาศัยความจําเป็นต้องเช่าบ้านตลอดจนความ เหมาะสมของ
อัตราค่าเช่าบ้านกับ สภาพบ้าน ฯลฯ 
     6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา เงินกู้
เพ่ือชําระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องและวันเริ่มต้น การเข้าพัก
อาศัย อยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 
 



 

           ๑๑ 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
     แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง  

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561           

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กร  
             ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม  
2561 เร่ือง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์ 

              เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 



 

           
๑๒ 

การเบิกค่าตอบแทนการศึกษาบุตร 
 

 

 
 

 

 

 
 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกษาบุตรว่ามีเอกสาร 
    ประกอบถูกต้อง และครบถ้วนในสาระสําคัญหรอไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสรจรบเงินที่ 
    สถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถนหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิ     
    กรอกในใบเบกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุม สวัสดิการ 
    เกี่ยวกับการศีกษา 
2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธหรือไม่ ผู้มีสทธิ หมายความว่า 

                        **  ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และถูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง ได้รับเงิน     
                            ค่าจ้างประจําตามอัตราที่กําหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย
                    3. จํานวนที่ขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลัง กําหนด 
 
 

 ผู้กํากับ 
ดูแล 

สํานัก 
กอง 

บริหาร 
การเบกิคา่ตอบแทนการศกึษาบุตร 

           กระบวนการขั้นตอน 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มี
สิทธิเบิก 

ค่าตอบแทนการศึกษาบุตร 

แบบ 7223 ใบเสร็จรับเงิน 
ของบุตร 

ประกาศของโรงเรียน 
และมหาวิทยาลัย 

จัดทําฎีกาค่า 
ศึกษาบุตร 

 ผู้บริหารอนุมัติ 

ข้อสังเกต /ข้อควรระวัง / แนวทางแก้ไข 



 

          ๑๓ 

 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน                
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเบกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ  
การศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 

                   ๓.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๑๔๐๘.๗/ว ๔๑๘๘ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘                                
    เร่ือง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท -๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันท่ี ๙ สิงหาคม ๒๕๕๘ 

                       เร่ือง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

         ๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ท่ี มท ㆍ๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวันท่ี 
                      ๑๘ มกราคม๒๕๖๑ เร่ือง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท 
                      อาชีวศึกษา 
 
 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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-  

 
 
 
 
 
 

- การจัดหาพัสดุ         -    การควบคุมพัสดุ 
- งานรับและคืนหลักประกันสญญา   -    การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- งานประสานงานกับคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง -    การจัดทําทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอื่น ๆ      -    งานอ่ืน ๆ 

 
 

 
- พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ทีอ่อกตามความใน     
  พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังวา่ 
  ด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และตามที่กําหนดใน  

           กฎกระทรวงเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจัดซื้อจัดจ้าง 
           และการบริหาร พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการตรวจรับพัสดุ 

  ทําแผนจัดซื้อ/จัดจ้างจากหน่วยเบิก 

สืบราคาจากร้าน/ห้างฯ 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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ระยะเวลาและการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 

    ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 

     ภายในเวลา 1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

       ภายในเวลา  2 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
       
 
 
 

 

       ภายใน 3-5 วัน 

             
    ภายในเวลา 1  วัน 
 
 
 
กรรมการตรวจรับภายใน 3 วัน 
 
 
 
 
   ภายในเวลา  1 วัน 

หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ 

เจา้หน้าทีพ่สัดุเสนอรายงานให ้

เจา้หน้าทีพ่สัดุท าการตดิตอ่กบัผูข้าย/ผูร้บัจา้ง  
โดยมีหลกัฐานดงัน้ี 

-.ใบเสนอราคาสิง่ของ/ราคาจา้ง 
  เพือ่เสนอขอซ้ือขอจา้ง 

ผูข้ายสง่มอบสิง่ของหรืองานจา้ง 

ออกใบส ั่งซ้ือกรณีสนิเชือ่ 

แจง้คณะกรรมการตรวจรบัสิง่ของ/ การจา้ง 
โดยใหก้รรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ/การจา้ง 

เจา้หน้าทีพ่สัดุสง่หลกัฐานรายงานการซ้ือ/จา้ง 
พรอ้มเอกสารอืน่เพือ่เบกิจา่ย 

การเงนิตรวจสอบเพือ่เบกิจา่ย 
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คู่มือขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน-ด้านพัสดุ 
          ก่อนดําเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้
เจ้าหน้าที่พสัดุทํารายงานขอความเห็นชอบ (ขออนุมัติ) เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พสัดุและรายงานนั้นต้องมีสาระครบถว้น

 (1) เหตุผลความจําเป็น 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
(3) ราคา (ถ้าเคยซื้อ / จ้าง มาก่อนให้ใช้ราคาคร้ังหลังสุด) 
(4) วงเงินท่ีจะซื้อ / จ้าง 
(5) เวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 
(6) วิธีซื้อ / จ้าง 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

กรณีท่ีไม่อาจทํารายงานตามขั้นตอนได้ ได้แก่ พัสดุที่ต้องซื้อโดยเร่งด่วน หรืองานท่ีต้องทําโดย
เร่งด่วนเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจําเป็นก็ได้ในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีใน
การขออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุทํารายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
 

การจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จ้าง / ซ่อมแซม 
1.  ทําหลกฐานจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 
2. ทําหลักฐานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนการจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนของฝ่ายต่าง ๆ 
   ประจําปี 

         3. ออกใบสอบราคา   
         4. รายงานขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม เมื่อผู้มีอํานาจให้ดําเนินการแล้วให้ติดต่อตกลงราคา 
            กับบริษัท/ห้าง/ร้าน ท่ีเกี่ยวข้องโดยตรง 

    5. ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทําใบเสนอราคา 
    6. ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างซ่อมแซม 
    7. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  กรรมการการจ้าง ผู้ควบคุมงานจ้าง   
    8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายให้การเงินดําเนินการต่อไป   
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จัดทําบัญชีคุมวัสดุ ครุกัณฑ์ ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

เมื่อดําเนินตามขั้นตอนของการจัดซ้ือ/จัดจ้างซ่อมแซมเรียบรอ้ยแล้วตอ้งนําหลักฐาน 
ดังกล่าวมาลงบัญชี 2. การทําบัญชีคมุจะมอียูส่องแบบคือลงคมุในทะเบียนคุมและจัดเก็บ
ข้อมูลไว้ในเครือ่งคอมพวิเตอร์เพื่อ สะดวกในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจําหน่าย 
และสะดวกในการรายงานการสํารวจวัสดุ ครุภณัฑ์ 
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บทบาท หน้าท่ีของงานพัสดุ 
งานจัดหาพัสดุ มีหน้าที ่
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏบัติงาน 
2.ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
4. ดําเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
5. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

- วิธีตลาดอิเลกทรอนิกส์ (e-market) 
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
- วิธีสอบราคา 

6. การซื้อหรอจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
7. การซื้อหรอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8. การเช่า 
9. การแลกเปลี่ยน 
10. งานจ้างท่ีปรึกษา 

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 

11. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- วิธีประกวดแบบ 

12. ตรวจสอบเอกสารการซื้อหรอจ้าง 
13. แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายใน 
14. รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม  
15.รายงานผลการปฏิบัติงาน 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

        ๒๐ 

งานควบคุมพัสดุมีหน้าท่ี 
 

1.จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ลงบญชีวัสดุของส่วนกลาง 
3. จัดทําทะเบียนสินทรัพย์ของส่วนกลาง 
4. กําหนดหมายเลขครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
5. เบิก-จ่าย วัสดุของส่วนกลาง 
6. ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
7. โอนย้ายทรัพย์สินของส่วนกลาง 
8. การตรวจสอบพัสดุประจําปีของส่วนกลาง 
9. การจําหน่ายพัสดุของส่วนกลาง 
10. รายงานการใช้ใบเสรจรบเงินประจําปีงบประมาณ 
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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    โครงสร้างงานจัดเก็บรายได้ 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

  - งานประเมินจัดเก็บรายได ้
  - งานสํารวจภาษ ี
  - งานจัดเก็บภาษี 
  - งานตรวจสอบหลักฐาน 
  - งานออกใบเสร็จ 
  - อื่นๆ 

              ภาษีป้าย   

  - งานสํารวจ 
  - ตรวจสอบเอกสาร 
  - จัดเก็บภาษี 
  - ออกใบเสร็จ 
  - อื่นๆ 

 
        จดทะเบียนพาณิชย์ 

 จัดทะเบียนพาณิชย์ 
   - ตรวจสอบเอกสาร 
   - ออกใบเสร็จ 
   - อื่นๆ 

 
 
          ค่าธรรมเนียม 

    - ออกใบเสร็จ 
    - อื่นๆ 
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                                   ภาษีทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 

 
          ที่ดิน หมายความว่า พื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือทีม่ีน้ํา
ด้วย (แม่น้ํา และทะเลไม่ถือเป็นที่ดินตามพระราชบัญญัตินี้ ที่ดินที่ต้องเสียภาษ ีได้แก ่
1. ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิข์องบุคคลธรรมดาหรอืนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจองที่ตรา
ว่าไดท้ําประโยชน ์นส.3 นส.3ก นส.3ข 
2. ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสทิธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครองของ
บุคคลธรรมดาหรือ นิติบุคคล เช่น สปก. 4, ก .ส.น. , ส ..ค 1 , นค.1, นค.3, ส .ท..ก 1 นส.ก 
ส .ท..ก 2 นส.2(ใบจอง( และที่ดินอันเป็นทรพัยส์ิน ของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรอืทํา
ประโยชน ์ฯลฯ เป็นต้น 
        สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรอืน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่บุคคล
อาจเข้าอยูอ่าศยัหรอืใช้สอยได ้หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรอื
พาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงหอ้งชุด ตามกฎหมายวา่ด้วยอาคารชุดที่ได้ออก
หนังสือแสดงกรรมสทิธิห์้องชุดแล้วหรือแพที่บคุคลอาจใช้อยูอ่าศัยได้หรือที่มไีว้เพือ่หา
ประโยชน ์
       ผู้หน้าที่เสียภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1. บุคคลธรรมดาหรือนติิบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของทีด่ินหรือสิ่งปลูกสร้าง ทรพัย์สินของบริษัท 
ห้างหุ้นส่วนจ้ากัด หรือบริษัทมหาชนจ้ากัด เป็นต้น 
2. ผู้ครอบครองหรอืทําประโยชน์ในที่ดินหรอืสิง่ปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐไม่วา่จะ
เป็นการเข้าไปทําประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรอืไม่ เช่น กรมธนารักษ์
ทําทรพัยส์ินไปใช้เช่าผู้เช่าในฐานะผู้ครอบครองทรัพย์สินของรัฐเป็นผู้มหีน้าที่เสยีภาษี 
3. ผู้มีหน้าที่ชําระภาษีแทน ได้แก ่ผู้จัดการมรดกหรือทายาท , ผู้จัดการทรัพย์สิน , ผู้แทน
ด้วยชอบธรรม ผู้แทนนติิบุคคล ,ผู้ชําระบัญชี , เจ้าของรวมคนใดคนหน่ึง 
      
      การแจ้งประเมินภาษีที่ดิน 
 
           ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินแก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปีการรับชําระภาษทีี่ดินและสิง่ปลูกสร้างเมือ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งการประเมินแก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์แล้ว ผู้เสยีภาษี ต้องนําเงินมา
ชําระต่อพนักงานเก็บภาษี ภายในเดือนเมษายน ณ องค์การบริหารส่วนตําบลแม่คะตวน 
โดยให้ถือวันที ่พนักงานเก็บภาษีลงลายมอืชื่อในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ชําระภาษ ี
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             การผอ่นชําระ 
       
        ผู้เสยีภาษีจะขอผอ่นชําระภาษีก็ได ้โดยวงเงินที่จะขอผ่อนชําระจะต้องมีจํานวนต้ังแต ่
3,000 บาท ขึ้นไป และต้องทําเป็นหนังสือยื่นต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นภายในเดือน
เมษายน ซึ่งกําหนดเวลาในการผ่อนชําระ ให้แบ่งได้ไม่เกิน 3 งวด ๆ ละเท่าๆ กัน ดังน้ี 
1. งวดที ่1 ชําระภายในเดือนเมษายน 
2. งวดที ่2 ชําระภายในเดือนพฤษภาคม 
3. งวดที ่3 ชําระภายในเดือนมิถุนายน 

      คือ มูลคา่ทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้ง โดยการคํานวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ ์ดังน้ี 
1. ที่ดิน ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรพัยท์ี่ดินเป็นเกณฑ์ในการคํานวณ 
2. สิ่งปลูกสรา้ง ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรพัยส์ิง่ปลูกสร้างเป็นเกณฑ์ในการคํานวณ 
3. สิ่งปลูกสรา้งที่เป็นห้องชุด ให้ใช้ราคาประเมนิทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ในการคํานวณ 

1. การคํานวณภาษสีําหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งที่ใช้ประกอบการเกษตร 
    1.1 ให้คํานวณมูลคา่ฐานภาษีรายแปลง 
    1.2 นํามูลค่าทุกแปลงมารวมกันเป็นฐานภาษี 
    1.3 นําฐานภาษมีาหักมูลค่าฐานภาษีที่ 50 ล้านบาท โดยหักจากแปลงที่มีราคาสูงสุด   
          ตามลําดับ 
   1.4 หลังจากหักฐานภาษี 50 ล้านบาทแล้ว คํานวณแยกเป็นรายแปลง แปลงใดมีพื้น 
         ที่ดินต่อกันให ้นํามูลค่าฐานภาษีมารวมกันเพื่อคาํนวณภาษ ี
2. การคํานวณภาษสีําหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งที่ใช้อยู่อาศยั 
   2.1 ให้คํานวณมูลค่าของที่ดิน 
   2.2 คํานวณมลูค่าของสิ่งปลูกสร้างและหักค่าเสือ่มตามตารางการหักเสื่อม 
   2.3 นํามูลค่าของที่ดนิและมลูคา่ของสิ่งปลูกสร้างมารวมกัน มูลค่าทีไ่ด้ถือเป็นฐานภาษ ี
   2.4 นํามูลค่าฐานภาษีที่ได้มาหักฐานภาษทีี่ยกเว้นตามเกณฑ ์เพื่อคํานวณภาษ ี
3. การคํานวณภาษสีําหรับห้องชุด 
  3.1 คํานวณหามลูคา่ของห้องชุด โดยนําจาํนวนเนื้อที่ห้องชุดไปคณูกบัราคาประเมินของ   
       ห้องชุด (ไม่ต้องหกัค่าเสือ่มของหอ้งชุด( มูลคา่ที่ได้ถอืเป็นฐานภาษี 

   ฐานภาษ ี

   การคํานวณภาษ ี
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4.2 นํามูลค่าฐานภาษีไปหักฐานภาษีที่ได้รับยกเว้น กรณีบ้านหลังแรก จะต้องม ี
            เอกสารสิทธทิี่ดินเป็นของตัวเองบ้านเป็นของตัวเองและมีชือ่ในทะเบียนบ้าน        
            ณ วันที ่1 มกราคม   2562 ให้ยกเว้นมูลคา่ฐานภาษ ี50 ล้านบาท ส่วนที่เกิน 
            คิดในอัตรา รอ้ยละ 0.03 
 4. การคํานวณภาษสีําหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งที่ใช้ประโยชนอ์ื่น 
     4.1 ให้คํานวณมูลค่าของที่ดิน 
     4.2 คํานวณมลูค่าของสิ่งปลูกสร้างและหกัค่าเสือ่มตามตารางการหักค่าเสือ่ม 
     4.3 นํามูลค่าของทีด่ินและมลูคา่ของสิ่งปลกูสร้างมารวมกัน มูลคา่ที่ได้ถือเป็นฐานภาษ ี
     4.4 นํามูลค่าฐานภาษีที่ได้ตามขอ้ 4.3 มาคํานวณภาษีตามอัตราภาษีที่กําหนด 
            การคํานวณภาษีสําหรับที่ดินทีท่ิ้งไว้วา่งเปล่าหรอืไมไ่ด้ทําประโยชน์ตามควรแก่ 
            สภาพให้คาํนวณมูลค่าของที่ดิน x อัตราภาษีที่กําหนด 0.3



 

           25 

           เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งการประเมินแก่ผู้เสยีภาษีภายในเดอืน
กุมภาพันธ์แล้วผู้เสียภาษีต้องนําเงินมาชําระต่อพนักงานเก็บภาษีภายในเดือนเมษายน ณ ที่
ทําการขององค์การบริหารส่วน ที่ทําการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมาย
กําหนด หรือสถานที่อื่นที่ผู้บริหาร ท้องถิ่นกําหนด โดยให้ถือวันที่พนักงานเก็บภาษีลง
ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ชําระภาษี องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะมอบให้ส่วน
ราชการรับชําระภาษีแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก็ได้  โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทําความตกลงเป็นหนังสือกับส่วนราชการนั้น และให้ส่วนราชการ ที่รับชําระภาษี
แทน สามารถหักค่าใช้จ่ายในอัตราร้อยละ 3 ของภาษีที่รับชําระไว้แทนได้ โดยให้ถือ ว่า
วันที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อใน   
ใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ชําระภาษีผู้เสียภาษีอาจชําระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบ
รับ หรือโดยการชําระผ่านธนาคาร หรือ โดยวิธีการอื่นใด เช่น ชําระภาษีผ่านจุดบริการ  
เป็นต้นกรณีชําระภาษีทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ 
เช็ค ธนาคาร หรือเช็คที่ธนาคารรับรองสั่งจ่ายให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ถือว่า
วันที่หน่วยงาน ให้บริการไปรษณีย์ประทับตราลงทะเบียนเป็นวันที่ชําระภาษี 
กรณีชําระโดยผ่านทางธนาคารหรือวิธีการอื่นใด ให้ถือว่าวันที่ธนาคารได้รับเงินค่าภาษีหรอื 
วันที่มีการชําระเงินค่าภาษีผ่านจัดบริการ เป็นวันที่ชําระภาษ ี

 
 

ถ้าผู้เสยีภาษไีม่มาชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด จะต้องเสยีภาษคี้างชําระรวมทั้งเบี้ย 
ปรับและวงเงิน ดังน้ี 

1.ถ้า  1. ผู้เสียภาษีมิไดม้าชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด แต่ต่อมาได้มาชําระภาษีก่อนที่จะ 
ได้รัห     หนังสือแจ้งเตอืนให้คิดเบ้ียปรับร้อยละ ๑๐ ของจํานวนภาษคี้างชําระ
      2. ถ้าผู้เสียภาษีมาชําระภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ย 
         ปรับร้อยละ 20 ของจํานวนภาษคี้างชําระ 

  ๓. ถ้าผู้เสียภาษีมาชําระภาษีภายหลังจากที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ 
     ร้อยละ 40 ของ จํานวนภาษีคา้งชําระ 
5. ผู้เสยีภาษีทีม่ิได้ชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียงเงินเพิม่อีกรอ้ยละ 1 ต่อ 
    เดือนของจํานวนภาษีค้างชําระเศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน โดยให้เริ่มนับเมื่อ 
    พ้นกําหนดเวลาชําระภาษีจนถึงวันทีม่ีการชาํระภาษีแต่ไม่ให้เกินกว่าจํานวนภาษีที่   
    ต้องชําระ 

    การรับชําระภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง  
   

 การคิดเบี้ยปรับและเงนิเพิ่ม 
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6. กรณีที่ผู้บริหารทอ้งถิ่นให้ขยายกําหนดเวลาชําระภาษ ีและไดม้ีการชําระภาษ ี

ภายในกําหนดเวลาที ่ขยายให้นั้น ให้คิดเงินเพิ่มลดลงเหลือรอ้ยละ 0.5 ต่อเดือน
หรือเศษของเดือน 

7. เบี้ยปรับอาจงดได ้ในกรณีที่ดินและสิ่งปลูกสรา้งถูกยึดหรืออายัดตามกฎหมาย โดยผู ้
มีหน้าที่เสยีภาษีจะต้องยื่นคําร้องเป็นหนังสอืตอ่ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อของดเบี้ยปรับ
ของภาษีทีค่้างชําระและให้ผู้บริหารทอ้งถิ่นมี



 

ปัจจุบันผู้เสียภาษียื่นแบบแจ้ง 
รายการเพื่อเสียภาษีที ่อปท. 

 
****************************************************************************************************** 
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แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เตรียมการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

   

 

 

 
 

 
 

พอใจการประเมนิ ไมพ่อใจการประเมนิ 

ประชาชนเสียภาษี 
ยื่นคดัค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน 

 ภายในเดือนเมษายน หลังเดือนเมษายน ผู้บริหารเห็นด้วย ผู้บริหารไม่เห็นด้วย 

1. แต่งตั้งเจ้าพนักงานสํารวจ 
พนักงานประเมินและพนกงานเกบ็
ภาษี 

 2.  สํารวจที่ดินและสิ่งปลกสร้าง 
 3.ทําบัญชีรายการที่ดิน แสดงประเภท          
     จํานวน และขนาด 
 4. กรมธนารักษส์่งราคาประเมินที่ดิน   
     และสิ่งปลูกสร้าง ให ้อปท. 

ประชาชนตรวจสอบ ไม่ถูกต้องขอแก้ไขต่อ   
ผู้บริหารท้องถิ่น 

แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือชําระ 
ภาษีหรือให้มารับเงินคืน 
(กรณีได้ชําระเงินแล้ว( 

ภายใน 15 วัน 

ประกาศบัญชีรายการที่ดินแสดงประเภท 
จํานวน และขนาด 

แจ้งการประเมินภายในเดือน กพ. ของทุกปี 

ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษ ีและ 
รายละเอียดทีจ่ําเป็น ก่อนวันที่ 1 กพ. ของปี 

ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อ 
คณะกรรมการวินิจฉัย

อุทธรณ์ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้ง 

ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย 

ผ่านธนาคาร 

1 .เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อย    
    ละ 10 
2. เสียภายในกําหนดหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับ 
    ร้อยละ 20 
3. เสียเกินกําหนดในหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับ 
    ร้อยละ 40 ของค่าภาษี 
4. เสียเงินเพ่ิมอีกร้ อยละ 1 ต่อ เดือนของภาษี 
    ค้าง 

ทางไปรษณีย์ 

อปท .แจ้งเตือน     ที ่อปท. 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 
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ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ 

             หรือเครื่องหมายทีใช้ในการประกอบ การค้า หรอืประกอบกจิการอื่นเพือ่หารายได้  
             หรือโฆษณาการค้า หรอืกิจการอื่นเพื่อหารายได้ไม่วา่จะแสดง หรือโฆษณาไวท้ี่วัตถใุด ๆ  
             ด้วยอักษรภาพหรือเครือ่งหมายที่เขยีนแกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธี อื่น 
             ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้าย คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองปา้ยในกรณีไม่มีผูอ้ื่นยื่นแบบแสดง  
             รายการภาษปี้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไมอ่าจหาตัวเจา้ของป้ายนั้นได้  
             ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผูม้หีน้าที่เสยีภาษีป้ายนั้นได้  
             ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผูม้หีน้าที่เสยีภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัว ผู้ครอบครองป้ายนั้นได้  
             ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินป้ายนั้นตดิต้ัง หรือแสดงอยู่เป็น  
              ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้ายตามลาํดับ 

อัตราภาษีป้าย 
1.ป้ายที่มอีักษรไทยลว้น คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 5 บาท 
2.ป้ายที่มอีักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพ และหรอืเครื่องหมาย  
คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 26 บาท 
3.(ก)  ป้ายทีไ่ม่มอีักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพและหรือเครื่องหมายใด ๆ 
   (ข) ป้ายที่มีอักษรไทยทงั้ หมด หรือบางส่วนอยู่ใต้และหรืออยู่ต่ํากวา่อักษรต่างประเทศ  
       คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 50 บาทป้ายเมื่อคาํนวณพื้นที่จํานวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ 
      200 ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท  
เอกสารหลักฐานท่ีนํามาใช้ในการติดตอ่ 

   1. สําเนาทะเบยีนบ้าน บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาหนังสอรบรองสํานกทะเบยีนหุ้นส่วนบริษัท 
3.  รายละเอียดเก่ียวกับป้าย ทั้งลกษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้าม)ี 
4. สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย 
5. หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากร (กรณีมอบอํานาจ) 
กําหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสยีภาษปี้าย 
- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
- ในกรณีที่ติดต้ังหรือแสดงป้ายภายหลงั เดือนมนีาคมหรอืติดต้ังหรือแสดงป้ายใหม่แทน 
  ป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิม่ขึ้น  
 ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงป้าย  
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 หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี การชําระภาษี 
- ให้เจ้าของป้ายชําระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้ การประเมิน 
- ป้ายที่เรมติดตั้ง หรอแสดงในปีแรกให้เสียภาษปี้าย ตั้งแต่วันที่ติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้ายของปี    

     (คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน) 
   งวด 1 มกราคม – มีนาคม = 100 % งวด 2 เมษายน – มิถุนายน = 75 % งวด 3 

 กรกฎาคม – กันยายน = 50 % งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม  = 25  
เงินเพิม่ 
- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในกําหนด ใหเํ สียเงินเพิม่ร้อยละ 10 ของคา่ภาษ ี
- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้องเสยีเงินเพิ่มรอ้ยละ 10  

                  ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเตมิทําให้จํานวนเงนที่จะต้องเสยีภาษีป้ายลดน้อยลงให้ 
                  เสียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10   
                   ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม 
  -  ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละ 2 ต่อเดือนของคา่ภาษีป้าย 
  บทกําหนดโทษ 

1. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ตอ้งระวางโทษปรับต้ังแต่ 5,000 บาท                  
                    ถึง 50,00๐ บาท 
   2. ผู้ใดโดยรู้หรอืจงใจแจ้งความเท็จ ให้ถ้อยคาํเท็จ หรอพยายามหลกเลี่ยงภาษีป้ายต้องระวาง 
                    โทษจําคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับต้ังแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทัง้จํา ทั้งปรับ 

2. ผู้ใดไม่แจ้งรับโอนป้าย หรือไม่แสดงรายการเสยีภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่              
ประกอบกิจการ ต้องระวางโทษปรบตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
1. ขั้นตอนการเสยีภาษปี้าย ป้ายเดิม (กรณีปกต)ิ 

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
- ใบแสร็จรับเงินของปทีผ่่านมา 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- ทะเบียนพาณิชย ์
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
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1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษ ี
- ตรวจสอบเอกสารเพื่อประเมินภาษ ี
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ขั้นตอนการเสยีภาษปี้าย ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 
2.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 
2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษ ี
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลกฐานเพิม่เติม ออกสํารวจตรวจสอบป้าย 
- คํานวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสยีภาษทีราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.3 ระยะเวลาดําเนินการ 
- โดยประมาณ 1 วันทําการ 

3.ขั้นตอนการเสยีภาษปี้าย ป้ายใหม ่
3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนพาณิชย์  

    - แผนที่ตั้งพอสังเขป 
   3.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษ ี
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพิม่เติม ออกสํารวจตรวจสอบป้าย 
- คํานวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสยีภาษทีราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการชําระภาษีป้าย 
ผู้เสียภาษียื่นแบบ ภายในวันที่ 2 มกราคม – 31 มีนาคมของทุกป ี

 

 

 

 
 

 
 

                                                          แจ้งการประเมินค่าภาษ ี
 
 

 

 
 

 

 

                      พอใจ                                                                      
                 ผู้เสยีภาษีรับแจ้ง 

 

               ไม่พอใจ 

 

  
 
 
                                                                                                                              

                                                                                                                                  ผลอุทธรณ์ 

    

  
 

  
 
 

                                                                       จบ 
 

 

                                                                                                                   จบ
 

 
 
 

ชําระภายใน ๑๕ วัน         
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

  
ชําระภายใน ๑๕ วัน         
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 

ยื่นอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 
ภายใน 30 วัน 

 ชําระเงิน ให้ย่ืนฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามคําสั่งศาล 

  ไม่พอใจ 

ต้องเสียเงินเพ่ิม 
ร้อยละ 2 ต่อเดือน 

เจ้าหน้าที่รับแบบและ 
ตรวจสอบแบบ(ภ.ป.1) 



 

 

 

 



ํ ั องค์การ
บรห 

 

 


