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คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 
1. ด้านการเงิน 

1.1 การรับเงิน 

- บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 
- รับเงินภายหลัังกั าหนดเวลาปิดบััญชัี ให้บันทึกการรับเงินในวัันนั้นและจัดเกั็บเงินสดในตู้นิรภััย 
- จัดท าใบน าสง่เงิน/ใบสรุปใบน าสง่เงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน 

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
- สิ้นปงีบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรบัเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใชใ้บเสรจ็รับเงินเสนอ ผ่านปลััด อบต. เพัื่อน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น

อย่างชั้าไม่เกัิน วัันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป 
- ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่รายงาน เจาะและปร/ุประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกปี 

1.3 การเกั็บรักษาเงัิน 
- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 
- กรณ ีอบต. ที่มีพื้นที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรกัษาในตู้นิรภัย และน าฝากธนาคารในวนัท าการสุดท้าย

ของสัปดาห ์

1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
- ผู้บริหารท้องถิ่นแตง่ตั้ง อย่างน้อย 3 คน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลงัเป็นกรรมการ โดยต าแหนง่ 1 คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงินอัื่น อย่างน้อย 2 คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 

- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งต้ังกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 
- จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเปน็ประจ าทุกวันท่ี มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีใหห้มายเหต ุรายงานฯ ในวันถัดไป 
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทัง้จ านวนหากฝากไม่ทัน ใหน้ าเงินเก็บ รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้

นิรภัย 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชัื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวััน 

- หัวหน้าหน่วยงานคลงัเสนอผา่นปลดั อบต. เพื่อน าเสนอใหผู้้บริหารท้องถิ่นทราบ 
1.5 การรับสง่เงิน 

- เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น 

- น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นริภัยและวันท าการถดัไป น าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
- การรับสง่เงิน สถานที่หา่งไกล/ไม่ปลอดภัย ใหผู้้บริหารท้องถิ่นแต่งตัง้พนักงานท้องถิ่นระดับ 3/ 

เทียบเท่าขึ้นไป อย่างน้อย 2 คน 
- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รัับมอบเงิน กับกรรมการผู้นั าส่ง/ผู้รัับไว้ทุกครั้ง 
- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผัู้มอีั านาจลง นามสัั่งจ่ายเงิน ร่วมกัันอย่างน้อย 3 คน โดยให้ม ีผัู้บริหารัท้องถิ่นและปลััด อบต. ลงนามสัั่งจ่ายด้วย

ทุกครั้งและใหั้ผู้บริหารท้องถิั่นมอบหมายให้ผู้ชั่วยผัู้บริหาร 
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ท้องถิ่น/ผู้ด ารงต าแหนง่ไม่ต่ํากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บรหิารท้องถิน่ ให้แต่งตัง้พนักงานท้องถิ่น ระดับ 3/เทยีบเท่าขัึ้นไปเพัิ่มอัีก 1 คน 

1.6 การจ่ายเงิน 
- จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผัูกพัันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบัังคัับ/หนังสือสัั่งการ ทีั่กระทรวงมหาดไทย 

ก าหนดไว 
- การจ่ายเงินให้จั่ายเป็นเชั็ค กรณัีไม่อาจจั่ายเชั็คได้ให้จััดทั าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพัื่อใหั้ธนาคาร 

ออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงินผ่านธนาคาร 
1.7 การเขียนเชค็สัง่จ่าย 

- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรพัย์สิน/จ้างท าของ ให้ออกเชค็สัง่จ่ายในนามของเจา้หนี้ โดยขีดฆา่ ค าวา่ “หรือตามคั าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถอื” 
ออกและขัีดคร่อม 

- การจ่ายเงินตามสิทธิทีพ่ึงจะได้รับ หากมคีวามจ าเป็นวงเงิน ต่ํากว่า 2,000 บาท ให้ออกเชค็ใน นามผู้อ านวยการกองคลัง โดยขีดฆั่าค าว่า “หรือ
ตามคั าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถอืออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

- เจ้าหนัี้/ผู้มีสิทธิรัับเงินไมั่มารับเชั็ค ภายในวัันที ่15 วัันนับตั้งแต่วัันสัั่งจ่าย ให้ยกเลกิเช็ค 

2. ด้านการเบิกจ่าย 
2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- ลงรายการให้ครบถั้วน เชั่น งบประมาณคงเหลัือ เลขท่ีฎีกา ผูั้ขอเบิก เลขทัี่คลัง รับเลขที่เชั็คัผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน ผู้มีอ านาจสัง่จ่าย/ถอนเงิน 

2.2 การจัดเกบ็ฎีกาเบิกเงิน 
- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจดัท าเช็ค 

2.3 เอกสารประกอบฎีกา 
- หลัักฐานการจ่าย ใหั้ผูั้จ่ายเงัินลงลายมัือชัื่อรัับรองการจั่าย พรั้อมทัั้งมีชืั่อสกัุลดว้ยตวับรรจงกั ากัับัไวั้ในหลัักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสั าคัญคัู่

จั่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกตั้องก ัากับไว้ด้วย 
- การเบิกเงินสวัสดิการคา่เชา่บา้น ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบตุร ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

ดังนี ้  
(1.) ใบเบิกเงินสวสัดิการแตล่ะประเภท 
(2.) ใบเสร็จรับเงิน 

- เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดงันี ้
(1.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบตัิงานนอกเวลา (2.) ค าสัง่ แต่งตั้ง 
ผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลา (3.) บัญชลีงเวลา การปฏิบัตงิานนอก
เวลา 

(4.) หลักฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทน 
- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

(1.) ใบแจ้งหนี้ 
(2.) หลัักฐานน าสั่งเช่น ใบน าส่งไปรษณัียภััณฑั์และพััสดุไปรษณีย ์
(3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
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- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ 
(1.) สัญญาซื้อทรัพยส์ิน/จ้างท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

(2.) ใบแจ้งหนี/้ใบสง่มอบทรัพยส์ิน/มอบงาน 
(3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยส์ิน/ตรวจงาน 

- เงินสวัสดิการประเภทคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

(1.) หนงัสอื/ค าสัง่ใหเ้ดนิทางไปราชการ 
(2.) รายงานการเดินทาง 
(3.) หลัักฐานการจ่ายเงิน เชั่น ใบเสร็จรัับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงัิน 
(4.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและคั่าเชั่าท่ีพััก 
(5.) งบหนา้คา่พาหนะ 

- การยืมเงินทดรองราชการ 
(1.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
(2.) หลัักฐานซึ่งแสดงว่าเปั็นผัู้มีหน้าที่ต้องปฏัิบัติงาน เชั่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

(1.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
(2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
(3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัย ให้มีหนงัสือทีผู่้ว่าราชการจงัหวัดได้ก าหนด วงเงินในการยืมไว ้

- เงินประกันสัญญาั เงินประกันซองั ใหม้ีเอกสารประกอบฎีกา (1.) หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รบัจ้าง (2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงิน
ประกัันซอง 

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
(1.) กรณัีเงัินอัุดหนัุนใหั้กัับกลุั่ม/ชัุมชน ใหั้จััดทั าบัันทัึกขั้อตกลงระหวั่างอบต . กัับ ตััวแทนัของกลุ่ม/ชุมชนที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ไม่น้อยกว่า 3 คน 
(2.) ใหั้หนั่วยงานทีั่ขอรัับเงัินอัุดหนัุนออกใบเสรั็จรัับเงัินใหั้กัับอบต . สั าหรัับกลุั่ม/ชัุมชน ให้ัจัดท าใบส าคัญรับเงินไว้ัเป็น

หลักฐาน 
(3.) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจา่ย (ถ้าม)ี 

ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
- การเบิกจ่ายเงินคา่พาหนะัโดยน ารถยนตส์่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ อนุมัติจากผู้ว่าราชการจงัหวััด 

- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยัืมตามสัญญาเงินยัืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี ้
(1.) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว 

(2.) ผู้ยัืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏัิบัติตามระเบียบฯ 
(3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อบต . และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหนา้ที่ ปฏิบัติงานเท่านั้น 
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- การส่งใช้เงินยัืม 
(1.) หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ป ี ที่ส่งใช้ในสญัญายืมเงิน 

(2.) เก็บรักษาสญัญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคญั 
(3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
(4.) บนัทึกรายการสง่ใชั้เงัินยืมในทะเบัียนเงนิยัืม และให้ผัู้ยืมลงชัื่อในทะเบียนเงินยัืมที่ส่งใช้นั้น 

(5.) ให้ผู้ยืมสง่ใบส าคญัและเงินที่เหลือจา่ย (ถ้าม)ี ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี ้
1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน/กลับภมูิล าเนา ส่งใชภ้ายใน 30 วันนับจาก วันที่ได้รับเงิน 

2. เดินทางไปราชการอัื่น ส่งใชั้ภายใน 15 วัันนับจากวันที่กลับมาถัึง 
3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 แล ะ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

 

2. ด้านการบัญชี 

- ให้จัดท าบญัชัี เงินสดรัับ เงินสดจั่าย บัญชัีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปััจจุบััน 
- จัดท าั รายงานแสดงรายรับั รายจา่ยั และงบทดรองเสนอปลัดั เพื่อน าเสนอผู้บรหิารท้องถิ่นทราบส าเนาให้ ผู้วั่าราชการจังหวััด ส าหรับ อบต. ให้ส่ง

นายอั าเภอ 
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนญุาตให้จา่ยได้แล้วัแต่ระยะั3 เดือนัแรกปงีบประมาณัไม่สามารถจัดเก็บ รายได้เพียงพอที่จะด าเนินการได ้อบต. อาจน า

เงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้การใชจ้่ายเงินสะสม โดยได้รับ อนุมัติจากสภาท้องถ่ิน ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

1. เป็นกิจการตามอ านาจ หน้าที ่ เกี่ยวกบับริการชุมชนและสังคม 
- จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆัเพื่อสง่ให้ัสตง. ภายในั90 วันันับแต่วันสิ้นปีและสง่ส าเนาัให้ผู้วา่ ราชการจังหวััด ส าหรับ อบต. ให้ส่งนายอั าเภอ 

 

4. เงินสะสม 
- ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปดิบญัชรีายรับรายจา่ยแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 25 ของ 

ทุกปี 
- การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสม   กระท าได้เมื่อยอดเงินสะสมมีไม่เพียงพอให้ขอความเห็นชอบจากสภา 

ท้องถิ่นและขออนุมัติผูั้วั่าราชการจังหวััด 
1. เป็นกิจการเพัิ่มพัูนรายได ้
2. เป็นกิจการเพื่อบ าบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพฒันาของ อบต./ตามที ่

กฎหมายก าหนด 
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5. ด้านภาษีโรงเร ือนและท ี่ดิน ความหมาย 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษทีัี่จดัเก็บจากโรงเรือนหรัือสิ่งปลัูกสรั้างอย่างอัืั่น ๆ  กับทัี่ดัินซึ่งใชั้ตั่อเนื่องกัับัโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
หลักการส าคัญ 
หลักการส าคญัในการพิจารณาว่าทรัพยส์ินใดอยใูนข่ายต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินหรือไม่ มีหลักในการ พิจารณาดังนี้ 
1. ต้องมีทรัพยส์ินอันได้แก ่โรงเรือนหรือสิง่ปลูกสรา้งอยา่งอื่น ๆ กับที่ดิน ซึ่งใช้ต่อเนือ่งกับโรงเรือนหรือ สิ่งปลูกสรางนั้น และ 
2. ต้องไม่เข้าข้อยกเว้นภาษตีามพระราชบญัญตัิภาษีโรงเรือนและทีด่ินผู้มีหนา้ที่ช าระภาษี มาตรา 40 แห่ง พระราชบญัญัตภิาษโีรงเรือนและทีด่ิน ก าหนดไวเป็น 

2 กรณ ีคือ 
1) หากเจ้าของทรัพยสินอันได้แก ่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอยา่งอื่น ๆ และที่ดินเป็นเจ้าของ เดียวกัน เจ้าของทรัพย์สินนั้นก็เป็นผู้มีหน้าที่

เสียภาษี 
2) แต่ถ้าทีด่ิน และโรงเรือนหรือสิง่ปลูกสร้างอยา่งอื่น ๆ เป็นคนละเจ้าของ กฎหมายก าหนดให ้ เจ้าของโรงเรือนหรือสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ 

ต้องเป็นผู้เสียภาษีทรัพยสินที่ได้รับยกเว้นภาษี ไม่ต้องเสียภาษ ีโรงเรือนและที่ดินัได้แก่ 
- พระราชวัังอัันเป็นสั่วนของแผั่นดิน 
- ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ใชใ้นกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะ และทรัพย์สินของการรถไฟ แห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการของการ

รถไฟโดยตรง 
- ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะ ซึ่งกระท ากิจการที่ไม่ใช่เพื่อ เป็นผลก าไรส่วนบคุคลและใช้เฉพาะใน

การรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
- ทรัพย์สินซึง่เป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะในศาสนกิจอยางเดียว หรือเป็นที่อยู่ของสงฆ ์
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรา้งอยา่งอื่น ๆ ซึ่งปดิไว้ตลอดป ีและเจ้าของไม่ได้อยู่เอง หรือให้ผู้อื่นอยู ่นอกจากคนเฝั้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลัูก

สรั้างอย่างอัื่น ๆ หรือในที่ดินซึ่งใชั้ต่อเนื่องกัน 
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เชา่ซื้ออยู่อาศัยเอง และมิไดใ้ช้เป็น ที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมั

หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ 
- โรงเรอืนหรือสิง่ปลูกสรา้งอยา่งอื่น ๆ ซึ่งเจ้าของอยู่เองหรือให้ผู้แทนอยู่เฝ้ารักษา และซึ่งมิได ้ใชเ้ป็นที่ไว้สินคาหรือประกอบการ

อุตสาหกรรม 

การลดคาภาษีหรือปลดภาษ ี
1. เมื่อปรากฏว่าผู้รับประเมินได้เสียหายเพราะทรัพย์สินวางลงหรือช ารดุ ต้องซ่อมแซมส่วนส าคัญ 
2. ผู้รับประเมินยื่นค าร้อง 
3. ลดค่าภาษลีงตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษีทัง้หมดก็ได้ 

ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษี 
เจ้าของทรัพยส์ินต้องยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและทีด่ิน (ภ.ร.ด.2) ณ ส านักงานของ องค์กรปกครองส่วนทองถิน่ ที่โรงเรือนหรือสิง่

ปลูกสรา้งนั้นตัง้อยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
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กรณ ีผูช้ าระภาษียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) แล ้วยังไม ่ช าระทันที ให้ด าเนินการดังนี้ 
1. อัตราคา่ปรับและเงินเพิ่ม กรณียื่นแบบเกินก าหนด จะต้องเสียค่าปรับไม่ยื่นแบบภายในระยะเวลา 

200 บาท 
2. เมื่อได้รับการแจง้การประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องช าระภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการ 

ประเมัิน หากช าระเกินระยะเวลาท่ีกั าหนด ตอ้งเสียเงินเพิ่มดังนี้ 
- ไมั่เกิน 1 เดือน เงินเพัิ่ม 2.5% 
- เกิน 1 เดือน แตไมั่เกิน 2 เดือน เงินเพัิ่ม 5% 
- เกิน 2 เดือน แตไมั่เกิน 3 เดือน เงินเพัิ่ม 7.5% 
- เกัิน 3 เดือน แตไมั่เกิน 4 เดือน เงินเพัิ่ม 10% 

3. ได้รับการแจ้งการประเมินแล้ว ไม่พอใจในการประเมิน มีสิทธิอุทธรณภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที ่ได้รับแจ้งการประเมิน 
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กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 
 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บรกิาร เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

การค  านวณ หมายเหตุ 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บ 
รายได ้

การยื่นแบบแสดงรายการภาษีโรงเร ือนและท ี่ดิน 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นความ จ านงต่อ

เจ้าหนา้ที ่
- เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์ม (ภ.ร.ด.2) ลงชื่อ ผู้ช าระภาษ ี
- ลงเลขรับ (ภ.ร.ด.2) ในทะเบียนคุมเลขรบั 
- ค านวณคา่รายปีและคดิคา่ภาษี 
- แจง้รายการประเมัิน (ภ.ร.ด.8) และลงเลขที่ 

(ภ.ร.ด.8) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

- ออกใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.12) 

- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและทีด่ิน ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 

- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี ภาษี

โรงเรือนและทีด่ินปีที ่ ผ่านมา 
(ภ.ร.ด.12) 

ว ิธีการค  านวณ 
ค่ารายป ี= จ านวนห้องเช่า x ค่าเชา่ x จ านวนเดือน 
และจะต้องเสียภาษีในอตัรา 12.5% ของค่ารายป ี

* การยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีโรงเรือน และทัี่ดิน
ภายในเดือนักุมภาพันธ์ 

* กรณีเป็นรายเก่า สามารถคดัลอก
จากป ีที่ผ่านมาได ้(ถ้าไมั่มีัการ
เปลี่ยนแปลง) 
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6. ด้านภาษีป้าย 
ป้ายท ี่ต ้องเสียภาษี 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก ่ป้ายแสดงชือ่ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการคา้ หรือประกอบ กิจการอื่น เพื่อหารายได ้ ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณา

ไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียนแกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ ไม่เป็นป้ายทีไ่ด้รบัการยกเว้นภาษีปา้ย ป้ายทีไ่ดรับการยกเว้นไมต่อ้ง
เสียภาษีป้าย ได้แก ่

- ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพและบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
- ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้าหรือทีส่ิง่ห่อหุ้ม หรือบรรจุสินค้า 
- ป้ายทีแ่สดงไว้ในบรเิวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
- ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสตัว์ 
- ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารทีใ่ช้ประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอื่นัหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้ัเพื่อหารายได้และแตล่ะป้ายมพีื้นที่ไม่เกิน

ที่ก าหนดในกฎกระทรวงั(กฎกระทรวงัฉบับที่ั8 พ.ศ. 2542 ก าหนด ว่าต้องเป็นปา้ยที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตรัมีผลบังคับใชตัง้แต่วันที่ั21 พฤษภาคมั2542) แต่
ไม่รวมถึงป้ายตาม กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณชิย์ 

- ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารราชการแผ่นดิน 
- ป้ายขององค์การที่จดัตัง้ขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจดัตั้งองค์การของรฐับาล หรือตามกฎหมายว่าด้วยการ นั้น ๆ และหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 
- ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสินัธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อการเกษตรและ สหกรณ์ัและบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่ง

ประเทศไทย 
- ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวา่ด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว ้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือ

สถาบันอดุมศกึษาเอกชนนัั้น 
- ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลัิตอัันเกิดจากการเกษตรของตน 

- ป้ายของวัด หรือผูด้ าเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกศุลสาธารณะโดยเฉพาะ 
- ป้ายของสมาคมหรือมลูนิธิ 
- ป้ายที่ก าหนดในกฎกระทรวงักฎกระทรวงัฉบับที่ั 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบญัญตัิภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้น

ภาษีป้าย คือ 
(1) ป้ายที่แสดงหรือตดิตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต ์รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร ์
(2) ป้ายทีต่ิดตัง้หรือแสดงไว้ที่ล่อเลื่อน 
(3) ป้ายที่ตดิตัง้หรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะันอกเหนือจากั(1) และั(2) โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อยตาราง เซนติเมตร 
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ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ย ได้แก ่

- เจ้าของปา้ย 
- ในกรณีทีไ่ม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหนา้ที่ไม่อาจหาตัวเจา้ของ ปั้ายนัั้นได้ ใหั้ถัือวั่าผูั้ครอบครองปั้ายนัั้นเปั็น

ผูั้มัีหนั้าทีั่เสัียภาษัีปั้าย ถั้าไมั่อาจหาตััวผูั้ ครอบครองปั้ายนัั้นได้ ใหั้ถัือวั่าัเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือทีด่ินที่ป้ายนั้นตดิตัง้หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้ าที่เสียภาษี
ป้ายตามล าดับระยะเวลา การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษปี้าย 

- เจ้าของปา้ยที่มีหน้าทีเ่สียภาษีปา้ยต้องยืน่แบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
ของทุกปี 

- ในกรณัีที่ตัิดตัั้งหรัือแสดงปั้ายภายหลัังเดัือนมีนาคมหรือตัิดตัั้งหรัือแสดงปั้ายใหมั่แทนปั้ายเดัิม หรัือ 
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุใหต้้องเสยีภาษีป้ายเพิ่มขึ้นั ใหเ้จา้ของปา้ยยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ยั ภายในั 15 วัน นับแต่วันตดิตัง้หรือแสดงปา้ย หรือนับแต่วัน
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณีการค านวณพื้นที่ป้ายอตัราค่าภาษีปา้ยและ การค านวณภาษีป้าย 

- ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดไดส้่วนที่กว้างที่สดุ X ส่วนที่ยาวทีสุ่ดของขอบเขตปา้ย 
- ป้ายที่ไมมีขอบเขตก าหนดได ้ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อ ก าหนดส่วนที่กว้างที่สุดและส่วนที่ยาวที่สุด 
- ป้ายประเภทที ่ (1) ใหคดิอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
- ป้ายประเภทที ่ (2) ใหคดิอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
- ป้ายประเภทที ่ (3) ใหคดิอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
- ค านวณพื้นทัี่ป้ายเป็นตารางเซนติเมตร 

เงินเพิ่ม 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตรา ดังต่อไปนี ้

- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ยภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้าย เว้นัแต่กรณีที่เจา้ของปา้ยได้ยื่นแบบแสดง
รายการภาษปี้ายก่อนทีพ่นักงานเจ้าหนา้ทีจ่ะได้แจ้งให้ทราบถงึการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพัิ่มร้อยละหั้าของคั่าภาษีปั้าย 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ยโดยไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษปี้ายลดน้อยลง ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีปายที่
ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการ ภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าทีแ่จ้งการประเมิน 

- ไม่ช าระภาษีปา้ยภายในเวลาที่ก าหนดัให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษของ เดือนใหน้ับเป็นหนึ่งเดอืน 

การอุทธรณก์ารประเมิน 
เมื่อผู้เสียภาษไีด้รับแจง้การประเมินั (ภ.ป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องั มีสิทธิอุทธรณ์การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู ้ ได ้รับมอบหมาย 

โดยต้องยื่นอุทธรณภ์ายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน ผูั้อัุทธรณั์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผูั้บริหารทั้องถิ่นตั่อศาลภายใน 30 วัันนับแต่วันรับแจั้งค าวัินิจฉัย
อุทธรณ์ 
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กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
 
 

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บรกิาร เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

การค  านวณ หมายเหตุ 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ การยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยยื่นความจ านงต่อ เจ้าหน้าที ่
- เจ้าหน้าทีก่รอกแบบฟอร์ม (ภ.ป.1) ลงชือ่ ผู้ช าระภาษ ี
- ลงเลขรับ (ภ.ป.1) ในทะเบียนคุมเลขรับ 
- ค านวณพื้นทัี่ป้ายและประเมินคั่าภาษีปั้าย 
- แจั้งรายการประเมัิน (ภ.ป. 3) และลงเลขที่ 

(ภ.ป. 3) ในทะเบียนคุมเลขรับ 
- ออกใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป.7) 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยช าระเงินและรับ ใบเสร็จรับเงินั(ภ.ป.7) 

การผ่อนช าระ 
1. ภาษีปา้ย 3,000 บาทขึ้นไป 
2. ผ่อนช าระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
3. แจ้งความจ านงเป็นหนงัสือก่อนครบ ก าหนดเวลาช าระ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ใบเสรจ็รับเงนิคา่ภาษ ีป้ายปีที่

ผ่านมา (ภ.ป.7) 

อัตราภาษีป้าย 
1. ป้ายที่มีอัักษรไทยลั้วน คิดอััตรา 

3 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
2. ป้ายที่มีอัักษรไทยปนกับอักษรัต่างประเทศ

หรือปนกับภาพและ เครื่องหมายอัื่น คิดอััตรา 20 
บาท ตอ่ 500 ตร.ซม. 

3. ป้ายดงัต่อไปนี้คดิอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
- ป้ายที่ไมั่มีอัักษรไทย ไมั่วั่าจะมัีัภาพหรอื

เครือ่งหมายใด ๆ หรือไม ่
- ป้ายที่มีอัักษรไทยบางสั่วน หรือ ทั้งหมดอยูั่ใตั้

หรือต่ํากวา่อัักษรตา่งัประเทศ 
4. ป้ายใดทีค่ านวณพื้นที่และ ประเภทของป้าย

แล้วเสียภาษตี่ํากวา่ 200 บาท ให้เสยีในอตัรา 200 
บาท การค  านวณ 

กว้าง x ยาว/ 500 ตร.ซม.x อัตราภาษ ี

* การยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีโรงเรือน และทัี่ดิน
ภายในเดือนักุมภาพันธ์ 

* กรณีเป็นรายเกา่ สามารถคดัลอก
จากป ีที่ผ่านมาได ้(ถ้าไมั่มีัการ
เปลี่ยนแปลง) 
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7. ภาษีบ ารุงท้องที่ 
การจัดเก็บภาษบี  าร ุงท ้องท ี่ 
ภาษีบ ารุงท้องที ่หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของทีด่ินตามราคาปานกลางทีด่ินและตามบญัชีอตัราภาษี บ ารุงท้องที่ั ทีด่ินที่ตอ้งเสียภาษบี ารงุท้องที่ั ได้แก่ั

ที่ดินที่เป็นของบคุคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือ นิติบคุคลซึง่มีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่
ต้องเสียภาษ ีบ ารุงท้องที ่ ได้แก ่พื้นที่ดินและพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษี หรืออยูในเกณฑ์ลดหย่อน 

ที่ดินที่เจ ้าของที่ดินไม ่ต้องเสียภาษบี  าร ุงท ้องท ี่ ได้แก่ 
- ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวัังอัันเปั็นสาธารณสมบตัิของแผนดิน 
- ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบตัิของแผ่นดินหรอืที่ดินของรัฐทีใ่ชใ้นกิจการของรัฐหรือสาธารณะ โดยมิได ้หาผลประโยชน์ 
- ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะ โดยมิไดห้าผล ประโยชน์ 
- ที่ดินที่ใชั้เฉพาะการพยาบาล สาธารณะ การศัึกษา หรือกัุศลสาธารณะ 
- ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัด ไม่ว่าจะใช้ประกอบ ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนัึ่ง หรือที่ศาลเจั้า โดย

มิไดห้าผลประโยชน ์
- ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะ โดยมิได้รบัประโยชนต์อบแทน 

- ที่ดินทีใ่ชใ้นการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทา่เรือของรัฐ หรือใชเ้ป็นสนามบินของรฐั 
- ที่ดินที่ใชต้่อเนื่องกบัโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและทีด่ินแล้ว 
- ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของทีด่นิยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
- ที่ดินที่ตัง้ขององค์การสหประชาชาติทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาตหิรือองค์การระหว่าง ประเทศอัื่นในเมื่อประเทศไทยมีขั้อผูกพัันใหั้

ยกเวน้ตามอนุสััญญาหรือความตกลง 
- ทีั่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ใหั้เป็นไปตามหลัักถอยทีถอยปฏัิบัติตั่อกัน 
- ที่ดินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปนีั้น ก าหนดระยะเวลา การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีให้เจา้ของ

ที่ดิน ซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที ่ยื่นแบบแสดงรายการทีด่ิน (ภ.บ.ท.5) ณัส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นัท้องทีซ่ึ่งทีด่ินนั้นตัง้อยู่ภายในเดือนมกราคมของ
ปีแรกที่มีการ ตีราคาปานกลางของทีด่ิน แบบแสดงรายการทีไ่ด้ยื่นไว้น้ันใชไ้ด้ทุกปใีนรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 

เงินเพิ่ม 
เจา้ของที่ดินผูั้มีหนาที่เสียภาษีบ ารุงทั้องที่ตั้องเสียเงินเพัิ่มในกรณัีและอััตรา ดังตอไปนี ้
- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทีด่ินภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที ่ เว้น แต่กรณีที่เจา้ของที่ดินไดย้ื่นแบบแสดงรายการ

ที่ดินก่อนที่เจ้าพนกังานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให ้เสียเงินเพัิ่มร้อยละ 5 ของคั่าภาษีบ ารุงทั้องท่ี 
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- ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารงุทอ้งที่ลดน้อยลง ให้เสีย เงินเพิ่มร้อยละ 10 ของคา่ภาษีบ ารงุท้องที่ที่
ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดง รายการที่ดินใหถู้กต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจง้การประเมิน 

- ชี้เขตแจง้จ านวนเนื้อทีด่ินไม่ถูกต้องต่อเจา้พนักงานส ารวจัโดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ลดนั้อยลง ให้เสยีเงินเพัิ่มอัีก 1 เทั่าของภาษี
บ ารุงท้องท่ีทัี่ประเมัินเพิ่มเตัิม 

- ไม่ช าระภาษีบ ารงุท้องทีภ่ายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษ ีบ ารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นบัเปน็หนึ่ง
เดือน 
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กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
 

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บรกิาร เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

การค  านวณ หมายเหตุ 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ การยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยยื่นความจ านงต่อ เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าทีก่รอกแบบฟอร์ม (ภ.บ.ท.5) ดู รายละเอียดจาก

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
- ลงทะเบียนเลขรับที่ดินเพื่อเก็บภาษีบ ารุง ท้องที่ (ภ.บ.ท.6) 
- ค านวณคา่ภาษีบ ารงุท้องที่จากหน่วยราคา ปานกลางทีด่ินและ

ประเมินค่าภาษีบ ารุงท้องที ่
- แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.9) 
- ออกใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที ่
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารงุท้องที่ช าระเงินั และ รับใบเสร็จรับเงิน

ค่าภาษีบ ารุงท้องที ่(ภ.บ.ท.11/ ภ.บ.ท.5) 

- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ใบเสร็จรบัเงินคา่ภาษ ีบ ารุง

ท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) 

อัตราค่าภาษี 
- ปลัูกพัืชลมลัุก 5 บาท/ไร่ 
- ให้เช่า 10 บาท/ไร่ 
- ปลูกไม้ยืนต้น 30 บาท/ไร่ 
- ที่ดินว่างเปลา่ 60 บาท/ไร่ 

* การยื่นแบบแสดงรายการ 
ภาษีบ ารุงท้องที ่ภายในเดือน มกราคมของปี
แรกทัี่มัีการตีัราคาปานกลางของที่ดินในทกุ 
รอบเวลา 4 ปี 

* กรณีเป็นรายเก่าสามารถ คัดลอกจาก
ปีทัี่ผ่านมาได้ (ถั้าไม่ มีการเปลี่ยนแปลง) 

 ส าหรับการช าระภาษีในรอบ 3 ปีถัดไป 
- เจ้าของที่ดินแจ้งชัื่อ-สกัุล ให้เจ้าหนั้าท่ีเพัืั่อ ตรวจสอบ

เอกสารกับขั้อมูลทะเบียนทรััพย์สัิน 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องทีช่ าระงินและ รับใบเสร็จรับเงิน 

(ภ.บ.ท.11) 

   

 


