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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานกองคลังขององค์การบริหารส่วน ำต บ ตนัจะรปล คาม จัดทาข้ึนเพ่ือเป็นเครื่องมือใน        

การกากับการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีขอ มาคตนัจะรปลบำตนว่สราหิรบราก์คงอง  เป็นไปด้วยความมีระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง
เดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงาน
ด้วยความซ่ือสัตย์ มาคตนัจะรปลบำตนว่สราหิรบราก์คงอ จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกองคลัง  ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม   ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัด
ขอ มาคตนัจะรปลบำตนวส่ราหิรบรากค์งอง  

คณะผู้จัดทา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกอง คลั ลบำตนว่สราหิรบราก์คงอง 
มาคตนัจะรป  จะได้นาคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและนามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ     

บรรลุตามหน้าท่ีขอ  มาคตนัจะรปลบำตนว่สราหิรบราก์คงอง ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตาบล 
 

กองคลั  มาคตนัจะรปลบำตนว่สราหิรบราก์คงอง  
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1. ด้านการเงิน 
  1.1 การรับเงิน 

- บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 
   - รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 
   - จัดทําใบนําส่งเงิน/ใบสรุปใบนําส่งเงินโดยลงราการให้ครบถ้วน 

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
   - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอ 
ผ่านปลัด อบต. เพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป 

 - ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงท้องที่รายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกปี 
1.3 การเก็บรักษาเงิน 

   - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันถัดไป 
   - กรณี อบต. ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถนําฝากธนาคารได้เป็นประจําทุกวันให้เก็บรักษาในตู้นิรภัย
และนําฝากธนาคารในวันทําการสุดท้ายของสัปดาห์ 

1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตําแหน่ง 1 คน 

   - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจํานวน 
- จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเป็นประจําทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ 

รายงานฯ ในวันถัดไป 
 - เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นําเงินที่ได้รับ นําฝากธนาคาร ทั้งจํานวนหากฝากไม่ทัน ให้นําเงินเก็บ 

รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
   - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อบต. เพ่ือนําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
1.5 การรับส่งเงิน 

- เงินรายรับให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันนั้น 
- นําฝากไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัยและวันทําการถัดไป นําฝาก ธนาคารทั้งจํานวน 

   - การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 
3 / เทียบเท่าข้ึนไป อย่างน้อย 2 คน 
   - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นําส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
   - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอํานาจลง นามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อบต. ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ ช่วยผู้บริหาร

คู่มือการปฏิบัตงิานกองคลัง 
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ท้องถิ่น/ ผู้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้อง ถิ่น ให้ แต่งตั้ง พนักงานท้องถิ่น
ระดับ 3 / เทียบเท่า ขึ้นไปเพิ่มอีก 1 คน 
 

1.6 การจ่ายเงิน 
 - จ่ าย เ งิน  /ก่อหนี้ ผู ก พันได้ เ ฉพาะที่ มี กฎหมาย ระ เบี ยบข้อบั งคับ/หนั งสื อสั่ งการที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้ 
- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคาร 

ออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร 
 

1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างทําของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีดฆ่า   

คําว่า ”หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 
- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจําเป็นวงเงิน ต่ํากว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็คใน 

นามผู้อํานวยการกองคลัง โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
- เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค 
 

2. ด้านการเบิกจ่าย 
2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

   - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขท่ีเช็ค 
ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอํานาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 

2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

2.3 เอกสารประกอบฎีกา 
- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกํากับ 

ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 
- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา

ดังนี้ 
    (1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 

(2.) ใบเสร็จรับเงิน 
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- เงินค่าอาหารทําการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 

    (1.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
    (2.) คําสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
    (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 
    (4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1.) ใบแจ้งหนี้ 
    (2.) หลักฐานนําส่งเช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย ์
    (3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
   - ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างทําของ 
    (1 ) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง 
    (2 ) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 
    (3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    (1.) หนังสือ / คําสั่งให้เดินทางไปราชการ 
    (2.) รายงานการเดินทาง 
    (3.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
    (4.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
    (5.) งบหน้าค่าพาหนะ 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1.) ใบแจ้งหนี้ 
    (2.) หลักฐานการนําส่ง เช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุ ไปรษณีย์ 
    (3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
   - ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างทําของ 
    (1.) สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน / จ้างทําของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
    (2.) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 
    (3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 
   - การยืมเงินทดรองราชการ 
    (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 
    (2.) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น คําสั่งให้เดินทางไปราชการ 
   - กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 
    (2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 

(3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้
กําหนดวงเงินในการยืมไว้         
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   - เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
    (1.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
    (2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง 
   - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 

(1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดทําบันทึกข้อตกลงระหว่างอบต. กับ ตัวแทน
ของกลุ่ม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 

(2.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับอบต. สําหรับกลุ่ม / ชุมชน 
ให้จัดทําใบสําคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน 

(3.) เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจ่าย    
(ถ้ามี) ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนํารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ

อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
   - การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
    (1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
    (2.) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
    (3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระแก่ อบต.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่

ปฏิบัติงานเท่านั้น 
- การส่งใช้เงินยืม 

    (1.) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน 
    (2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารสําคัญ 
    (3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
    (4.) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่ง

ใช้นั้น 
    (5.) ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 
    1. เดินทางไปประจําต่างสํานักงาน / กลับภูมิลําเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจาก

วันที่ ได้รับเงิน 
     2. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง 
     3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 แล ะ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับ จากวันที่ได้รับเงิน 
3. ด้านการบัญชี 
  - ให้จัดทําบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

- จัดทํา รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพ่ือนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบสําเนาให้ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับ อบต. ให้ส่งนายอําเภอ 

- งบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถจัดเก็บ
รายได้เพียงพอที่จะดําเนินการได้ อบต. อาจนําเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้การใช้จ่ายเงินสะสม โดยได้รับ
อนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้          
   



-5- 
 

1. เป็นกิจการตามอํานาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 
  - จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพ่ือส่งให้ สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีและส่งสําเนา 
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับ อบต. ให้ส่งนายอําเภอ 
4. เงินสะสม 
  - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละ 25 
ของทุกปี 

- การจ่ายเงินทุนสํารองเงินสะสมกระทําได้เมื่อยอดเงินสะสมมีไม่เพียงพอให้ขอความเห็นชอบจากสภา
ท้องถิ่นและขออนุมัติ ผวจ. 
   1.  เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 
   2. เป็นกิจการเพ่ือบําบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ อบต. / 
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
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ด้านภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

ความหมาย 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เปนภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ กับที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกับ 

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น 
หลักการสําคัญ 

  หลักการสําคัญในการพิจารณาวาทรัพยสินใดอยูในขายตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินหรือไม มีหลักในการ 
พิจารณาดังนี้ 

1. ตองมีทรัพยสินอันไดแกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ กับที่ดิน ซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสรางนั้น และ 

2. ตองไมเขาขอยกเวนภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินผูมีหนาที่ชําระภาษี มาตรา 40 แหง  
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน กําหนดไวเปน 2 กรณี คือ 

1. หากเจาของทรัพยสินอันไดแกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ และที่ดิน เปนเจาของ
เดียวกันเจาของทรัพยสินนั้นก็เปนผูมีหนาที่เสียภาษ ี

2. แตถาที่ดิน และโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ เปนคนละเจาของ กฎหมายกําหนดใหเจา
ของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ตองเปนผูเสียภาษีทรัพยสินที่ไดรับยกเวนภาษีไมตองเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ไดแก 

- พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน 
- ทรัพยสินของรัฐบาลที่ใชในกิจการของรัฐบาล หรือสาธารณะ และทรัพยสินของการรถไฟ

แหงประเทศไทยทีใ่ชในกิจการของการรถไฟโดยตรง 
- ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะ และโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการที่ไม ใช    

เพ่ือเปนผลกําไรสวนบุคคล และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
- ทรัพยสินซึ่งเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะในศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนที่อยูของสงฆ 
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ซึ่งปดไวตลอดป และเจาของไมไดอยูเอง หรือให้    

ผอ่ืูนอยนูอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ หรือในที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกัน 
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางของการเคหะแหงชาติที่ผูเชาซื้ออยูอาศัยเอง และมิไดใชเปน     

ที่เก็บ สินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได 
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ซึ่งเจาของอยูเองหรือใหผูแทนอยูเฝารักษา และซึ่งมิ

ไดใชเปนที่ไวสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม 
การลดคาภาษีหรือปลดภาษี 

1. เมื่อปรากฏวาผูรับประเมินไดเสียหายเพราะทรัพยสินวางลงหรือชํารุด ตองซอมแซมสวนสําคัญ 
2. ผรูับประเมินยื่นคํารอง 
3. ลดคาภาษีลงตามสวนที่เสียหาย หรือปลดคาภาษีท้ังหมดก็ได 

ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อเสียภาษี 
เจาของทรัพยสินตองยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) ณ สํานักงานขององคกร 

ปกครองสวนทองถิ่น ที่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้นตั้งอยูภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป   
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กรณีผูชําระภาษียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) แลวยังไมชําระทันทีใหดําเนินการดังนี้ 
1. อัตราคาปรับและเงินเพ่ิม กรณียื่นแบบเกินกําหนดเกินกําหนดจะตองเสียคาปรับไมยื่น แบบภายใน 

ระยะเวลา 200 บาท 
  2. เมื่อไดรับการแจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ตองชําระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน
หากชําระเกินระยะเวลาที่กําหนดตองเสียเงินเพิ่มดังนี้ 
   - ไมเกิน 1 เดือน เงินเพ่ิม 2.5% 
   - เกิน 1 เดือน แตไมเกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5% 

- เกิน 2 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5% 
   - เกิน 3 เดือน แตไมเกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10% 
  3. ไดรับการแจงการประเมินแลวไมพอใจในการประเมิน มีสิทธิอุทธรณภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับ 
แจงการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-8- 
 

กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 
 

กระบวนงาน 

 บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ 

พิจารณา 
การคํานวณ หมายเหต ุ

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ 

การยื่นแบบแสดงรายการภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
     - ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นความ
จํานงคตอเจาหนาที่ 
     - เจาหนาที่กรอกแบบฟอรม (ภ.ร.ด.2) ลงชื่อ    
ผูชําระภาษ ี
    - ลงเลขรับ (ภ.ร.ด.2) ในทะเบียนคุมเลขรับ 
    - คํานวณคารายปและคิดคาภาษ ี
    - แจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) และลงเลขที่ 
(ภ.ร.ด.8)  ในทะเบียนคุมเลขรับ 
    - ออกใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.12) 
    - ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ชําระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.12)
  

  - บัตรประจําตัวประชาชน 
  - ใบเสร็จรับเงินคาภาษ ี
ภาษีโรงเรือนและที่ดินปที ่
ผานมา (ภ.ร.ด.12) 

วิธีการคํานวณ 
คารายป จํานวนหองเชา x คาเชา x 
จํานวนเดือน 
และจะตองเสียภาษีในอัตรา 12.5 % 
ของคารายป 
  

   * การยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีโรงเรือน 
และท่ีดินภายในเดือน 
กุมภาพันธ 
   * กรณีเปนรายเกา 
สามารถคัดลอกจากป 
ที่ผานมาได (ถาไมมี 
การเปลี่ยนแปลง) 
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ภาษีปาย 
ปายที่ตองเสียภาษ ี
ปายที่ตองเสียภาษีปายไดแกปายแสดงชื่อยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา หรือ ประกอบ

กิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียนแกะสลัก
จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ ไมเปนปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย ปายที่ไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย
ไดแก 

- ปายที่แสดงไวณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
- ปายที่แสดงไวที่สินคา หรือที่สิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา 
- ปายที่แสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดขึ้นเปนครั้งคราว 
- ปายที่แสดงไวที่คนหรือสัตว 
- ปายที่แสดงไวภายในอาคารที่ใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่งเปนที่รโหฐาน 

ทั้งนี้เพ่ือหารายไดและแตละปายมีพ้ืนที่ไมเกินที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่8 (พ.ศ. 2542) 
กําหนดวาตองเปนปายที่มีพ้ืนที่ไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันที่21 พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึง  
ปายตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

- ปายของราชการสวนกลางราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถิ่น ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน 

- ปายขององคการที่จัดตั้งข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวาดวยการ
นั้นๆ และหนวยงานที่นํารายไดสงรัฐ 

- ปายของธนาคารแหงประเทศไทยธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะหธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณและบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 

- ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว ณ 
อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

- ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
- ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
- ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
- ปายที่กําหนดในกฎกระทรวง กฎกระทรวง ฉบับที่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษี 

ปาย พ.ศ. 2510 กําหนดปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปายคือ 
- ปายที่แสดงหรือติดตั้งไวที่รถยนตสวนบุคคลรถจักรยานยนตรถบดถนน หรือรถแทรกเตอร 
- ปายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ลอเลื่อน 
- ปายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก(1) และ(2) โดยมีพ้ืนที่ไมเกินหารอยตาราง

เซนติเมตร 
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ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย 
ผูมีหนาที่เสียภาษปีายไดแก 

- เจาของปาย 
- ในกรณีที่ไมมีผูอ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหาตัวเจาของ 

ปายนั้นไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาที่เสียภาษีปายถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายนั้นไดให้
ถือว่าเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาที่เสีย ภาษีปายตาม
ลําดับระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย 

- เจาของปายที่มีหนาที่เสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป 

- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมขึ้น ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย
ภายใน 15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณีการคํานวณ
พ้ืนที่ปายอัตราคาภาษีปายและการคํานวณภาษีปาย 

- ปายที่มีขอบเขตกําหนดไดสวนที่กวางที่สุด X สวนที่ยาวที่สุดของขอบเขตปาย 
- ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดไดถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือ

กําหนดสวนที่กวางที่สุดและสวนที่ยาวที่สุด 
- ปายประเภทที่ (1) ใหคิดอัตรา 3 บาท ตอ 500 ตร.ซม. 
- ปายประเภทที่ (2) ใหคิดอัตรา 20 บาท ตอ 500 ตร.ซม. 

   - ปายประเภทที่ (3) ใหคิดอัตรา 40 บาท ตอ 500 ตร.ซม. 
- คํานวณพื้นท่ีปายเปนตารางเซนติเมตร 

เงินเพิ่ม 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังตอไปนี้ 

   - ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปาย   
เวนแตกรณีที่เจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบถึงการ      
ละเวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีปายลดนอยลงให
เสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายที่ประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีที่เจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการ
ภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนักงานเจาหนาที่แจงการประเมิน 

- ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปายเศษของ
เดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 
การอุทธรณการประเมิน 

เมื่อผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณการประเมิน 
ตอผูบริหารทองถิ่นหรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน        
ผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถิ่นตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับแจงคําวินิจฉัยอุทธรณ์
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กระบวนงาน 

 บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ 

พิจารณา 
การคํานวณ หมายเหต ุ

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ 

การยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
      - ผู มีหนาที่เสียภาษีปายยื่นความจํานงคตอ     
เจาหนาที ่
      - เจาหนาที่กรอกแบบฟอรม (ภ.ป.1) ลงชื่อ     
ผูชําระภาษ ี
      - ลงเลขรับ (ภ.ป.1) ในทะเบียนคุมเลขรับ 
      - คํานวณพื้นท่ีปายและประเมินคาภาษีปาย 
      - แจงรายการประเมิน (ภ.ป. 3) และลงเลขที่ 
(ภ.ป. 3) ในทะเบียนคุมเลขรับ 
     - ออกใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ภ.ป. 7) 
     - ผู มีหน าที่ เสียภาษีป ายชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป. 7) 
การผอนชําระ 
     1. ภาษีปาย 3,000 บาทข้ึนไป 
     2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทา ๆ กัน 
     3 .  แจ งความจํ านง เป นหนังสื อก อนครบ
กําหนดเวลาชําระ 

  - บัตรประจําตัวประชาชน 
  - ใบเสร็จรับเงินคาภาษ ี
ปายปที่ผานมา (ภ.ป. 7) 

อัตราภาษีปาย 
    1. ปายที่มีอักษรไทยลวน คิดอัตรา 
3 บาทตอ 500 ตร.ซม. 
    2. ปายที่มีอักษรไทยปนกับอักษร    
ตางประเทศหรือปนกับภาพและ
เครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ตอ 
500 ตร.ซม. 
    3. ปายดังตอไปนี้คิดอัตรา 40 บาท 
ตอ 500 ตร.ซม. 
     - ปายที่ไมมีอักษรไทย ไมวาจะมี
ภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม 
    - ปายที่มีอักษรไทยบางสวน หรือ 
ทั้งหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษร ตาง
ประเทศ 
    4. ปายใดที่คํานวณพ้ืนที่และ
ประเภทของปายแลวเสียภาษีตํ่ากวา 
200 บาท ใหเสียในอัตรา 200 บาท 
การคํานวณ 
       กวาง x ยาว/ 500 ตร.ซม.x 
อัตราภาษี 
  

   * การยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีโรงเรือน 
และท่ีดินภายในเดือน 
กุมภาพันธ 
   * กรณีเปนรายเกา 
สามารถคัดลอกจากป 
ที่ผานมาได (ถาไมมี 
การเปลี่ยนแปลง) 
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ภาษีบํารุงทองท่ี  
การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
ภาษีบํารุงทองที่หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษี 

บํารุงทองที ่ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ไดแกที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู ในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษี
บํารุงทองที่ไดแกพ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษี
หรืออยใูนเกณฑลดหยอน 

ที่ดินที่เจาของทีด่ินไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก 
- ที่ดินที่เปนที่ตั้งพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
- ที่ดินที่เปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือที่ดินของรัฐที่ใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได

หาผลประโยชน 
- ที่ดินของราชการสวนทองถิ่นที่ใชในกิจการของราชการสวนทองถิ่นหรือสาธารณะโดยมิไดหาผล

ประโยชน 
- ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะการศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
- ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบ

ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 
- ที่ดินที่ใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 
- ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปาการไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
- ที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแลว 
- ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนที่เจาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพ่ือสาธารณะประโยชน 
- ที่ดินที่ตั้งขององคการสหประชาชาติทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการระหวาง

ประเทศอ่ืนในเมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
- ที่ดินที่เปนที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
- ที่ดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองท่ี 
ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่1 มกราคมของปใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่สําหรับปนั้นกําหนดระยะเวลา

การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีให เจาของที่ดินซึ่งมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.บ.ท.5) ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ทองที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกที่มีการ
ตีราคาปานกลางของที่ดินแบบแสดงรายการที่ไดยื่นไวนั้นใชไดทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปนั้น 

เงินเพิ่ม 
เจาของที่ดินผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังตอไปนี้ 

- ไมยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ10 ของคาภาษีบํารุงทอง
ที่เวนแตกรณีท่ีเจาของที่ดินไดยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกอนที่เจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึงการ
ละเวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ5 ของคาภาษีบํารุงทองที ่
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- ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลง 
ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ10 ของคาภาษีบํารุงทองที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีเจาของที่ดินไดมาขอแกไข
แบบแสดงรายการที่ดินใหถูกตองกอนที่เจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน 

- ชี้เขตแจงจํานวนเนื้อที่ดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจโดยทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษี
บํารุงทองที่ลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมอีก1 เทาของภาษีบํารุงทองที่ท่ีประเมินเพ่ิมเติม 

- ไมชําระภาษีบํารุงทองที่ภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ24 ตอปของจํานวนเงินที่ตอง
เสียภาษีบํารุงทองที่ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 
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กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 
กระบวนงาน 

 บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ 

พิจารณา 
การคํานวณ หมายเหต ุ

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ 

การยื่นแบบแสดงรายการภาษีบํารุงทองท่ี 
       - ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นความจํานงคตอ    
เจาหนาที ่
       - เจ าหน าที่กรอกแบบฟอร ม (ภ.บ.ท. 5)       
ดูรายละเอียดจากสําเนาเอกสารสิทธิ์ 
       - ลงทะเบียนเลขรับที่ดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุงทอง
ที่ (ภ.บ.ท. 6) 
       - คํานวณคาภาษีบํารุงทองที่จากหนวยราคา
ปานกลางที่ดินและประเมินคาภาษีบํารุงทองที ่
      - แจงการประเมิน (ภ.บ.ท. 9) 
      - ออกใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที ่
      - ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระเงิน และ
รับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.11/ 
ภ.บ.ท. 5) 

  - บัตรประจําตัวประชาชน 
  - ใบเสร็จรับเงินคาภาษ ี
บํารุงทองที่ปที่ผานมา 
(ภ.บ.ท. 11) 

อัตราคาภาษี 
     - ปลูกพืชลมลุก 5 บาท /ไร 
     - ใหเชา 10 บาท / ไร 
     - ปลูกไมยืนตน 30 บาท / ไร 
     - ที่ดินวางเปลา 60 บาท / ไร
  

   * การยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีบํารุง 
ทองที่ ภายในเดือน 
มกราคมของปแรกท่ีม ี
การตีราคาปานกลาง 
ของที่ดินในทุกรอบ 
ระยะเวลา 4 ป 
    * กรณีเปนรายเกา 
สามารถคัดลอกจากป 
ที่ผานมาได (ถาไมมี 
การเปลี่ยนแปลง) 

 สําหรับการชําระภาษีในรอบ 3 ปถัดไป 
    - เจาของที่ดินแจงชื่อ – สกุล ใหเจาหนาที ่    
เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 
    - ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระเงินและรับ 
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท. 11) 

   

 
 


