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คํานํา 

คมูือการปฏิบัติงานกองคลังขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง จัดทําขึ้นเพือเปนเครืองมือในการกํากับ 

การปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีขององคการบริหารสวนตํารอบเมืองูรณ เปนไปดวยความมีระเบียบ เรียบรอย 

ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงาน ไดทราบและ 

เขาใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับเปาหมายขององคกร ในทิศทาง เดียวกัน  อีกทังยัง 

เปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  และการพิจารณาเลือนคาตอบแทน 

การใหความดีความชอบ  การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงาน ดวยความซ่ือสัตย  องคการบริหาร 

สวนตําบลรอบเมือง จึงออกคมืูอแนวทางการปฏิบัติงานกองคลัง  ใหสวนราชการทุกสวนราชการขององคการบริหาร 

สวนตําบลรอบเมือง  ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง  

คณะผูจดัทําหวังเปนอยางย่ิงว า ขาราชการและลูกจางผู  รับผิดชอบกองคลัง องคการบริหารสวนตําบล 

รอบเมือง จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม หนา

ที่ขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมืองที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 

กองคลัง 

องคการบรหิารสวนตาํบลรอบเมือ  
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คูมือการปฏิบัติงานกองคลัง 

ดานการเงิน 
 1.1 การรับเงิน 

- บันทึกเงินท่ีไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันท่ีไดรับเงิน 

- รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

- จัดทําใบนําสงเงิน/ใบสรุปใบนําสงเงินโดยลงราการใหครบถวน 

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน 

  - สิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินเสนอผาน

ปลัด อบต. เพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถ่ินอยางชาไมเกิน วันท่ี 31 ต.ค. ของปถัดไป 

- ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองท่ีรายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใชเม่ือสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกป 

1.3 การเก็บรักษาเงิน 

- หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันถัดไป 

- กรณี อบต. ท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกล ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาในตูนิรภัยและ

นําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 

1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

- ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้ง อยางนอย 3 คน 

- หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตําแหนง 1 คน 

- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อยางนอย 2 คน 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก 

- กรณีไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน 

  - จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนประจําทุกวันท่ี มีการรับจายเงิน ถามีใหหมายเหตุรายงานฯ

ในวันถัดไป 

  - เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนําเงินท่ีไดรับ นําฝากธนาคาร ท้ังจํานวนหากฝากไมทัน ใหนําเงินเก็บรักษา 

สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

- หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อบต. เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 

1.5 การรับสงเงิน 

- เงินรายรับใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนภายในวันนั้น 

- นําฝากไมทันใหนําฝากตูนิรภัยและวันทําการถัดไป นําฝาก ธนาคารท้ังจํานวน 

  - การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล / ไมปลอดภัย ใหผูบริหารทองถ่ิน แตงตั้งพนักงานทองถ่ินระดับ 3 / 

เทียบเทาข้ึนไป อยางนอย 2 คน 
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- มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนําสง/ผูรับไวทุกครั้ง 

- การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอํานาจลง นามสั่งจายเงิน รวมกันอยางนอย 3 คน โดยใหมี 

ผูบริหารทองถ่ินและปลัด อบต. ลงนามสั่งจายดวยทุกครั้งและให ผูบริหารทองถ่ินมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน/ ผู

ดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีก 1 คน กรณีไมมีผูบริหารทองถ่ินใหแตงตั้ง พนักงานทองถ่ินระดับ 3 / 

เทียบเทา ข้ึนไปเพ่ิมอีก 1 คน 

1.6 การจายเงิน 

- จายเงิน /กอหนี้ผูกพันไดเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กําหนดไว 

- การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออก

ตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผานธนาคาร 

1.7 การเขียนเช็คส่ังจาย 

  - การจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/ จางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ โดยขีดฆาคําวา    

“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออกและขีดครอม 

  - การจายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับ หากมีความจําเปนวงเงิน ต่ํากวา 2,000 บาท ใหออกเช็คในนาม

ผูอํานวยการกองคลัง โดยขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

  - เจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันท่ี 15 วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค 
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ดานการเบิกจาย 
 1.1 หนาฎีกาเบิกจายเงิน 

  - ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก เลขท่ีคลัง รับเลขท่ีเช็ค ผูตรวจ

ฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน ผูมีอํานาจสั่งจาย/ถอนเงิน 

 1.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

  - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

 1.3 เอกสารประกอบฎีกา 

  - หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมท้ังมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกํากับไวใน

หลักฐานการจาย กรณีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกตองกํากับไวดวย 

- การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

   (1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท 

   (2) ใบเสร็จรับเงิน 

  - เงินคาอาหารทําการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้ 

   (1) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา 

(2) คําสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา 

   (3) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 

(4) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 

- คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(1) ใบแจงหนี ้

(2) หลักฐานนําสงเชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย 

(3) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

- คาซ้ือทรัพยสิน / จางทําของ 

(1) สัญญาซ้ือทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/ สั่งจาง 

(2) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน 

(3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน 

- เงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(1) หนังสือ / คําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

(2) รายงานการเดินทาง 

(3) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 

(4) งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพัก 

(5) งบหนาคาพาหนะ 

- คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 
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(1) ใบแจงหนี ้

(2) หลักฐานการนําสง เชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและ พัสดุ ไปรษณีย 

(3) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย 

- คาซ้ือทรัพยสิน / จางทําของ 

(1) สัญญา ซ้ือ ทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

(2) ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสนิ/มอบงาน 

(3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน 

- การยืมเงินทดรองราชการ 

(1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

(2) หลักฐานซ่ึงแสดงวาเปนผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงาน เชน คําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

- กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(1) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 

(2) กรณียืมเงินสะสมท่ีตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ใหมีรายงานการประชุมประกอบ 

(3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยใหมีหนังสือท่ีผูวาราชการจังหวัดไดกําหนด

วงเงินในการยืมไว 

 

- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(1) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง 

(2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง 

- การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอ่ืน 

(1) กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางอบต. กับ ตัวแทนของ

กลุม/ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน 

   (2) ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับอบต. สําหรับกลุม/ชุมชน ใหจัดทํา

ใบสําคัญรับเงินไวเปนหลักฐาน 

   (3) เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจาย(ถามี) ให

หนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ 

- การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนํารถยนตสวนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายไดเม่ือไดรับ

อนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด 

- การจายเงินยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเง่ือนไข ดังนี้ 

(1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

(2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 

   (3) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชํา ระแก อบต.และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีปฏิบัติงาน

เทานั้น 
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- การสงใชเงินยืม 

(1) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ป ท่ีสงใชในสัญญายืมเงิน 

(2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินเปนเอกสารสําคัญ 

(3) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม 

(4) บันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมและใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมท่ีสงใชนั้น 

(5) ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินท่ีเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

1. เดินทางไปประจําตางสํานักงาน/กลับภูมิลําเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี   

ไดรับเงิน 

2. เดินทางไปราชการอ่ืน สงใชภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 

3. เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 
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ดานการบัญชี 
- ใหจัดทําบัญชี เงินสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน 

- จัดทํา รายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ

สําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับ อบต. ใหสงนายอําเภอ 

- งบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ 3 เดือน แรกปงบประมาณ ไมสามารถ

จัดเก็บรายไดเพียงพอท่ีจะดําเนินการได อบต. อาจนําเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนไดการใชจายเงินสะสม โดยไดรับ 

อนุมัติจากสภาทองถ่ิน ภายใตเง่ือนไข ดังนี้ 

1. เปนกิจการตามอํานาจ หนาท่ี เก่ียวกับบริการชุมชนและสังคม 

  - จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพ่ือสงให สตง. ภายใน 90 วัน นับแตวันสิ้นปและสงสําเนาให

ผูวาราชการจังหวัด สําหรับ อบต. ใหสงนายอําเภอ 
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เงินสะสม 
  - ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือไดปดบัญชีรายรับรายจาย แลว ใหกัน ยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละ 25

ของทุกป 

  - การจายเงินทุนสํารองเงินสะสมกระทําไดเม่ือยอดเงินสะสมมีไมเพียงพอใหขอความเห็นชอบจากสภา

ทองถ่ินและขออนุมัติ ผวจ. 

1. เปนกิจการเพ่ิมพูนรายได 

   2. เปนกิจการเพ่ือบําบัดความเดือนรอนของประชาชน ท้ังนี้เปนไปตามแบบพัฒนาของ อบต. /

ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
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ดานภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ความหมาย 

 ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เปนภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ กับท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกับ

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น 

หลักการสําคัญ 

 หลักการสําคัญในการพิจารณาวาทรัพยสินใดอยูในขายตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินหรือไม มีหลักในการ

พิจารณาดังนี้ 

  1. ตองมีทรัพยสินอันไดแกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ กับท่ีดิน ซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือ

สิ่งปลูกสรางนั้น และ 

  2. ตองไมเขาขอยกเวนภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินผูมีหนาท่ีชําระภาษี มาตรา 40 

แหงพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน กําหนดไวเปน 2 กรณี คือ 

   1. หากเจาของทรัพยสินอันไดแกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ และท่ีดิน เปนเจาของ

เดียวกัน เจาของทรัพยสินนั้นก็เปนผูมีหนาท่ีเสียภาษี 

   2. แตถาท่ีดิน และโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ เปนคนละเจาของ กฎหมายกําหนดให

เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ตองเปนผูเสียภาษีทรัพยสินท่ีไดรับยกเวนภาษีไมตองเสียภาษีโรงเรือนและ

ท่ีดิน ไดแก 

- พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน 

    - ทรัพยสินของรัฐบาลท่ีใชในกิจการของรัฐบาล หรือสาธารณะ และทรัพยสินของการ

รถไฟแหงประเทศไทยท่ีใชในกิจการของการรถไฟโดยตรง 

    - ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะ และโรงเรียนสาธารณะซ่ึงกระทํากิจการท่ีไมใช

เพ่ือเปนผลกําไรสวนบุคคล และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 

- ทรัพยสินซ่ึงเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะในศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนท่ีอยูของสงฆ 

    - โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ซ่ึงเจาของไมไดอยูเอง หรือใหผูอ่ืนอยูนอกจาก

คนเฝาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ หรือในท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกัน 

    - โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางของการเคหะแหงชาติท่ีผูเชาซ้ืออยูอาศัยเอง และมิไดใช

เปนท่ีเก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได 

    - โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ซ่ึงเจาของอยูเองหรือใหผูแทนอยูเฝารักษา และ

ซ่ึงมิไดใชเปนท่ีไวสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม 

การลดคาภาษีหรือปลดภาษี 

1. เม่ือปรากฏวาผูรับประเมินไดเสียหายเพราะทรัพยสินวางลงหรือชํารุด ตองซอมแซมสวนสําคัญ 

2. ผูรับประเมินยื่นคํารอง 

3. ลดคาภาษีลงตามสวนท่ีเสียหาย หรือปลดคาภาษีท้ังหมดก็ได 
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ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือเสียภาษี 

 เจาของทรัพยสินตองยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) ณ สํานักงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้นตั้งอยูภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 

กรณีผูชําระภาษีย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.2) แลวยังไมชําระทันทีใหดําเนินการดังนี้ 

1. อัตราคาปรับและเงินเพ่ิม กรณียื่นแบบเกินกําหนดเกินกําหนดจะตองเสียคาปรับไมยื่น แบบภายใน

ระยะเวลา 200 บาท 

2. เม่ือไดรับการแจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ตองชําระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงการ

ประเมินหากชําระเกินระยะเวลาท่ีกําหนดตองเสียเงินเพ่ิมดังนี้ 

- 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 นับถัดจากวันท่ี

ไดรับแจงการประเมิน



กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 

กระบวนงาน

บริการ 

ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา การคํานวณ หมายเหตุ 

ฝายพัฒนาและ

จัดเก็บรายได 

 

การย่ืนแบบแสดงรายการภาษีโรงเรือน

และท่ีดิน 

   - ผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินยื่น

ความจํานงคตอเจาหนาท่ี 

   - เจาหนาท่ีกรอกแบบฟอรม (ภ.ร.ด.2) 

ลงชื่อผูชําระภาษี 

   - ลงเลขรับ (ภ.ร.ด.2) ในทะเบียนคุมเลข

รับ 

   - คํานวณคารายปและคิดคาภาษี 

   - แจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) และลง

เลขท่ี (ภ.ร.ด.8) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

   - ออกใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและ

ท่ีดิน(ภ.ร.ด.12) 

   - ผู มีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

ชําระเงินและรับใบเสร็จรับเ งินคาภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน(ภ.ร.ด.12) 

 

- บัตรประจําตัวประชาชน 

- ใบเสร็จรับเงินคาภาษีภาษีโรงเรือน

และท่ีดินปท่ีผานมา (ภ.ร.ด.12) 

 

วิธีการคํานวณ 

คารายป จํานวนหองเชา x คาเชา 

xจํานวนเดือน 

และจะตองเสียภาษีในอัตรา 12.5 

%ของคารายป  

 

* การยื่นแบบแสดง 

รายการภาษีโรงเรือน 

แ ล ะ ท่ี ดิ น ภ า ย ใ น

เดือนกุมภาพันธ 

* กรณีเปนรายเกา 

สามารถคัดลอกจาก

ปท่ีผานมาได (ถาไมมี 

การเปลี่ยนแปลง) 

 



ภาษีปาย 
ปายท่ีตองเสียภาษี 

ปายท่ีตองเสียภาษีปายไดแกปายแสดงชื่อยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือ ประกอบกิจการ

อ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ีเขียนแกะสลักจารึก หรือทํา

ใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ ไมเปนปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปาย ปายท่ีไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปายไดแก 

- ปายท่ีแสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 

- ปายท่ีแสดงไวท่ีสินคา หรือท่ีสิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา 

- ปายท่ีแสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดข้ึนเปนครั้งคราว 

- ปายท่ีแสดงไวท่ีคนหรือสัตว 

- ปายท่ีแสดงไวภายในอาคารท่ีใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซ่ึงเปนท่ี

รโหฐาน ท้ังนี้เพ่ือหารายไดและแตละปายมีพ้ืนท่ีไมเกินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับท่ี8 (พ.ศ. 2542) 

กําหนดวาตองเปนปายท่ีมีพ้ืนท่ีไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี21 พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปายตาม

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

  - ปายของราชการสวนกลางราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

บริหารราชการแผนดิน 

  - ปายขององคการท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวาดวย

การนั้นๆ และหนวยงานท่ีนํารายไดสงรัฐ 

- ปายของธนาคารแหงประเทศไทยธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะหธนาคารเพ่ือการเกษตร

และสหกรณและบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 

  - ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีแสดงไว 

ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

- ปายของผูประกอบการเกษตร ซ่ึงคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 

- ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 

- ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ 

  - ปายท่ีกําหนดในกฎกระทรวง กฎกระทรวง ฉบับท่ี2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปายคือ 

(1) ปายท่ีแสดงหรือติดตั้งไวท่ีรถยนตสวนบุคคลรถจักรยานยนตรถบดถนน หรือรถแทรกเตอร 

(2) ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ีลอเลื่อน 

(3) ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ียานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ(2) โดยมีพ้ืนท่ีไมเกินหารอย

ตารางเซนติเมตร 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายไดแก 

- เจาของปาย 

- ในกรณีท่ีไมมีผูอ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของปาย

นั้นไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายนั้นไดใหถือวาเจาของหรือผู
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ครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสีย ภาษีปายตามลําดับระยะเวลาการยื่นแบบแสดง

รายการเพ่ือเสียภาษีปาย 

- เจาของปายท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของ

ทุกป 

- ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม หรือ

เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน 15 วัน 

นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลีย่นแปลงแกไขแลวแตกรณีการคํานวณพ้ืนท่ีปายอัตราคาภาษีปายและการ

คํานวณภาษีปาย 

- ปายท่ีมีขอบเขตกําหนดไดสวนท่ีกวางท่ีสุด X สวนท่ียาวท่ีสุดของขอบเขตปาย 

- ปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดไดถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือกําหนดสวน 

ท่ีกวางท่ีสุดและสวนท่ียาวท่ีสุด 

- ปายประเภทท่ี (1) ใหคิดอัตรา 3 บาท ตอ 500 ตร.ซม. 

- ปายประเภทท่ี (2) ใหคิดอัตรา 20 บาท ตอ 500 ตร.ซม. 

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

- คํานวณพ้ืนท่ีปายเปนตารางเซนติเมตร 

เงินเพ่ิม 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังตอไปนี ้

- ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายเวนแต

กรณีท่ีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงิน

เพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีปายลดนอยลงใหเสีย

เงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีท่ีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการภาษีปายให

ถูกตองกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน 

- ไมชําระภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปายเศษของเดือน

ใหนับเปนหนึ่งเดือน 

การอุทธรณการประเมิน 

เม่ือผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.3) แลวเห็นวาาการประเมินนั้นมาถูกตอง มีสิทธิอุทธรณการประเมินตอ

ผูบริหารทองถ่ินหรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินผูอุทธรณมีสิทธิ

อุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรบัแจงคําวินิจฉัยอุทธรณ



กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงาน

บริการ 

ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา การคํานวณ หมายเหตุ 

ฝายพัฒนาและ

จัดเก็บรายได 

 

การย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย 

  - ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่นความจํานงค 

ตอเจาหนาท่ี 

  - เจาหนาท่ีกรอกแบบฟอรม (ภ.ป.1) ลง

ชื่อผูชําระภาษี 

  - ลงเลขรับ (ภ.ป.1) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

  - คํานวณพ้ืนท่ีปายและประเมินคาภาษี

ปาย 

  - แจงรายการประเมิน (ภ.ป. 3) และลง

เลขท่ี (ภ.ป. 3) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

  - ออกใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ภ.ป. 7) 

  - ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายชําระเงินและรับ 

ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป. 7) 

การผอนชําระ 

1. ภาษีปาย 3,000 บาทข้ึนไป 

2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทา ๆ กัน 

3. แจงความจํานงคเปนหนังสือกอนครบ 

กําหนดเวลาชําระ 

 

- บัตรประจําตัวประชาชน 

- ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ี

ผานมา (ภ.ป. 7) 

 

 

อัตราภาษีปาย 

    (1) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดอัตรา 

3 บาทตอ 500 ตร.ซม. 

    (2) ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษร 

ตางประเทศหรือปนกับภาพและ 

เครื่องหมายอ่ืน คิดอัตรา 20 บาท ตอ 

500 ตร.ซม. 

    (3) ปายดังตอไปนี้คิดอัตรา 40 บาท 

ตอ 500 ตร.ซม. 

       - ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมี 

ภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม 

- ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือ 

ท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษร ตาง 

ประเทศ 

     (4) ปายใดท่ีคํานวณพ้ืนท่ีและ 

ประเภทของปายแลวเสียภาษีต่ํากวา 

200 บาท ใหเสียในอัตรา 200 บาท 

การคํานวณ 

กวาง x ยาว/ 500 ตร.ซม.x 

อัตราภาษี 

* การยื่นแบบแสดง 

รายการภาษีโรงเรือน 

และท่ีดินภายใน

เดือนกุมภาพันธ 

* กรณีเปนรายเกา 

สามารถคัดลอกจาก

ปท่ีผานมาได (ถาไมมี 

การเปลี่ยนแปลง) 

 



 

ภาษีบํารุงทองท่ี 
การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 

ภาษีบํารุงทองท่ีหมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุง

ทองท่ี ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีไดแกท่ีดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล

ซ่ึงมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีไดแก

พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดยไมเปนท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน 

ท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก 

- ท่ีดินท่ีเปนท่ีตั้งพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 

- ท่ีดินท่ีเปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิไดหา 

ผลประโยชน 

- ท่ีดินของราชการสวนทองถ่ินท่ีใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดหา

ผลประโยชน 

- ท่ีดินท่ีใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะการศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 

- ท่ีดินท่ีใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ท่ีดินท่ีเปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบศาสนกิจ

ศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือท่ีศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 

- ท่ีดินท่ีใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 

- ท่ีดินท่ีใชในการรถไฟ การประปาการไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 

- ท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือน ท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแลว 

- ท่ีดินของเอกชนเฉพาะสวนท่ีเจาของท่ีดินยินยอมใหทางราชการใชเพ่ือสาธารณะประโยชน 

- ท่ีดินท่ีตั้งขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการระหวาง

ประเทศอ่ืนในเม่ือประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง 

- ท่ีดินท่ีเปนท่ีตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ท้ังนี้ใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 

- ท่ีดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี 

ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี1 มกราคมของปใด มีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีสําหรับปนั้นกําหนดระยะเวลาการยื่น

แบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีใหเจาของท่ีดินซ่ึงมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ียื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน(ภ.บ.ท.5) ณ 

สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทองท่ีซ่ึงท่ีดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกท่ีมีการตีราคาปานกลาง

ของท่ีดินแบบแสดงรายการท่ีไดยื่นไวนั้นใชไดทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปนั้น 

เงินเพ่ิม 

เจาของท่ีดินผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังตอไปนี ้

  - ไมยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ10 ของคาภาษีบํารุงทองท่ีเวน

แตกรณีท่ีเจาของท่ีดินไดยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกอนท่ีเจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึงการละเวนนั้น ใหเสีย

เงินเพ่ิมรอยละ5 ของคาภาษีบํารุงทองท่ี 
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- ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลงใหเสีย

เงินเพ่ิมรอยละ10 ของคาภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีเจาของท่ีดินไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการท่ีดิน

ใหถูกตองกอนท่ีเจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน 

- ชี้เขตแจงจํานวนเนื้อท่ีดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจโดยทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุง

ทองท่ีลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมอีก1 เทา ของภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม 

- ไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ24 ตอปของจํานวนเงินท่ีตองเสีย

ภาษีบํารุงทองท่ี เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 

 



กระบวนงาน ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 

 

 

 

กระบวนงาน

บริการ 

ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา การคํานวณ หมายเหตุ 

ฝายพัฒนาและ

จัดเก็บรายได 

 

การย่ืนแบบแสดงรายการภาษีบํารุงทองท่ี 

   - ผู มีหนา ท่ีเสียภาษีปายยื่นความจํานงคตอ

เจาหนาท่ี 

   - เจาหนาท่ีกรอกแบบฟอรม (ภ.บ.ท. 5) 

ดูรายละเอียดจากสําเนาเอกสารสิทธิ์ 

   - ลงทะเบียนเลขรับท่ีดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 

(ภ.บ.ท. 6) 

   - คํานวณคาภาษีบํารุงทองท่ีจากหนวยราคาปาน

กลางท่ีดินและประเมินคาภาษีบํารุงทองท่ี 

   - แจงการประเมิน (ภ.บ.ท. 9) 

   - ออกใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองท่ี 

   - ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงิน และรับ

ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.11/

ภ.บ.ท. 5) 

สําหรับการชําระภาษีในรอบ 3 ปถัดไป 

   - เจาของท่ีดินแจงชื่อ – สกุล ใหเจาหนาท่ี 

เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 

   - ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับ

ใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท. 11) 

- บัตรประจําตัวประชาชน 

- ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี

ปท่ีผานมา (ภ.บ.ท. 11) 

 

 

อัตราคาภาษี 

- ปลูกพืชลมลุก 5 บาท /ไร 

- ใหเชา 10 บาท / ไร 

- ปลูกไมยืนตน 30 บาท / ไร 

- ท่ีดินวางเปลา 60 บาท / ไร 

 

* การยื่นแบบแสดง 

รายการภาษีบํารุง 

ทองท่ี ภายในเดือน 

มกราคมของปแรกท่ี

มี ก า ร ตี ร า ค า ป า น

กลางของท่ีดินในทุก

รอบระยะเวลา 4 ปu 

* กรณีเปนรายเกา 

สามารถคัดลอกจาก

ปท่ีผานมาได (ถาไมมี 

การเปลี่ยนแปลง) 

 


