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กองคลัง  
เทศบาลต าบลวาริชภูมิ อ าเภอวาริชภูมิ 

จังหวัดสกลนคร 
 
 
 
 



ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานกองคลังของเทศบาลต าบลวาริชภูมิ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือใน 

การก ากับการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของเทศบาลต าบลวาริชภูมิ เป็นไปด้วยความมี
ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้
ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 
เทศบาลต าบลวาริชภูมิ จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ส่วนราชการทุกส่วน
ราชการของเทศบาลต าบลวาริชภูมิ ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดของเทศบาล
ต าบลวาริชภูมิ  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พนักงานเทศบาลและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองคลัง เทศบาล
ต าบลวาริชภูมิจะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าท่ีของเทศบาลต าบลวาริชภูมิ ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติเทศบาล 
กองคลัง เทศบาลต าบลวาริชภูมิ 

กองคลัง เทศบาลต าบลวาริชภูมิ 

มกราคม ๒๕๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
บทน า          หน้า 
 
ด้านการเงิน          ๑ - ๒ 

- การรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- การเก็บรักษาเงิน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน 
- การรับส่งเงิน 
- การจ่ายเงิน 
- การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

ด้านการเบิกจ่าย         ๒ – ๔ 
- หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบฎีกา 

ด้านการบัญชี          ๔ – ๕ 
เงินสะสม            ๕ 
ด้านภาษีป้าย         ๖ – ๗  
      

- ป้ายที่ต้องเสียภาษี 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
- เงินเพ่ิม 
- การอุทธรณ์ประเมิน 
- กระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง          ๘ – ๑๐ 
       

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 

๑. ด้านการเงิน 
๑.๑ การรับเงิน 

- บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 
- รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้ 

นิรภัย 
- จัดท าใบน าส่งเงิน/ใบสรุปใบน าส่งเงินโดยลงราการให้ครบถ้วน 

๑.๒ ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 

เสนอผ่านปลัดเทศบาล เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป 
- ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่รายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค.  

ของทุกปี 
๑.๓ การเก็บรักษาเงิน 

- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 
- กรณเีทศบาล ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษา 

ในตู้นิรภัยและน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
๑.๔ กรรมการเก็บรักษาเงิน 

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง 1 คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 
- จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมาย 

เหตุรายงานฯ ในวันถัดไป 
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับ น าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหากฝากไม่ทัน ให้น าเงิน 

เก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดเทศบาล เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

๑.๕ การรับส่งเงิน 
- เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น 
- น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไป น าฝาก ธนาคารทั้งจ านวน 
- การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่น 

ระดับ3 / เทียบเท่าข้ึนไป อย่างน้อย 2 คน 
- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้น าส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอ านาจลง นามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี 

 



-๒- 

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดเทศบาล ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วย
ผู้บริหาร 

๑.๖ การจ่ายเงิน 
- จ่ายเงิน /ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมายระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่ 

กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ 

ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร 
๑.๘ การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีด 
ฆ่าค าว่า ”หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 

- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจ าเป็นวงเงิน ต่ ากว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็ค 
ในนามผู้อ านวยการกองคลังโดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงิน
สด 

- เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค 
๒. ด้านการเบิกจ่าย 

๒.๑ หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขท่ี 

เช็คผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 
๒.๒ การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
๒.๓ เอกสารประกอบฎีกา 

- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง 
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้อง
ก ากับไว้ด้วย 

- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบ 
ฎีกาดังนี้ 

(๑.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
(๒.) ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 



- ๓ - 
- เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 

(๑.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(๒.) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(๓.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 
(๔.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
(๑.) ใบแจ้งหนี้ 
(๒.) หลักฐานน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ 
(๓.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างท าของ 
(๑ ) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง 
(๒ ) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 
(๓ ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(๑.) หนังสือ / ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
(๒.) รายงานการเดินทาง 
(๓.) หลักฐานการจ่ายเงิน เชน่ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
(๔.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
(๕.) งบหน้าค่าพาหนะ 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
(๑.) ใบแจ้งหนี้ 
(๒.) หลักฐานการน าส่ง เช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุ ไปรษณีย์ 
(๓.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างท าของ 
(๑.) สัญญา ซ้ือ ทรัพย์สิน / จ้างท าของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
(๒.) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 
(๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

- การยืมเงินทดรองราชการ 
(๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 
(๒.) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
(๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 
(๒.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
(๓.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ 
 
 
 



- ๔ - 
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

(๑.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
(๒.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง 

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
(๑.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่างเทศบาล กับ  

ตัวแทนของกลุ่ม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
(๒.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับเทศบาล ส าหรับกลุ่ม / ชุมชน 

ให้จัดท าใบส าคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน 
(๓.) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ 

อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(๑.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
(๒.) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
(๓.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่เทศบาลและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ 

ปฏิบัติงานเท่านั้น 
- การส่งใช้เงินยืม 

(๑.) หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน 
(๒.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคัญ 
(๓.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
(๔.) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่ง 

ใช้นั้น 
(๕.) ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

๑. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน / กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจาก 
วันที่ ได้รับเงิน 

๒. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง 
๓. เงินยืมนอกจากข้อ ๑ และ ข้อ ๒ ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับ จากวันที่ได้รับเงิน 

๓. ด้านการบัญชี 
- ให้จัดท าบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
- จัดท า รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ

ส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับเทศบาล ให้ส่งนายอ าเภอ 
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ ๓ เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถ

จัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะด าเนินการได้เทศบาล อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้การใช้จ่ายเงิน
สะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

 



- ๕ – 
 

๑. เป็นกิจการตามอ านาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 
- จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพ่ือส่งให้ สตง. ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีและส่งส าเนา 

ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับเทศบาล ให้ส่งนายอ าเภอ 
๔. เงินสะสม 

- ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 
๒๕ ของทุกปี 

- การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมกระท าได้เมื่อยอดเงินสะสมมีไม่เพียงพอให้ขอความเห็นชอบจากสภา 
ท้องถิ่นและขออนุมัติ ผวจ. 

๑. เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 
๒. เป็นกิจการเพ่ือบ าบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ 

เทศบาล /ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
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ภาษีปา้ย 
ป้ายที่ตองเสียภาษี 
ป้ายที่ตองเสียภาษีป้ายได้แก้ป้ายแสดงชื่อยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ 

ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ไมว่่าจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่
เขียนแกะสลักจารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ ไมเ่ป็นป้ายที่ไดรับการยกเวนภาษีป้าย ป้ายที่ไดรับการ
ยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้ายได้แก่ 

- ปา้ยที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
- ปา้ยที่แสดงไวที่สินคา หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินคา 
- ปา้ยที่แสดงไวในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
- ปา้ยที่แสดงไวที่คนหรือสัตว์ 
- ปา้ยที่แสดงไวภายในอาคารที่ใช้ประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่

รโหฐานทั้งนี้เพ่ือหารายได้และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไมเกินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที ่๘ (พ.ศ. 
๒๕๔๒) ก าหนดวาตองเป็นปา้ยที่มีพ้ืนที่ไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแตว่ันที่ ๒๑ พฤษภาคม 
๒๕๔๒) แตไ่มร่วมถึงป้ายตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

- ปา้ยของราชการสวนกลางราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

- ปา้ยขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 

- ปา้ยของธนาคารแหงประเทศไทยธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณแ์ละบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

- ปา้ยของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดง
ไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

- ปา้ยของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
- ปา้ยของวัด หรือผู้ด าเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
- ปา้ยของสมาคมหรือมูลนิธิ 
- ปา้ยที่ก าหนดในกฎกระทรวง กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดป้ายที่ไดรับการยกเวนภาษีป้ายคือ 
- ปา้ยที่แสดงหรือติดตั้งไวที่รถยนต์สวนบุคคลรถจักรยานยนต์รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
- ปา้ยที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ล้อเลื่อน 
- ปา้ยที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก(๑) และ(๒) โดยมีพ้ืนที่ไมเ่กินห้าร้อยตาราง 

เซนติเมตร 
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ผู้มีหนาที่เสียภาษีป้าย 
ผู้มีหนาที่เสียภาษีปา้ยได้แก่ 

- เจ้าของปา้ย 
- ในกรณีที่ไมม่ีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ 

ป้ายนั้นไดใ้ห้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายถา้ไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ 
ถือว่าเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหนาที่เสีย ภาษีป้ายตาม 
ล าดับระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 

- เจ้าของปา้ยที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 
ของทุกปี 

- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหมแ่ทนป้ายเดิม หรือ 
เปลี่ยนแปลงแก้ไขปา้ยอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแตว่ันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณีการค านวณ 
พ้ืนที่ปา้ยอัตราคาภาษีป้ายและการค านวณภาษีป้าย 

- ปา้ยที่มีขอบเขตก าหนดได้สวนที่กว้างที่สุด X สวนที่ยาวที่สุดของขอบเขตป้าย 
- ปา้ยที่ไมม่ีขอบเขตก าหนดไดถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือ 

ก าหนดสวนที่กว้างที่สุดและส่วนที่ยาวที่สุด 
- ปา้ยประเภทที่ (๑) ให้คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตร.ซม. 
- ปา้ยประเภทที่ (๒) ให้คิดอัตรา ๒๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตร.ซม. 
- ปา้ยประเภทที่ (๓) ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตร.ซม. 
- ค านวณพื้นท่ีป้ายเป็นตารางเซนติเมตร 

เงินเพิ่ม 
ผู้มีหนาที่เสียภาษีปา้ยจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังตอไปนี้ 

- ไมย่ื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีปา้ย 
เว้นแตก่รณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายกอ่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการ 
ละเวนนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละหาของค่าภาษีป้าย 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไมถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้ 
เสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการภาษีปา้ยให้ถูกต้องกอ่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

- ไมช่ าระภาษีปา้ยภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของคา่ภาษีป้ายเศษของ 
เดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
การอุทธรณ์การประเมิน 

เมื่อผู้เสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไมถู่กตอ้ง มีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมินต่อผู้บริหารทองถิ่นหรือผู้ไดร้ับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ไดรับแจงการ
ประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจ้งค า
วินิจฉัยอุทธรณ์ 

 



- ๘ – 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง หรือที่เรียกกันย่อๆ ว่า ภาษีท่ีดิน เป็นภาษีท่ี

จัดเก็บเป็นรายปีตามมูลค่าที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง เช่น บ้าน อาคาร ที่ครอบครอง โดยมีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เช่น เทศบาล เป็นหน่วยงานรับผิดชอบการจัดเก็บ เริ่มใช้บังคับ ตั้งแต่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๖๒ และจะเริ่ม
เก็บภาษีตั้งแต่ ๑ มกราคม ๒๕๖๓ เป็นต้นไป โดยอัตราภาษีจะค านวณตาม ประเภทการใช้ประโยชน์ ซึ่งอัตรา
สูงสุดที่เป็นไปได้อยู่ที่ปีละ ๓% ของมูลค่าท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างท าให้ต้องยกเลิก
การเก็บภาษีโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีบ ารุงท้องที่ ด้วยเนื่องจากซ้ าซ้อนกัน ผู้เสียภาษี  ผู้เสียภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ ในที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือเป็นนิติบุคคลก็ได้ถ้าใครเป็น เจ้าของหรือ
ครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ ๑ ม.ค. ของปีไหน ก็ให้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีส าหรับปี นั้นไป ถ้า
เจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นคนละคนกัน ก็ให้เจ้าของที่ดินเสียภาษีเฉพาะ ส่วนของ
มูลค่าที่ดิน ส่วนเจ้าของสิ่งปลูกสร้างก็เสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าสิ่งปลูกสร้าง ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้อง
เสียภาษ ีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น บ้าน อาคาร จะต้องเสียภาษีโดยใช้มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้าง เป็นฐานในการค านวณภาษี โดยแยกตามรายการดังนี้ ๑. ที่ดิน – ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน ๒. สิ่ง
ปลูกสร้าง - ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง ๓. สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด (คอนโด) - ใช้ราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นผู้ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง อัตรา ภาษีท่ีจัดเก็บ และรายละเอียดอื่นที่จ าเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ ส านักงาน หรือที่ท าการ
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ของปีนั้น ซึ่งราคาประเมินทุนทรัพย์นี้จะเป็นราคา
เดียวกับราคา ประเมินทุนทรัพย์ของกรมที่ดิน แต่ถ้าไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ จะมีกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการค านวณมูลค่า ซึ่งยังขณะนี้ยังรอการประกาศอยู่ อนึ่ง ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้างจะคิดภาษีเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเท่านั้น ไม่คิดจากทรัพย์สิน อ่ืนๆ ยกตัวอย่างเช่น ถ้าเป็นโรงงานก็
น าเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมาค านวณภาษีโดยไม่รวมเครื่องจักรหรือ อุปกรณ์ต่างๆ 

 วิธีค านวณภาษี 
การค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจะใช้ค านวณแบบขั้นบันไดตามมูลค่าของฐานภาษีแต่ละข้ัน โดยใช้สูตร
เบื้องต้น คือ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง - มูลค่าของฐานภาษีท่ีได้รับยกเว้น = มูลค่าของฐานภาษี มูลค่าของ
ฐานภาษี × อัตราภาษี = ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อนึ่ง กรณีที่ดินหลายแปลงมีอาณาเขตติดต่อกันและ
เป็นของเจ้าของเดียวกัน ให้ค านวณมูลค่าที่ดิน ทั้งหมดรวมกันเป็นฐานภาษี การหักมูลค่าของฐานภาษีที่ได้รับ
ยกเว้น เป็นสิทธิประโยชน์เฉพาะบุคคลธรรมดาเท่านั้น ซึ่งจะได้รับ เฉพาะกรณีต่อไปนี้เท่านั้น 

 ๑. ถ้าบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ได้
สิทธิหักมูลค่าฐานภาษีได้ ๕๐ ล้านบาท 

 ๒. ถ้าบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย และมีชื่ออยู่ใน 
ทะเบียนบ้านในวันที่ 1 มกราคมของปีภาษีนั้น ได้สิทธิหักมูลค่าฐานภาษีได้ ๕๐ ล้านบาท  

๓. บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย และมีชื่ออยู่ในทะเบียน 
บ้านในวันที่ ๑ มกราคมของปีภาษีนั้น ได้สิทธิหักมูลค่าฐานภาษีได้ ๑๐ ล้านบาท วิธีเสียภาษี ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้างใช้วิธีประเมินภาษีโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ประเมินให้ และจะส่ง แบบประเมินภาษี
ให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน ก.พ. ของแต่ละปีและผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีให้แล้วเสร็จ ภายใน ๓๐ เม.ย.  

 
 



- ๙ – 
 
ของปีนั้น แบบประเมินภาษีจะประกอบด้วย  

๑. รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  
๒. ราคาประเมินทุนทรัพย์  
๓. อัตราภาษี 
๔. จ านวนภาษีท่ีต้องช าระ วนัที่ช าระภาษีโดยปกติจะให้ถือเอาตามวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือ

ชื่อในใบเสร็จรับเงิน แต่ถ้า ช าระโดยวิธีอ่ืน เช่น ช าระโดยผ่านทางธนาคารให้ถือว่าวันที่ธนาคารได้รับเงินค่า
ภาษีเป็นวันที่ช าระภาษี การขอเงินคืนภาษี ในกรณีที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างเกินกว่าจ านวนที่ต้องเสีย 
ไม่ว่าโดยความผิดพลาดของตนเอง หรือจากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้เสียภาษีมีสิทธิขอ
เงินคืนภาษีได้ภายใน ๓ ปีนับแต่วันที่ ช าระภาษีโดยยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น ถ้าองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นผู้ประเมินภาษีผิดพลาด ผู้เสียภาษีมีสิทธิได้รับดอกเบี้ยในอัตรา ๑% ต่อเดือน (เศษของเดือนของ
เงินปัดเป็น ๑ เดือน) ของเงินที่ได้รับคืนโดยไม่คิดทบต้นนับแต่วันที่ยื่นค าร้องขอรับ คืนเงินจนถึงวันที่คืนเงิน 
ทั้งนี้ กฎหมายก าหนดเพดานดอกเบี้ยไว้สูงสุดไม่เกินจ านวนเงินภาษีท่ีจะได้รับคืนที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ได้รับ
ยกเว้นภาษ ี 

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างต่อไปนี้ได้รับยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
๑. ทรัพย์สินของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐซึ่งใช้ในกิจการของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ หรือใน 

กิจการสาธารณะ ทั้งนี้ โดยมิได้ใช้หาผลประโยชน์  
๒. ทรัพย์สินที่เป็นที่ท าการขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษขององค์การ 

สหประชาชาติ หรือองค์การระหว่างประเทศอ่ืน ซึ่งประเทศไทยมีข้อผูกพันที่ต้องยกเว้นภาษีให้ ตาม
สนธิสัญญา หรือความตกลงอ่ืนใด 

 ๓. ทรัพย์สินที่เป็นที่ท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลของต่างประเทศ ทั้งนี้ ให้เป็นไป ตามหลักถ้อยที 
ถ้อยปฏิบัติต่อกัน 

 ๔. ทรัพย์สินของสภากาชาดไทย  
 ๕. ทรัพย์สินที่เป็นศาสนสมบัติไม่ว่าของศาสนาใดท่ีใช้เฉพาะเพ่ือการประกอบศาสนกิจหรือ กิจการ 

สาธารณะ หรือทรัพย์สินที่เป็นที่อยู่ของสงฆ์ นักพรต นักบวช หรือบาทหลวง ไม่ว่าในศาสนาใด หรือทรัพย์สินที่
เป็นศาลเจ้า ทั้งนี้เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ 

 ๖. ทรัพย์สินที่ใช้เป็นสุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะ โดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
 ๗. ทรัพย์สินที่เป็นของมูลนิธิหรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามที่รัฐมนตรีว่าการ 

กระทรวงการคลังประกาศก าหนด ทั้งนั้น เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์  
 ๘. ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ได้ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ ทั้งนี้ 

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศก าหนด 
 ๙. ทรัพย์ส่วนกลางที่มีไว้เพ่ือใช้หรือเพ่ือประโยชน์ร่วมกันส าหรับเจ้าของร่วมของอาคารชุด 

(ส่วนกลางของคอนโด)  
๑๐. ที่ดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน  
๑๑. ที่ดินอันเป็นพ้ืนที่สาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
 ๑๒. ทรัพย์สินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ปัจจุบันยังไม่มี) 
 



- ๑๐ – 
 
 บทลงโทษ 

 เบี้ยปรับ คือ ค่าปรับที่เกิดจากการช าระภาษีไม่ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนด ซึ่งแบ่งกรณี 
ได้ดังนี้  

๑. ไม่ได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด และได้รับหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ ๔๐% ของจ านวน 
ภาษีค้างช าระ 

 ๒. ไม่ได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด แต่ช าระภาษีตามเวลาที่แจ้งไว้ตามหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ย 
ปรับ ๒๐% ของจ านวนภาษีค้างช าระ  

๓. ไม่ได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด แต่ช าระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับ 
๑๐% ของจ านวนภาษีค้างช าระ  

เงินเพ่ิม คือ ดอกเบี้ยที่เกิดจากการช าระภาษีล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนด โดยจะคิดในอัตรา ๑% ต่อเดือน 
(เศษของเดือนของเงินปัดเป็น ๑ เดือน) ของเงินภาษีท่ีค้างช าระโดยไม่คิดทบต้น โดยเริ่มนับเมื่อพ้น 
ก าหนดเวลาช าระภาษีจนถึงวันที่ช าระภาษี ทั้งนี้ กฎหมายก าหนดเพดานดอกเบี้ยไว้สูงสุดไม่เกินจ านวนเงิน 
ภาษีท่ีจะช าระ (แต่ถ้าได้รับการขยายก าหนดเวลาช าระภาษี และช าระภาษีภายในก าหนดนั้น อัตราเงินเพ่ิมจะ 
ลดลงเหลือ ๐.๕% ต่อเดือน)  

โทษทางอาญา การแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือน าพยานหลักฐานอันเป็นเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง 
การเสียภาษี อาจต้องรับโทษจ าคุกสูงสุด ๒ ปี ปรับสูงสุด ๔๐,๐๐๐ บาท และในกรณีนิติบุคคลเป็นผู้กระท า 
ความผิดก็อาจส่งผลให้กรรมการ หรือผู้จัดการ หรือบุคคลที่รับผิดชอบในการด าเนินงานของนิติบุคคลนั้นต้อง 
รับโทษทางอาญาเช่นเดียวกันด้วย  

การอุทธรณ์ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกับการประเมินภาษี สามารถยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี 


