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                 โครงสร้างของงานด้านการเงินและบัญช ี
 

                                  
 
 

 
 
 

    
- การเบิกจ่ายเงิน           - ตรวจสอบการรบเงิน 

- การรบัเงิน           - จดทาใบสรุปใบนำส่ง

- การจัดทํางบการจ่ายเช็ค 
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา 
- งานจัดทําเช็คตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รบเงิน 

          - ตรวจสอบรายการเงินรายได ้

          - รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร 
          - งานตรวจสอบรายรบ – รายจ่าย 

 
 

- งานจัดเช็ค 
- งานเขียนเช็ค 
- งานลงทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
- งานอ่ืนๆ 

          - งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas 

             - งานนาเช็คฝากธนาคารรวมกบกรรมการรับ ส่งเงิน 

          - งานรายงานขอมลทางการเงิน 
          - งานอื่นๆ 
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การเบิกจา่ยเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทําได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ 
สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เท่านั้น 

2. กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลศรีสุข ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) )ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กําหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วันซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผน 
ของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจาไตรมาสเพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับ 
เงินสดที่หมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3. การเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงิน 
ไว้ต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก 
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน 
ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทํา 
เช็ค 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ 
อุดหนุนระบุวตัถุประสงค ์

หน่วยงานผู้เบิก 
จัดทําฎีกาและขอ

เบิกเงินกับ 
หน่วยงานคลัง 

ผอ.กองคลังตรวจสอบ 
-ซื้อ/จ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 3 วัน 
-เงินเดือน วางฎีกา ภายในวันท่ี 25 

ตรวจ 
รับฎีกา 

ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น  

 

      จัดทํา 
       เช็ค 

จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
และผู้มีสิทธิ์ 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้ 
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นกําหนด 

6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ 
เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ละเอกสาร 
ประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวดรายจ่ายและ 
หลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 3 วัน นับ 
จากวันตรวจวับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร 
เพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร 

9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นข้ัวเช็คท่ีจ่ายต้อง 
ตรงกัน 

10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน 
ต้องลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
หรือผู้รับเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลง 
ความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 

11. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
 
 

 

 

                     
                    

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมายทีเกี่ยวข้อง 
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การจ่ายเงินยืม 
 

 

                              การยืมเงินงบประมาณ  

              -----------   

 

 ผู้กํากับ         
  ดูแล 

 
                   สํานัก   
                    กอง 

 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

 
 

       กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 -โครงการต่างๆ 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

เดินทางไปราชการ 

 

สัญญายืมเงิน 

-ผู้ยืมทําสัญญายืมต่อ 
หน่วยงานคลังก่อนเริ่มดําเนิน 

โครงการ 

 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

-ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ 
-หน่วยงานคลังตรวจสอบ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 

ฎีกาเงินยืม 
หน่วยงานคลังวางฎีกา 

เสนอผู้บริหาร 

 

 
ผู้บริหารอนุมัติ 

 
จัดทําเช็ค 

-หน่วยงานคลังเช็ค 
ภายใน 3 วัน 

ส่งใช้เงินยืมภายในกําหนดเวลา 
-30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีไปประจําต่างสํานักงาน,กลับภูมิลําเนา,และปฏิบัติราชการอ่ืน,โครงการ 

 
-15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 
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1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 
2. ผู้ยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ข้อบังคับที่ได้กําหนดไว้และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน 
ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้ องค์การบริหารส่วนตําบลศรีสุข หักเงินเพ่ือชดใช้ 
เงินยืมนั้น 

3. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใดๆอันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนตําบลศรีสุขที่หักส่งใช้เงินยืมได้ ให้ 
องค์การบริหารส่วนตําบลศรีสุข กําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี 
หลักฐานมาคําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนตําบลศรีสุขด้วย 

4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย 

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
6.  การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ ลง 

ชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆด้วย 
7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการให้ 

ผู้ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
8. การส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตาม 
หนังสือส ั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
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การใช้จ่ายเงินสะสม 

  
                          
 

 

  
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

ให้ทันต่อเหตุการณ์ 

การใช้จ่ายเงินสะสม 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา ผู้กํากับดูแล สํานัก/กอง 

 

 
ผู้บริหาร 

 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ 

1.รับโอน เลื่อนระดับ 
2.เบิกเงินตามสิทธิในระหว่าง 
ปีงบประมาณ 
3.กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 

กรณ ี1 และ 2 
ให้ถือเป็นรายจ่ายในปี  

กรณี 3 ตามความจําเป็น 
ตามฐานะ คลัง 

-อยู่ในอํานาจหน้าท่ี - 

สภาท้องถิ่น 

บําบัดความเดือดร้อน 
ของประชาชน ก่อหนี้ภาย 

ใน 1 ปี 

อนุมัติ 
-อยู่ในแผนพัฒนา อบต. 

 -บริการชุมชนและสังคม 
-เพิ่มพูนรายได้ของ อบต. 

หากไม ่
ดําเนินการ 

ภายใน 1 ป ี
ถัดไปเงินสะสม 

พับไป 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสุข                    7  

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข 

 
 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กัน 
ยอดเงินสะสมประจาปีไว้ร้อยละ ยี่สิบห้าของทุกปีเพ่ือเป็นทุนสํารองเงินสะสมโดยที่ทุนสํารองเงินสะสมนี้ให้ 
เพ่ิมข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 

2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บางแห ่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหล ือเท่าใดเนื่องจากไม่มีการปิด 
บัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณหรือจัดทําบัญชีไม่เป็นปัจจุบันดังนั้นก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบ 
ยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 

3. ก า ร ใ ช้ จ ่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 
-กรณีสภาท้องถิ่นอนุมิติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีวามจําเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณ 
รายจ่ายเนื ่องจากมีงบประมาณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ 
ซึ่งต้องเป็นกิจการ 

(1) เป็นกิจการตามอํานาจหน้าที่ ซึ่งเก่ียวกับต้านบริการชุมชนและสังคม 
(2) กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ 
(3) หรือกิจการที่จัดทําเพ่ือบําบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
(4)  ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด 
(5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่นแต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 
(6)  เมื่อได้รับการอนุมัติให้จายขาดเงินสะสมแลว  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดําเนินการก่อหนี้ 

ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ดําเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสม 
นั้นเป็นอันพับไป 

 
 

- กรณีผู้ริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้ 
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม 

ความจําเป็นขณะนั้น โดยให้คํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์การบริหารส่วนตําบลศรีสุข 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บ รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2547 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติมและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
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ผ 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่า 
บ้าน(แบบ6006) 
พร้อมหลักฐานการ 

กองคลังตรวจ 
เอกสาร 
หลักฐาน 

เสนอต่อผู้
มีอำราจ 
อนุมัติ

เบิกจ่าย 

การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

  อนุมัติ 
 

       
 

 

  
 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีบรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้าน 
2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 
3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจร ิง อยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทํานิติกรรมอํา 

พรางว่าเป็นการเช่า ย่อมไม่มีสทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
6. การนําบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่ก ับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สทธิโดยอ้างคํา 

พิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการ 

โอนย้ายระหว่างเดือนให้ จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจํานวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

รายงานผลตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

 

ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น 

 

ข้าราชการส่วน 
ท้องถิ่น 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

 
เบิกจ่ายให้ 

ผู้มีสิทธิ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ไม่ น้อยกว่า 3 คน 

ผู้ไมม่ีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
-บรรจุครั้งแรก/กลับเข้ารบัราชใหม่ 
-อปท.จัดที่พักอาศัยให ้
-มีบ้านเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเอง/คู่สมรส 

 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ 
มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

ยื่นแบบขอรับค่า 
เช่า บ้าน 

(แบบ6005) 
พร้อมหลักฐานท่ี 

เกี่ยวข้อง 

 

ผู้มีอํานาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

เสนอต่อผูม้ีอํานาจ 
อนุมัติให้เบิกค่า 

เช่า บ้าน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผมีสทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
1.1 ได้รับคําสั่งใหเ้ ดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องที ่
1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสทธิ์ของตนเองหรือคู่

สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม่ 
2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 

2.1 เช่าบ้าน 
2.2 เช่าซื้อบ้าน 

 

2.3 ผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงใน 
บ้านนั้นและให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจํานวน 
เงินที่กําหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน 

4.1 เป็นการผ่อนชําระคําเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไป 
ประจําสํานักงานใหม่ หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านใน 
ท้องที่เดิมมาเบิกคําเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 

4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรอผอนชําระเงินกู้ เพื่อชําระราคาบ้านในท้องที่นั้น 
จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหาย
เนื่องจาก ภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้  

4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงิน กู้เพ่ือชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะ 
เบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 

4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สําหรับบ้าน 

หลังหนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ได้ 
โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

4.6 หากเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและ 
หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชําระหนี้เงินกู้ให้กับ 
สถาบันการเงินเดิมจะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 

5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นใน 
หน่วยงานนั้น 

5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 
5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ 

พิเศษขึ้นไป ประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ 

สาระสําคัญเพิ่มเติมของกระบวนการงาน 
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ของตนเอง 
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           6. ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกคําเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน 
เป็น คณะกรรมการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของ 
การเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย 
จํานวนคนที่พักอาศัย ความจําเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับ 
สภาพบ้าน ฯลฯ 

6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา 
เงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้น 
การเข้าพักอาศัย อยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 

 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที ่ 30 
พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็น 
หลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

 
 
 
 
 

                                         

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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การเบิกค ่าตอบแทนศ ึกษาบุตร 
 

 

 
 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศ ึกษาบุตรว่ามีเอกสาร 
ประกอบถูกต้อง และครบถ้วนในสาระสําคัญหรอไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร ็จร ับเงินที่ 
สถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถ ิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิ 
กรอกในใบเบกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุม 
สวัสดิการเกี่ยวกับการศ ึกษา 

2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธ ิหรือไม่ ผมีสทธิ หมายความว่า 
**ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และถูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง 
ได้รับเงิน ค่าจ้างประจําตามอัตราที่กําหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 

** ผู้ได้ร ับ 
3. มีสิทธิรับ 

บํานาญตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
รองของผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรอเทียบเท่า 

ขึ้นไปมีสิทธรับรองตนเอง ถ ูกต้องหรือไม่ 
4. จํานวนที่ขอเบ ิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคล ังกําหนด 

 

ผู้กํากับ 
ดูแล 

สํานัก 
กอง 

ผู้บริหาร การเบิกค่าตอบแทนศึกษาบุตร 

กระบวนการขัน้ตอน 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มสีิทธิเบกิ 
ค่าตอบแทนศึกษาบุตร 

แบบ 7223 ใบเสร็จรับ 
     เงิน 

ของบุตร 

ประกาศของโรงเรียน 
และมหาวิทยาลัย 

จัดทําฎีกาค่า 
ศึกษาบุตร 

ผอ.กองตรวจสอบ ผู้บริหารอนุมัต 

ข้อสังเกต /ข้อควรระวัง / แนวทางแก้ไข 
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๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพิ่มเติม 

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๑๔๐๘.๗/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท -๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวันที่ 
๑๘ มกราคม ๒๕๖๑ เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท 
อาชีวศึกษา 

 
                     
 

                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 

          

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
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- การจัดหาพัสดุ - การควบคุมพัสดุ 
- งานรับและคืนหลักประกันสญญา - การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- งานประสานงานกับคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง - การจัดทําทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืน ๆ - งานอ่ืน ๆ 

 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ที่ออกตามความใน 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และตามที่กําหนดใน 
กฎกระทรวง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการตรวจรับพัสดุ 

รบแผนจดัซอ/จัดจางจากหน่วยเบกิ 

สบราคาบริษัท/หาง/ราน 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง 
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ระยะเวลาและการปฏบิตังิานในการจดัซือ้/จดัจา้ง 
                                                            

 
 

ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 

ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 
 
 

 

 

ภายในเวลา 5 วันทำการ 
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ภายในเวลา 1 วันทําการ 
 
 
 
 
 

 

ภายในเวลา 1 วันทําการ 
 
 
 
 

 

ภายในเวลา 3 ชั่วโมง 
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คู่มือชั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน-ด้านพัสดุ 

การดําเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง 

ก่อนดําเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ทํารายงานขอความเห็นขอบ (ขออนุมัติ) เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และรายงาน 
นั้นจะต้องมีสาระครบถ้วนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ประกอบด้วย 

ว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ. 2535 ข้อ 27 ซึ่ง 

(1) เหตุผลความจําเป็น 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(3) ราคา (ถ้าเคยซื้อ / จ้าง มาก่อนให้ใช้ราคาครั้งหลังสุด) 
(4) วงเงินที่จะซื้อ / จ้าง 
(5) เวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 
(6) วิธีซื้อ / จ้าง 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

กรณีท่ีไม่อาจทํารายงานตามขั้นตอนได้ ได้แก่ พัสดุที่ต้องซื้อโดยเรง่ ด่วน หรืองานที่ต้องทํา 
โดยเรง่ ด่วนเจ้าหน้าที่พสดุจะทํารายงานเฉพาะรายการที่เห ็นว่าจําเป็นก็ได้ 

ในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่พสดุทํารายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอผ่านผู้บงั คับบัญชา 
ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้ร ับมอบอํานาจทุกคร ั้ง 

 
 
 
 

ประจําปี 

การจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จ้าง / ซ่อมแซม 
1. ทําหลักฐานจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 
2.ทําหลักฐานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนการจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนของฝ่ายต่าง ๆ 

 
3.ออกใบสอบราคา จัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม ไปตามบริษัท/ห้าง/ร้าน ต่าง ๆ ที่เกี่ยวซ้อง 
4.รายงานขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม เมื่อผ ู้มีอํานาจอนุมัติให้ดําเนินการแล้วให้ติดต่อตกลงราคา 

กับบริษัท /ท้าง/ร้าน ที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
5.ให้ผู้ชาย / ผู้รับจ้าง ทําใบเสนอราคา 
6.ทําบันท ึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 
7.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจบรับพัสดุ/การจ้าง/ผู้ควบคุม มาตรวจรบพัสดุ/การจ้าง/ส่งมอบงาน 

8. รวบรวมหลกฐานการเบ ิกจ่ายเงินให ้งานการเงินดําเนินการต่อไป หลักฐานประกอบด้วย 
-บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ /จัดจ้าง 
-ใบสั่งซอ/จ้าง - ใบตรวจรับ,ใบส ่ง ของ, ใบเสร ็จ 

                                   9. การซ่อมแซมอาคารสถานที่เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค 
10. รับใบขออนุมัติซ่อมแซมจากหัวหน้าพัสดุ  

11. แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องกับงานซ่อม มารับรายการซ่อม และเบิกอ ุปกรณ์ในการซ่อม 
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                 12. เมื่อเจ้าหน้าที่งานซ่อมได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยส่งคืนใบขออนุมัติซ่อมแซม 
       เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุได้ลงประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ ์

 
                                   การจัดทําบัญชีเจ้าหนี้เงินเชื่อและเงินสด 
 

1. ทําบัญชีทั้งเจ้าหนี้เงินเชื่อและท ี่จัดซื้อด้วยเงินสด 
2. พิมพ์รายการ 1 แผน ต่อร้านค้า 1 ราย 
3. พิมพ์บนหัวกระดาษว่าชื่อร้านค้าอะไร 
4. วันที่ เตือน ปี ที่จัดซื้อ 
5. รายการหมวดวัสดุที่ซื้อ เช่นวัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง 
6.เช็คว่าเป็นเงินเชื่อ (ใบส่งของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ) ใส่หมายเลขเลมที่/เลขท่ี ตามเอกสารที่จัดซื้อ 
7. ลงยอดรวมในแต่ละบิลว่าเป็นจํานวนเงินเท่าไร 
8. เพ่ือจะได้ตรวจเช็คและสรุปยอดซื้อว่าซื้อจากร้านค้านี้ทั้งปีมีมลค่าเท่าไร 

 

การจัดทําบัญชีบริษัท / ห้าง / ร้าน ผู้จําหน่าย 
 

1. ลงบันทึกประวัติร้านค้าผู้จําหน่าย 
2. กําหนดหมายเลขลําดับของร้านค้า 
3. พิมพ์ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่จําหน่าย 
4. พิมพ์ชื่อเจ้าของร้านหรอผที่สามารถติดต่อได้ 
5. พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ทสามารถติดต่อได้ 
6. พิมพ์หมายเลขภาษีของร้านค้า 

การจัดทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
 

1. ทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
2. พิมพ์ลําด ับรายการ 
3. พิมพ์รายการวัสดุที่มีผ ู้เสนอราคามา ว่าร้านค้านี้เสนอราคากระดาษถ่ายเอกสาร เอ 4 ราคาริมละเท่าไร 
4. หากร้านค้าไหนเสนอราคามาถูกสุด ซื้อราคานั้นหรือทําการต่อรองเพ่ือซื้อในราคาท่ีถูกทสุด 

 

จัดทําบัญชีคุมวัสดุ ครุกัณฑ์ ด้วยระบบคอมพิวเตอร ์ 
 

1. เมื่อดําเนินตามขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ ่อมแซมเรียบร้อยแล้วต้องนําหลักฐานดังกล่าวมาลงบ ัญชี 
2.การทําบัญชีคุมจะมีอยู่สองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บขอมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือ 
สะดวกในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจําหน่าย และสะดวกในการรายงานการสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ 
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ประจําปีส่งจังหวัด 
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บทบาท หน้าท่ี ของงานพัสด ุ 
งานจัดหาพัสดุ มีหน้าที่ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏบัติงาน 
2.ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหล ักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
4. ดําเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
5. การซื้อหร ือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

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

6. การซื้อหร ือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
7. การซื้อหร ือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8. การเช่า 
9. การแลกเปลี่ยน 
10. งานจ้างที่ปรึกษา 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 

11. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- วิธีประกวดแบบ 

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

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

 
. 
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โครงสร้างงานจัดเก็บรายได้ 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

- งานสำรวจภาษี 
- งานตรวจสอบหลักฐาน 
- งานประเมินจัดเก็บรายได้ 
- งานเก็บภาษี 
- งานออกใบเสร็จ 
- อ่ืนๆ 

ภาษีป้าย 

- งานสํารวจรับยื่นแบบ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
-    งานประเมินจัดเก็บรายได้ 
- จัดเก็บภาษ ี
- ออกใบเสร็จ 
- อ่ืนๆ 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

- ออกใบเสร็จ 
- อื่นๆ 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปล ูกสร้าง 
1. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (จัดทำรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง เดือน มิถุนายน – พฤศจิกายน ) 

                  หมายถึง ที่ดินหมายความว่าพื้นดิน พื้นที่ที่เป็นภูเขา พื้นที่ที่เป็นน้ำ  สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า 
โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือ ใช้สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บ สินค้า 
หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม ซึ่งบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล เป็นเจ้าของที่ดิน หรือ สิ่งปลูก
สร้าง หรือเป็นผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่ง เป็นผู้มี หน้าที่เสีย
ภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และให้หมาย ความรวมถึงผู้มีหน้าที่ที่เสียภาษีแทนผู้เสียภาษีตาม พระราชบัญญัตินี้ด้วย 
(มาตรา 5) 
                  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
                  ผู้ที่เป็นเจ้าของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ 1 มกราคมของปีใดเป็นผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีสำหรับปีนั้น ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ (มาตรา 9 วรรคหนึ่ง) 
                  กำหนดระยะเวลาแจ้งการประเมินและผู้เสียภาษีชำระภายในเดือน เมษายน  
                   ให้ผู้บริหารแต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประชาชน ตรวจสอบรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือแก้ไข ภายในเดือนพฤษภาคม – พฤศจิกายน ของทุกปี   
หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
         1. บัตรประจำตัวประชาชน  
         2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
         3. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดินตามท่ีกฎหมายกำหนดเช่นโฉนด, น.ส.3.,ส.ค.1 ฯ 
         4. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท  
         5. หนังสือมอบอำนาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนมาทำการแทน 
               ขั้นตอนการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
         1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน กุมภาพันธ์   
        2.การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี ให้เป็นตามรัฐมนตรีว่ากากระทรวงมหาดไทย กำหนด
รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จำนวนภาษีท่ีต้องชำระ 
        3. การประเมินภาษี ให้พนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเก่ียวข้องมาให้ถ้อยคำหรือส่งเอ
สารหรือหลักฐานอื่นใดมาเพื่อตรวจภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคล ดังกล่าวทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  
       4. การส่งคำสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออื่น เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่งให้แก่
ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่ง ณ ภูมิลำเนา หรือ ถิ่นที่อยู่ หรือสถานที่ ทำการของ
บุคคลนั้น ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาทำการของ บุคคลนั้นถ้าไม่ พบผู้รับ ณ 
ภูมิลำเนาหรือถ่ินที่อยู่หรือสถานทำการของผู้รับ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว และอยู่ ณ ภูมิลำเนาหรือ
ถิ่นที่อยู่สถานที่ทำการท่ีปรากฏว่าเป็นของผู้รับนั้นก็ได้   
       5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจทบทวนประเมิน ภาษีให้
ถูกต้องตามท่ีผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้  การทบทวนการประเมินใหม่จะกระทำมิได้ เมื่อพ้น 3 ปีนับแต่วันสุดท้าย
แห่งกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 
       6. กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือกำหนดเวลาการคัดค้านการ ประเมินภาษี ตามที่
กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกำหนดเวลาดังกล่าวเหตุจำเป็นจนไม่สามารถจะ ปฏิบัติตาม
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กำหนดเวลาได้ ให้ยื่นคำร้องขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลาก่อนกำหนดเวลาสิ้นสุดลง เมื่อผู้บริหาร ท้องถิ่นพิจารณา
เห็นเป็นการสมควร จะให้ขยายหรือให้เลื่อนกำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเป็นแก่กรณี ก็ได้  
       7. ให้ผู้เสียภาษีชำระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ องค์การบริหารส่วน
ตำบลศรีสุข   สำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองภัยศูนย์ 
      8. การชำระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อให้ใบเสร็จรับเงินวันที่ชำระภาษี   
      9. ผู้ชำระภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการชำระผ่านธนาคารหรือโดยวิธี
อ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
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ผลการ 
อุทธรณ์ 

อุทธรณ์คําวินิจฉยัของ ผวจ. 

ต่อศาล ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําวินิจฉัย 

ไม่พอใจ พอใจ 

เสนออุทธรณ ์
ตามลําดับ 

ขั้นตอนการชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

 
 

การชําระค่าภาษี  ภายในเดือน เมษายน ของทุกปี 
 

 

  เจ้าหน้าท่ีรับแบบแจ้ง  
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
จบ 

ชําระเงินภายใน 30 วนั 

นับแต่วนัที่ได้รบแจ้ง 

 
 

 
ผู้เสียภาษีได้รับ 

แจ้ง 

 
ไม่ชําระภายในกําหนด 

ยื่นอุทธรณ์ต่อเจ้าพนักงานประเมิน 

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ไม่พอใจ พอใจ 

เสียเงินเพิม่ 
ร้อยละ 2 ต่อเดือน 

ชําระเงิน 

 

 
จบ 
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เงินเพิ่ม 
ภาษีที่มิได้ชำระภายในเวลาที่กำหนด ให้ถือเป็นภาษีค้างชำระ  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ชำระภาษี ค้างชำระ ภายใน
เดือน พฤษภาคม ของทุกปี เพื่อให้มาชำระภาษีค้างชำระ พร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม ร้อยละ 40 ของจำนวน
ภาษีค้างชำระ เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ชำระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้เสีย เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของ
จำนวนภาษีค้างชำระ การชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้อาจขอผ่อนชำระเป็นงวด งวดละ เท่า ๆกันก็ได้จำนวน
งวดและจำนวนเงินภาษีขั้นต่ำที่จะมีสิทธิ์ผ่อนชำระ รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการใน การผ่อนชำระให้เป็นไปตามที่
กำหนดในกฎกระทรวง กรณีท่ีผู้เสียภาษีท่ีขอผ่อนชำระ ไม่ชำระภาษีตาม ระยะเวลา ที่กำหนดในการผ่อนชำระ ให้
ผู้เสียภาษีหมดสิทธิที่จะผ่อนชำระ และต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของ จำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของ
เดือนให้นับเป็น 1 เดือน กรณีที่ต้องมีการชำระภาษีเพิ่มเติม ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินภาษี
ใหม่และส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีและให้ ผู้เสียภาษีชำระภาษีที่ต้องเสียเพิ่มเติมภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งประเมิน 
             บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
        1. เมื่อพ้น 90 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือนดังกล่าวแล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออก คำสั่งเป็น
หนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเพ่ือนำเงินมาชำระภาษีค้างชำระ เบี้ยปรับ เงินเพิ่ม และ
ค่าใช้จ่ายได้อันเนื่องมาจากการ ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินนั้นได้ แต่ห้ามมิให้ยึด หรืออายัดทรัพย์ของผู้
เสียภาษีเกินกว่าความจำเป็นที่พอจะชำระภาษีค้างชำระ เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม และ ค่าใช้จ่าย   
        2. เพื่อประโยชน์ในการยึดหรืออายัดทรัพย์สินให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมาย จาก
ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีมาให้ถ้อยคำสั่งให้ผู้เสียภาษีนำบัญชี เอกสาร หรือ หลักฐานอื่น อันจำเป็นแก่
การจัดเก็บภาษีค้างชำระมาตรวจสอบ   
        3. ออกคำสั่งเป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบ ค้น หรือยึดบัญชี เอกสารหรือหลักฐานอื่น ของผู้เสีย
ภาษีเข้าไปในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสถานที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึง พระ อาทิตย์ตกหรือ
ในเวลาทำการของสถานที่นั้นเพื่อสอบถามบุคคลใดๆ การดำเนินการต้องให้เวลาล่วงหน้าไม่ น้อยกว่า 7 วันนับแต่
ว ันที ่ ได ้ร ับหนังส ือเร ียนคำสั ่งและการออกคำสั ่งและทำการต้องเป ็นไปตามระเบียบ ที ่ร ัฐมนตร ีว ่าการ
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
             การอุทธรณ์  
        -  ถ้าผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิคัดค้านและ ขอให้
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีได้  
        - ผู้เสียภาษียื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินหรือเรียกเก็บ ภาษี  
        - ผู้บริหารท้องถิ่นต้องพิจารณาคำร้องของผู้เสียภาษีให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ได้รับคำร้อง 
ดังกล่าว และแจ้งสั่งพร้อมด้วยเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษีโดยไม่ชักช้า กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณา คำ
ร้องของผู้เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบกับคำร้องของผู้ เสียภาษี 
            การขอคืนภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
        กำหนดให้ผู้ใดเสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีเกินกว่าจำนวนที่ต้องเสียไม่ว่าโดยความผิดพลาด ของ
ตนเองหรือจากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินคืน โดยการขอรับ เงินคืน ให้ยื่นคำ
ร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นตามแบบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศ  กำหนด ภายใน 3 ปี นับแต่วันที่
ชำระ ในการนี้ให้ยื่นคำร้องส่งเอกสาร หลักฐานหรือคำชี้แจงใดๆ ประกอบคำร้อง ด้วย 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง(กำหนดระยะเวลาในการชำระภาษีเดือน กุมภาพันธ์ – เมษายน ของทุกปี)  
        ที่ดิน หมายความว่า พื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ำด้วย    
        สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างหรือเป็นผู้อยู่
อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความ
รวมถึง ห้องชุด หรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย   
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        ห้องชุด หมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ ห้องชุดแล้ว 
ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
        บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างหรือเป็นผู้ครอบครองหรือ ทำประโยชน์ใน
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และ ให้หมายความ
รวมถึงผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย          
กำหนดระยะเวลาประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
        เมื่อพนักงานสำรวจได้ดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้
ประกาศบัญชีดังกล่าว  ณ  สำนักงานหรือที่ทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่อื ่นด้วย ตามที่
เห็นสมควร ภายในเดือน ( กรกฎาคม – พฤศจิกายน ของทุกปี) 
       2. ภาษีป้าย (กำหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชำระภาษีป้ายเดือนมกราคม – มีนาคมของทุกปี) 
        หมายถึง ป้ายที่แสดงชื่อยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหา
รายได้  หรือโฆษณาการค้า  หรือกิจการอื่น  เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดง  หรือ  โฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ  ด้วย อักษร 
ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน   
       ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  
       1. เจ้าของป้าย  
       2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัว เจ้าของป้ายนั้นได้ให้
ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู ้เสียภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้าย นั้นได้ให้ถือ ว่าเจ้าของหรือผู้
ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้าย 
       กำหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อชำระภาษีป้าย  
       1. ให้เจ้าของหรือครอบครองป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายได้ที่เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองภัยศูนย์  อำเภอเมือง  จังหวัดหนองบัวลำภู ภายในเดือนมกราคม- มีนาคม ของทุกปี   
       2. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือ เปลี่ยนแปลงแก้ไข
พื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพิ่มขึ้นให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษี ป้ายใหม่ภายใน 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข   
       3. ในกรณีที่มีการโอนย้าย  (เปลี่ยนเจ้าของ) ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อ เจ้าหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองภัยศูนย์  อำเภอเมือง  จังหวัดหนองบัวลำภู ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับโอน   
      หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อเสียภาษีป้าย  
      1. บัตรประจำตัวประชาชน   
      2. ทะเบียนการค้า,ทะเบียนพาณิชย์   
     3. ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา (ในกรณีท่ีได้ชำระภาษีป้ายมาแล้ว) 
     4. สำเนาทะเบียนบ้าน   
     5. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม   
     6. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท   
     7. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
    
  ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 
     1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภป.1) พร้อมหลักฐาน   
     2. ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิ่ม 
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     อัตราภาษีป้าย  
     1. ป้ายอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 5 บาท : 500 ตารางเซนติเมตร  
     2. ป้ายอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืน ให้คิดอัตรา  
26 บาท : 500 ตารางเซนติเมตร  
     3. ป้ายต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 50 บาท: 500 ตารางเซนติเมตร  
     - ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพเครื่องหมายใดๆ หรือไม่   
     - ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ   
    4. ป้ายตาม 1,2,3 เมื่อคำนวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษี
ป้ายละ 200 บาท 
    5. กรณีป้ายท่ีติดตั้งปีแรก คิดภาษีเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน 
    - งวดที่ 1 เริ่มตั้งแต่เดือน มกราคม - มีนาคม คิดภาษี 100%  
    - งวดที่ 2 เริ่มตั้งแต่เดือน เมษายน -มิถุนายน คิดภาษี 75% 
    - งวดที่ 3 เริ่มตั้งแต่เดือน กรกฎาคม -กันยายน คิดภาษี 50% 
    - งวดที่ 4 เริ่มตั้งแต่เดือน ตุลาคม -ธันวาคม คิดภาษี 25% 
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ขั้นตอนการชําระภาษีป้าย 
ผู้เสียภาษียื่นแบบ ภายในวันที่ 2 มกราคม – 31 มีนาคม ของท ุกปี 

 

 
 

 

 
 
 

แจ้งการประเมินค่าภาษี 
 

 
 

 

 
 

 

พอใจ ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

 

ไม่พอใจ 

 

  
 
 
 

พอใจ ผลการ 
อุทธรณ์ 

 

  
 
 

 

จบ 
 
 

 

 
 

ชําระเงินภายใน 15 วัน 

นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

  ชําระเงินเกิน 15 วัน 

นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

 

ยื่นอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 

ภายใน 30 วัน 

ชําระเงิน ให้ยื่นฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามคําสั่งศาล 

ไม่พอใจ 
ต้องเสียเงินเพ่ิม 

ร้อยละ 2 ต่อเดือน 

เจ้าหน้าที่รับแบบและ 
ตรวจสอบแบบ(ภ.ป.1) 

จบ 



   

     

       เงินเพิ่ม 
      หน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้   
    1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนดให้เสียเงินเพิ่ม ร้อยละสิบของค่า 

ภาษี   ป้ายเว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่
จะได้แจ้งให้ทราบ ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษี   

    2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องตามจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลด น้อยลง  
ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาขอ
แก้ไขแบบ แสดง รายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน   

    3. ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย
เศษของเดือนนับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพิ่มตามข้อ 1 และ ข้อ 2 มาคำนวณเป็นเงินเพิ่ม
ตามข้อนี้ด้วย 

บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  
1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ  ให้ถ้อยคำเท็จ  ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ  หรือ 
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวาง
โทษจำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ ปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง50,000  บาท 
3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ 
ประกอบกิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายใน
กำหนดเวลา อัน สมควรต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 
20,000 บาท หรือ ทั้งจำทั้งปรับ 
การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย  
เมื่อผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภป.3)  แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์  
การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น  หรือผู้ได้รับมอบหมายโดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน  30 วัน  
นับแต่ที่ได้รับแจ้ง คำวินิจฉัยอุทธรณ์  ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่น
ต่อศาลภายใน  30 วันนับแต่วันรับ แจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 การขอคืนเงินภาษีป้าย  
 ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย  ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับ 
เงินคืนได้โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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