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คํานํา 
การจัดทําคู ่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี ด้านการพัสดุ ด้านการจัดเก็บรายได้ กองคลังเทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา 

เล่มนี้ได้จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อที่จะให้เทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา ใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการ ด้านการเงินและบัญชี ด้านการพัสดุ 
ด้านการจัดเก็บรายได้ อย่างถูกต้อง และสร้างความเข้มแข็งในการปฏิบัติงาน ของเทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา 

คู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์  และนําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายและหนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้อง 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 
 

กองคลัง เทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา 



 
 

1) ด้านการเงินและบัญชี หน้า 
 โครงสร้างด้านการเงินและบัญชี 1 
 ขั้นตอนการเบิกจ่าย 2-3 
 การยืมเงิน 4-5 
 การจ่ายค่าเช่าบ้าน 6-8 
 การจ่ายค่าตอบแทนศึกษาบุตร  9-10 

 
2)ด้านพัสดุ  

 
 

 

 

 

 
โครงสร้างด้านพัสดุ 11 
คู่มือข้ันตอนแนวทางการปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือ/จัดจ้าง 12-14 
คู่มือข้ันตอนแนวทางการปฏิบัติงาน-ด้านพัสดุ          15-16 
บทบาท หน้าที่ ของงานพัสดุ 17-18 
 

 



3)ด้านการจัดเก็บรายได้ 
 

  โครงสร้างงานด้านจัดเก็บรายได้    19 
 ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง        19-25 
 ภาษีป้าย          26-27 
 การจดทะเบียนพาณิชย์        28 

 

 
ภาคผนวก 

1. คําส่ังแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีภายในกองคลัง 
2. พรบ. จัดซ้ือ/จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. พรบ. ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
5.  พรบ.ภาษีป้าย 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566  
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- การเบิกจ่ายเงิน - ตรวจสอบการรับเงิน 
- การรับเงิน - จัดทำใบสรุปใบนำส่ง 
- การจัดทํางบการจ่ายเช็ค 
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา 
- งานจัดทําเช็คตรวจสอบผู้มีสิทธ์ิรับเงิน

- ตรวจสอบรายการรับเงินรายได้ 
- รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร 
- งานตรวจสอบรายร ับ – รายจ่าย 

- งานจัดทำเช็ค 
- งานเขียนเช็ค 
- งานลงทะเบียนท่ีเก่ียวข้อง 
- งานอ่ืนๆ 

- งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas 
- งานนำเช็คฝากธนาคารรวมกับกรรมการรับส่งเงิน 
- งานรายงานข้อมูลทางการเงิน 
- งานอ่ืนๆ 
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การเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทําได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ ส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทย 

กําหนดไว้เท่าน้ัน 
2. กองคลังเทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา    ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี  โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน 

(ไตรมาส ) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กําหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อ ย 15 วัน 
ซึ ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผน ของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาสเพื ่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับ 
เงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3. การจ ่ าย เ ง ิ นจากหน ่ วยงานคล ั งขององค ์ กรปกครองส ่ วนท ้องถ ิ ่ นตามงบประมาณรายจ ่ ายประจ ํ า ปี  งบประมาณใด 
ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงิน ไว้ต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบ 
- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณและได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถ่ินให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน ภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผ่านมาและ 

ได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทําเช็ค 
5.การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงิน

และให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 

 

  

 

     

    

 

 
 

 

 

 

  

รายจ่ายตามงบประมาณ 
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6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู ้ตรวจฎีกา 
ผ ู ้ อ น ุ ม ั ต ิ ฎ ี ก า  ผ ู ้ ร ั บ เ ง ิ น แ ล ะ ผ ู ้ จ ่ า ย เ ง ิ น ล ง ล า ย ม ื อ ช ื ่ อ ค ร บ ถ ้ ว น ห ร ื อ ไ ม่ แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ฎ ี ก า ว ่ า ค ร บ ถ ้ ว น ห ร ื อ ไ ม่  
โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วันทำการ นับ จากวันตรวจรับทรัพย์สิน 
หรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน หรือโอนเงิน 
ผ่านธนาคาร 

9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นข้ัวเช็คท่ีจ่ายต้องตรงกัน 
10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมท้ังมี  

ช่ือ-สกุล  ตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 
11.เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
12.การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

 
 
 

 
 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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การจ่ายเงินยืม 
 
 

การยืมเงินงบประมาณ  

----------- 

 
  ผู้กํากับ  

ดูแล 

 
 

สํานัก กอง 

 
ผู้บริหาร 
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1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการน้ัน 
2.  ผ ู ้ ย ื มท ํ าส ัญญาย ืม เ ง ิ นตามแบบท ี ่ ก รมส ่ ง เ สร ิ มการปกครองท ้ องถ ิ ่ นก ํ าหนด  และร ับรองว ่ าจะปฏ ิบ ั ต ิ  ตามระเบ ี ยบ 

ข้อบังคับที่ได้กําหนดไว้และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้ เทศบาล
ตำบลเกษตรพัฒนา หักเงินเพื่อชดใช้ เงินยืมน้ัน 

3. กรณีท ี ่ผ ู ้ย ืมไม ่ม ี เง ินใดๆอันจะพึงได ้ร ับจาก เทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา ที ่ห ักส่งใช ้เง ินย ืมได้ ให้เทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา 
กําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี หลักฐานมาคําสัญญาคํ้าประกันไว้ต่อเทศบาลตำบลเกษตรพัฒนา ด้วย 

4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ  ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืมและเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้อนุมัติ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ ลง ช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการน้ันๆด้วย 
7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เง ินยืมแล้ว ผู ้ย ืมยังไม่ชดใช้เง ินยืม ให้ผู ้บริหารท้องถิ ่นมีอํานาจสั ่งการให้ ผู ้ค ้างชําระเงินยืมส่งใช้เง ินยืม 

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

 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบ ิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
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ผ 

ย่ืนแบบขอรบัค่าเช่า 

บา้น(แบบ6006) 

พรอ้มหลกัฐานการ 

กองคลงัตรวจ 

เอกสาร 

หลกัฐาน 

เสนอตอ่ผู้มี 

อาํนาจอนุมตั ิ

เบิกจ่ายเงิน 

การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

อนุมัติ 
 

   
 

 

ํ 
 

1. ข้าราชการส่วนท้องถ่ินท่ีบรรจุคร้ังแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสทธ์ิได้รับค่าเช่าบ้าน 
2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศ ัย และได้อาศัยอยู่จริง 
3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจร ิง อยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทํานิติกรรมอําพรางว่าเป็นการเช่า ย่อมไม่มีสทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
4. ไม่สามารถแต่งต้ังฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณมีคู่สมรสรับราชการในท้องท่ีเดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านท้ังสองคน เบิกได้คนเดียว 

     6. การนําบ้านซ่ึงอยู่ต่างท้องท่ีกับท่ีปฏิบัติราชการซ่ึงไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซ้ือมาใช้สิทธิโดยอ้างคําพิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
7.การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันส้ินเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนให้ จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจํานวนวัน 

จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

รายงานผลตรวจสอบ 

ข้อเท็จจรงิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอ้เท็จจริงไม่ 

น้อยกวา่ 3 คน 

ผู้ไมมี่สทิธเิบกิคา่เช่าบา้น 

-บรรจุครัง้แรก/กลบัเขา้รบัราชใหม ่

-อปท.จดัทีพ่กัอาศยัให้ 

-มีบา้นเป็นกรรมสทิธิข์องตนเอง/คูส่มรส 

 

ขา้ราชการส่วนท้องถิ่นผู้ 
มีสทิธเิบกิคา่เช่าบา้น 

 

 

ผู้มีอาํนาจรบัรอง 

การมีสทิธิ 

เสนอต่อผู้มีอาํนาจ 

อนุมตัิใหเ้บกิค่าเช่า 

บ้าน 
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1. ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
1.1 ได้รับคําส่ังใหเ้ดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องท่ี 
1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไม่จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่ 
1.3 ไม่มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสในท้องท่ีไปประจําสํานักงาน  

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
2.1 เช่าบ้าน 
2.2 เช่าซ้ือบ้าน 
2.3 ผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน (ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 

3.การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านและให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตาม 
ที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจํานวน เงินท่ีกําหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซ้ือหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน 

4.1เป ็นการผ่อนชําระค ่ าเช ่าซ ื ้อหร ือผ่อนชําระเง ินก ู ้ เพ ื ่อช ําระราคาบ้าน  ในท้องที ่ท ี ่ ไป ประจําส ําน ักงานใหม่  
หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านใน ท้องท่ีเดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องท่ีใหม่ 

4.2 ต น เ อ ง ห ร ื อ คู่ ส ม ร ส เ ช ่ า ซ ื ้ อ บ ้ า น ห ร ื อ ผ่ อ น ช ํ า ร ะ เ ง ิ น กู้  เ พ ื ่ อ ช ํ า ร ะ ร า ค า บ ้ า น ใ น ท ้ อ ง ท ี ่ น ั ้ น  จ ะ 
เบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่าน้ันเว้นแต่บ้านหลังท่ีเคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเน่ืองจาก ภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 

4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงิน กู้เพื่อชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
4.4 ต้องเช่าซ้ือหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
4.5ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื ้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู ้สําหรับบ้าน หลังหนึ ่งหลังใดในท้องที ่นั ้นมาแล้วหรือ

ขณะท่ีย้ายมารับราชการในท้องท่ีน้ันบ้านท่ีเคยใช้สิทธ์ิได้ โอนกรรมสิทธ์ิไปแล้ว 
4.6 ห า ก เ ง ิ น ก ู ้ เ พ ื ่ อ ช ํ า ร ะ ร า ค า บ ้ า น ส ู ง ก ว ่ า ร า ค า บ ้ า น  จ ะ เ บ ิ ก ไ ด ้ เ ท ่ า ก ั บ ร า ค า บ ้ า น เ ท ่ า น ั ้ น แ ล ะ 

ห า ก ม ี ก า ร ข ย า ย ว ง เ ง ิ น ก ู ้ ห ร ื อ เ ว ล า ก า ร ผ ่ อ น ช ํ า ร ะ ห ร ื อ เ ป ล ี ่ ย น ส ถ า บั น ก า ร เ ง ิ น เ พ ื ่ อ ช ํ า ร ะ ห น ี ้ เ ง ิ น ก ู ้ ใ ห ้ กั บ 
สถาบันการเงินเดิมจะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 

5.1หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต ่ำกว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานข้ึนไปประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไปเป็นผู้ 
รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถ่ินในหน่วยงานน้ัน 

5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปหน่ึงระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1 
5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโสประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้น 

ไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกคําเช่าบ้านแต่งต้ังข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น คณะกรรมการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของ การเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย 
จํานวนคนที่พักอาศัย ความจําเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับ สภาพบ้าน ฯลฯ 

6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา เงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน 
เงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้น การเข้าพักอาศัย อยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 
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1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2559 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ ์ 2561 เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

4. หนังสือกรมส่งเสร ิมการปกครองท้องถิ ่น ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวันที ่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็น หลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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การเบิกค่าตอบแทนศึกษาบุตร 
 

 

 
 

 

 

 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศ ึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบถูกต้อง  
และครบถ้วนในสาระสําคัญหรือไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถ ิ่นหรือไม่ 
โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบ ิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศ ึกษา 

 2. ตรวจสอบว่าเป็น ผู้มีสิทธิหรือผู้ไม่มีสิทธ ิหมายความว่า 
**ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง ได้รับเงินค่าจ้างประจํา 
ตามอัตราที่กําหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 

                                         **ผู้ได้รับบํานาญตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน  
3. ผู้มีสิทธิรับรองของผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3 หร ือเทียบเท่าขึ้นไปมีสิทธรับรองตนเองถูกต้องหรือไม่ 
4. จํานวนที่ขอเบ ิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคล ังกําหนด 
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๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพิ่มเติม 
๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบ ิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น  

ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 
๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๑๔๐๘.๗/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับสิทธิการเบิกเงิน 

สวัสดิการของผู้บริหารท้องถ่ิน 
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕9 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุง 

การศึกษาและค่าเล่าเรียน 
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- การจัดหาพัสดุ - การควบคุมพัสดุ 
- งานรับและคืนหลักประกันสัญญา - การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- งานประสานงานกับคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง - การจัดทําทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอื่น ๆ - งานอื่น ๆ  

 
 

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

-ระ เบ ี ยบกระทรวงการคล ั ง ว ่ าด ้ ว ยการจ ั ดซ ื ้ อ จ ั ดจ ้ า ง  พ .ศ .2560  และตามท ี ่ ก ํ าหนดใน  กฎกระทรวง 
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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บบันทึกขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

  

 

 

 

จัดทำใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง สัญญา 

บันทึกรายงานการพิจารณาผล 

ตรวจรับพสัด ุ

ลงทะเบียนรหัสทรัพย์สิน (กรณีเปน็ครุภณัฑ์ ท่ีดินสิ่งก่อสร้าง 
 



 

13 

ระยะเวลาและการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

 
ภายในเวลา 1 วัน 

 
 
 
 

ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 
 

                   ภายในเวลา 3 วัน 

            ตามระยะเวลาท่ีกำหนดใน TOR 

                   ภายในเวลา 1 วัน 

เจา้หน้าทีพ่สัดุท ารายงานขอซือ้/ขอจา้ง และแตง่ต ัง้
คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุทำการติดต่อตกลงราคากบัผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
โดยมีหลักฐาน 

ใบเสนอราคาสิ่งของ ราคาจ้างและหลักฐานการต่อรองราคา 
เพื่อแนบรายการขอซื้อ/ขอจา้ง 

 

ออกใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง สัญญา 
 

ผู้ขายส่งมอบสิ่งของ/งานจ้าง 
 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
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                  ภายในเวลา 1 วัน 
 
 
 
 
 

  ภายในเวลา 1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส่งหลักฐานรายงาน การขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมเอกสาร
พร้อมทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 

งานการเงินและบญัช ี
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คู่มือขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน-ด้านพัสดุ 
การดําเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง 

(1)ก่อนดําเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ทํารายงานขอความเห็นชอบ (ขออนุมัติ) 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และรายงานน้ันจะต้องมีสาระครบถ้วนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ที่ออกตามความใน พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ซึ่ง ประกอบด้วย 

(1) เหตุผลความจําเป็น 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 
(3) ราคากลาง 
(4) วงเงินที่จะซื้อ / จ้าง 
(5) เวลาท่ีต้องการใช้พัสดุน้ัน 
(6) วิธีซื้อ / จ้างและเหตุผล 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออื่นๆ เช่นการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ 

กรณีที่ไม่อาจทํารายงานตามขั้นตอนได้ ได้แก่ พัสดุที่ต้องซื้อโดยเร ่งด่วน หรืองานท่ีต้องทำโดยเร่งด่วน เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องปฏิบัติตามหนังสือ
ส่ังการที่เกี่ยวข้อง 

ในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุทํารายงานขอซ้ือหรือจ้าง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
ทุกคร้ัง 

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(3)หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(4)ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(5)ทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง, สัญญา 
(6)ตรวจรับพัสดุโดยคณะกรรมการตรวจรับ 
(7)บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(8)ส่งเอกสารหลักฐานทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน 
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จัดทําบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

1. เมื่อดําเนินตามข้ันตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ ่อมแซมเรียบร้อยแล้วต้องนําหลักฐานดังกล่าวมาลงบ ัญชี  

2. การทําบัญชีคุมจะมีอยู่สองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บข้อมูลไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพ่ือ สะดวกในการแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ 
การจําหน่าย และสะดวกในการรายงานการสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ประจําปีส่งจังหวัด 
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บทบาท หน้าท ี่ ของงานพัสดุ 
 

งานจัดหาพัสดุ มีหน้าท่ี 
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 

 2.ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง 
3. การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

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

4. การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
5. การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6. การเช่า 
7. การแลกเปล่ียน 
8. งานจ้างท่ีปรึกษา 

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 

9. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- วิธีประกวดแบบ 

10. ตรวจสอบเอกสารการซ้ือหรือจ้าง 
11. แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายใน 
12. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานควบคุมพัสดุ มีหน้าท่ี 
 

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. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจําปีงบประมาณ 
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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- งานสาํรวจ 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- จดัเก็บภาษี 

- ออกใบเสร็จ 

- อืน่ๆ 

 

 

 ย์ 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี คือ ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง 
1.๑ ที่ดิน หมายความว่า พื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย (แม่น้ํา และทะเลไม่ถือเป็นท่ีดินตามพระราชบัญญัติน้ี) 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ 
(๑) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจอง ท่ีตราว่าได้ทําประโยชน์ 
(๒) ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครอง ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น นส.๓, 

นส.๓ ก และ นส.๓ ข สปก. ๔, ก.ส.น., ส.ค.๑, นค.๑, นค.๓ ส.ท.ก.๑ ก, ส.ท.ก.๒ ก, นส.๒ (ใบจอง) 
และที่ดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือ ทําประโยชน์ ฯลฯ เป็นต้น 

1.2 “สิ่งปลูกสร้าง” หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้  
หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วย 
อาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพ ท่ีบุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือท่ีมีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย 

นิยามคําว่าส่ิงปลูกสร้างตามพระราชบัญญัติน้ีมีเจตนารมณ์ท่ีต่างออกไปจากนิยามของคําว่า 
“โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 ดังนั้น 
การพิจารณาว่าอะไรเป็นส่ิงปลูกสร้างจึงไม่พิจารณารวมถึงเคร่ืองจักรซ่ึงเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่อย่างใด 

กรณีส่ิงปลูกสร้างที่อยู่ระหว่างก่อสร้างยังไม่แล้วเสร็จ และยังไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ไม่ถือ เป็นส่ิงปลูกสร้างท่ีต้องเสียภาษีตาม 
พระราชบัญญัติน้ี 

ตัวอย่างประเภทโรงเรือนส่ิงปลูกสร้างท่ีอยู่ในข่ายต้องเสียภาษี 

                                     บ้านเด่ียว                                                                              บ้านเด่ียว (บ้านเรือนแพ) 

 

     
             บ้านเด่ียว (บ้านประกอบสําเร็จ)                                           บ้านแถว (ทาวน์เฮาส์) 
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ฐานภาษี คือ มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้าง โดยการคำนวณมูลค่าของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างเป็นไปตาม ราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์ 
เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจำ จังหวัดกำหนดโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการกำหนดราคา ประเมินทุนทรัพย์ 
ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินสิ่งปลูกสร้างหรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด  คือ  ราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพื ่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ  
และน ิต ิกรรมตามประมวลกฎหมายท ี ่ ด ิน ท่ีคณะอนุกรรมการประจำจังหวัดกำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ 
และเป ็นบ ัญช ีท ี ่องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นได ้ร ับแจ ้งจากกรมธนาร ักษ ์หร ือสำน ักงาน  ธนาร ักษ ์พ ื ้นท ี ่แล ้วแต ่กรณ ี ตามมาตรา  ๓๖ (มาตรา 38 
แห่งพระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562 กำหนดให้บรรดาบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั ่งหร ือมติคณะรัฐมนตร ีใดที ่อ ้างถ ึง ราคาประเมินทุนทร ัพย์  คณะกรรมการกำหนดราคาประเมินทุนทร ัพย์  และคณะอนุกรรมการประจำจังหวัด 
ตามประมวลกฎหมายที่ดิน ให้ถือว่าบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ังหรือมติ คณะร ัฐมนตร ีน ั ้นอ ้ างถ ึ ง  ราคาประเม ินทร ัพย ์ ส ิ น  
คณะกรรมการ และคณะกรรมการประจำจ ั งหว ัด ตามพระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562) 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี คือ 
1 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้าง เช่น ทรัพย์สินของพรรคการเมือง 

ซึ่งเป็นนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยพรรคการเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ ทรัพย์สินของบริษัท จำกัด ห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด 
เป็นต้น 

๒ ผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นการเข้าไป 
ทำประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เช่น กรมธนารักษ์นำทรัพย์สินไปให้เช่า ผู้เช่าในฐานะ ผู้ครอบครองทรัพย์สินของรัฐเป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี 

๓ ผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทน ได้แก่ 
(1) ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ในกรณีผู้เสียภาษีถึงแก่ความตาย 
(2) ผู้จัดการทรัพย์สิน กรณีท่ีผู้เสียภาษีเป็นผู้ไม่อยู่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วย 

สาบสูญ 
(3) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์  ในกรณีท่ีผู้เสียภาษีเป็นผู้เยาว์คนไร้ความสามารถ 

หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(4) ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี ้ จะต้องมีหนังสือมอบอำนาจ 

เป็นหลักฐานมาแสดงต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
(5)  ผู้ชำระบัญชี  ในกรณีท่ีผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคลเลิกกันโดยมีการชำระบัญชี 
(6)  เจ้าของรวมคนใดคนหนึ่ง  ในกรณีท่ีทรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษีเป็นของบุคคลหลายคนรวมกัน 

๔ กรณีที่ที่ดินและส่ิงปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นของต่างเจ้าของกัน ให้เจ้าของที่ดินและเจ้าของส่ิงปลูก สร้างนั้นเป็นผู้เสียภาษี กรณีที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้าง 
ที่ตนเป็นเจ้าของ เช่น   เอกชนเช่าที่ดินของสำนักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เพ่ือปลูกสร้างบ้านอยู่อาศัยบนท่ีดินของสำนักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์ 
สำนกังานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของที่ดิน  และเอกชนเป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของส่ิงปลูกสร้างท่ีตนเป็นเจ้าของ 
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                                   ข้ันตอนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง
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1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
2. การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษีให้เป็นตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกำหนด รายการที่ดินหรือ 
ส่ิงปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จำนวนภาษีต้องชำระ 
3. การประเมินภาษี ให้พนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำหรือ 

ส่งเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจภายในระยะเวลาท่ีกำหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคลดังกล่าว ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน 
4. การส่งคำส่ังเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออื่น (เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าท่ีส่ง ให้แก่ผู้รับโดยตรงหรือส่งทาง 

 ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่ง ณ ภูมิลำเนาหรือถิ ่นที ่อยู ่หรือสถานที ่ทำการ ของบุคคลนั ้นในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ ้นถึงพระอาทิตย์ ตก 
หรือในเวลาทำการของบุคคลนั้นถ้าไม่พบผู้รับ ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานทำการของผู้รับ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วและอยู่ ณ ภูมิลำเนา 
หรือถ่ินท่ีอยู่สถานท่ีทำการท่ีปรากฏว่าเป็นของผู้รับน้ันก็ได้ 

5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจทบทวนการประเมิน ภาษีให้ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้ 
 การทบทวนการประเมินใหม่จะกระทำมิได้ เมื่อพ้น 3 ปีนับแต่ วันสุดท้ายแห่งกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัติน้ี 

6. กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือกำหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษี ตามที่ กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติถ้าผู้มีหน้าท่ี 
ต้องปฏิบัติตามกำหนดเวลาดังกล่าวเหตุจำเป็นจนไม่สามารถจะปฏิบัติ  ตามกำหนดเวลาได้ให้ยื ่นคำร้องขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลาก่อนกำหนดเวลาสิ้นสุดลง 
เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็นเป็นการสมควร จะให้ขยายหรือให้เล่ือนกำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเป็นแก่กรณีก็ได้ 

7. ให้ผู้เสียภาษีชำระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ เทศบาลตำบล สำหรับที่ดินและส่ิงปลูกสร้างที่อยู่ในเขต 
8. การชำระภาษีให้ถือว่าวันท่ีพนักงานเก็บภาษีลงลายมือช่ือให้ใบเสร็จรับเงินวันท่ีชำระภาษี 
9. ผ ู ้ ชำระภาษ ีสามารถชำระภาษ ี โดยทางไปรษณ ีย ์ลงทะเบ ี ยนตอบร ับหรื อ โดยการชำระผ ่ านธนาคารหร ื อโดยว ิธ ี อ ื ่ น ใดนั้น 

ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
 

อัตราภาษีมูลค่าเพิ่มของฐานภาษี (เร่ิม 1 มกราคม 2563) 
1. กรณี ประกอบเกษตรกรรม ของบุคคลธรรมดา 

 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94(1)) 
50 ล้านแรก ยกเว้น  

ส่วนที่ไม่เกิน 75 ล้าน 0.01% (ล้านละ 100) 
ส่วนที่เกิน 75 ล้าน แต่ไม่เกิน 100 ล้าน 0.03% (ล้านละ 300) 
ส่วนที่เกิน 100 ล้าน แต่ไม่เกิน 500 ล้าน 0.05% (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 500 ล้าน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้าน 0.07% (ล้านละ 700) 
ส่วนที่เกิน 1,000 ล้าน  0.10% (ล้านละ 1,000) 

 

  การคำนวณ เอามูลค่าทรัพย์สิน 50 ล้านบาท มาหักก่อน แล้วจึงนำส่วนที่เกินมาคำนวณตามตามราง (ม.40 และ 95) 
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2. กรณี ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ของบุคคลธรรมดา เป็นที่อยู่อาศัยและมีช่ือในทะเบียนบ้าน 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท) อัตราภาษีต่อปี 
(ม.94(2)) 

50 ล้านแรก ยกเว้น(ม.41) - 

ส่วนที่ไม่เกิน 25 ล้าน 0.03% (ล้านละ 300) 
ส่วนที่เกิน 25 ล้าน แต่ไม่เกิน 50 ล้าน 0.05% (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 50 ล้าน  0.10% (ล้านละ 1,000) 

การคำนวณ เอามูลค่าทรัพย์สิน 50 ล้านบาทแรก มาหักก่อน แล้วจึงนำส่วนที่เกินมาคำนวณตามตาราง (ม.41 และ95) 
 

3. กรณี ส่ิงปลูกสร้าง  (ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน) ของบุคคลธรรมดาเป็นที่อยู่อาศัยและมีช่ือในทะเบียนบ้าน 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท) อัตราภาษีต่อปี 
(ม.94(3)) 

10 ล้านแรก ยกเว้น(ม.41) - 

ส่วนที่ไม่เกิน 40 ล้าน 0.02% (ล้านละ 200) 
ส่วนที่เกิน 40 ล้าน แต่ไม่เกิน 65 ล้าน 0.03% (ล้านละ 300) 
ส่วนที่เกิน 65 ล้าน แต่ไม่เกิน 90 ล้าน 0.05% (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 90 ล้าน  0.10% (ล้านละ 1,000) 

การคำนวณ เอามูลค่าทรัพย์สิน 10 ล้านบาทแรก มาหักก่อน แล้วจึงนำส่วนที่เกินมาคำนวณตามตาราง (ม.41 และ95) 

4.  กรณี ใช้ประโยชน์อื่น ๆ ใช้อยู่อาศัยแบบอื่น ๆ  
 

มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท) อัตราภาษีต่อปี 
(ม.94(4)) 

0 ถึง 50 ล้าน 0.02% (ล้านละ 200) 
ส่วนที่เกิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 75 ล้าน 0.03% (ล้านละ 300) 
ส่วนที่เกิน 75 ล้าน แต่ไม่เกิน 100 ล้าน 0.05% (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 100 ล้าน  0.10% (ล้านละ 1,000) 

5.   กรณี ที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์อื่น นอกจากประกอบเกษตรกรรมและเป็นที่อยู่อาศัย (พาณิชยกรรม) 
 มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท) อัตราภาษีต่อปี 

(ม.94(5)) 
0 ถึง 50 ล้าน 0.30% (ล้านละ 3,000) 
ส่วนที่เกิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 200 ล้าน 0.40% (ล้านละ 4,000) 
ส่วนที่เกิน 200 ล้าน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้าน 0.50% (ล้านละ 5,000) 
ส่วนที่เกิน 1,000 ล้าน แต่ไม่เกิน 5,000 ล้าน 0.60% (ล้านละ 6,,000) 
ส่วนที่เกิน 5,000 ล้าน 0.70% (ล้านละ 7,000) 
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6. กรณี ที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 

 

มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94(6)) 
0 ถึง 50 ล้าน 0.30% (ล้านละ 3,000) 
ส่วนที่เกิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 200 ล้าน 0.40% (ล้านละ 4,000) 
ส่วนที่เกิน 200 ล้าน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้าน 0.50% (ล้านละ 5,000) 
ส่วนที่เกิน 1,000 ล้าน แต่ไม่เกิน 5,000 ล้าน 0.60% (ล้านละ 6,000) 
ส่วนที่เกิน 5,000 ล้าน  0.70% (ล้านละ 7,000) 
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ภาษีป้าย 
 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ใน การประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้า 
หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย 
1. เจ้าของป้าย 
2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย      หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้น    ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายน้ัน 

เป็นผู้เสียภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายน้ันได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีป้ายติดต้ังอยู่เป็นผู้เสียภาษีป้าย 

การย่ืนแบบภาษีป้าย 
1. ให ้เจ ้าของป้ายซ ึ ่งจะต้องเส ียภาษีป ้าย ยื ่นแบบแสดงรายการภาษีป ้ายตามแบบและวิธ ีการที ่  กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

ภายในเดือนมีนาคมของปี 
ในกรณีที่เจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศไทยมีหน้าที่ยื่นแบบแสดง รายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย 
ถ้าเจ้าของป้ายตาย เป็นผู้ไม่อยู ่เป็นคนสาบสูญ เป็นคนไร้ความสามารถหรือเป็นคน เสมือนไร้ ความสามารถ ให้ผู้จัดการมรดก 

ผู้ครอบครองทรัพย์มรดกไม่ว่าจะเป็นทายาทหรือผู้อ่ืน ผู้จัดการ ทรัพย์สิน ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ แล้วแต่กรณี 
2. ผู้ใดติดต้ังป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดต้ังป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข พื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ 

อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพิ่มข้ึนให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันท่ีติดต้ังหรือเปล่ียนแปลงแก้ไข 
3. ในกรณีที่มีการโอนป้าย ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันรับโอน 

การชำระภาษีป้าย 
1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน 
2. ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะน้ันต้องเสียเงินเพ่ิม 

อัตราภาษีป้าย 
๑. ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วน 

(ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปล่ียนเป็นข้อความอื่นได้ ให้คิดอัตรา ๑๐ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

๒. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเคร่ืองหมายอ่ืน 
(ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคล่ือนที่ หรือเปล่ียนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ ภาพอื่นได ้ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท  

ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

๓. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม ่และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือ ท้ังหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 
 

(ก) ปา้ยที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคล่ือนที่ หรือเปล่ียนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ ภาพอื่นได ้ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท 
ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕๐ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
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เงินเพ่ิม 
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของจำนวนเงินท่ีต้องเสียภาษีป้าย เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้าย 

ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะได้แจ้งให้ ทราบถึงการละเว้นน้ันให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของจำนวนเงินท่ีต้องเสียภาษีป้าย 
2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง ให้เสีย เงินเพิ่มร้อยละสิบของภาษีป้าย 

ที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง รายการภาษี ป้ายให้ถูกต้องก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมิน 
3. ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษี ป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ 

ไม่ให้นำเงินเพิ่มตาม (1) และ (2) มาคำนวณเป็นเงินเพิ่ม  
 
บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 

1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จหรือนำพยานหลักฐาน เท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียง 
หรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกิน 1 ป ีหรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท 
3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ ต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ 1,000 บาท 

ถึง 10,000 บาท 
4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งส่ัง ให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสาร 

เก่ียวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควรต้องระวาง  โทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ  
 
การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิ อุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือ 
ผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง การประเมิน 

 
การขอคืนเงินภาษีป้าย 

ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนได้โดย ยื่นคำร้องขอคืนภายใน 1 ป ี
นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

ผู้มีหน้าท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติ บุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ต้ังขึ้น 

ตามกฎหมายต่างประเทศที่มาต้ังสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ ค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กำหนด 
 
กำหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน ๓๐ วัน นับต้ังแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้ าหรือวันที่มี การเปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน 
หรือวันเลิกประกอบกิจการค้า 
 
การจดทะเบียนพาณิชย์ มี 3 ประเภท ได้แก่ 

1. จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดต้ังใหม่) 
2. จดทะเบียนแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

 
อัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 

การขอดำเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ ดำเนินการดังต่อไปน้ี 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
6. ขอให้เจ้าหน้าท่ีคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคำขอคิดเป็นหน่ึงฉบับ) 

 
เอกสารการขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 1.สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
 2.สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
  หมายเหตุ กรณีไม่ใช้เจ้าของสถานท่ี/หรือได้รับมอบอำนาจ ต้องแนบสำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประชาชน หนังสือยินยอมให้ใช้
สถานท่ีและหนังสือมอบอำนาจของเจ้าของสถานท่ี จำนวน 1 ชุด 
  
 

 


