
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 

 

 

 

 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพันขนั 

อ าเภอสุวรรณภูมิ   จังหวัดร้อยเอ็ด 

 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบติังานกองคลงัขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  จดัท าข้ึนเพื่อเป็น

เคร่ืองมือในการก ากบัการปฏิบติังานดา้นการเงินการบญัชีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั เป็นไป

ดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกตอ้ง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตอ้งการของประชาชนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  และผูป้ฏิบติังานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบติังาน  ขั้นตอนการปฏิบติังานท่ีถูกตอ้งให้

สอดคลอ้งกบัเป้าหมายขององคก์ร  ในทิศทางเดียวกนั  อีกทั้งยงัเป็นตวัช้ีวดัประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ของการปฏิบติังานของพนกังานในองคก์ร  และการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การ

ส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ การปฏิบติังานดว้ยความซ่ือสัตย ์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนั

ขนัจึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบติังานกองคลงั  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน

ต าบลบ่อพนัขนั  ตามลกัษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกดัขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 

  คณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า  ข้าราชการและลูกจ้างผูรั้บผิดชอบกองคลัง  องค์การ

บริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  จะไดน้ าคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีไปศึกษาและน าไปใชใ้นการปฏิบติังานได้

อยา่งมีประสิทธิภาพบรรลุตามหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนัท่ีไดร้ะบุไวใ้นขอ้บญัญติัต าบล 

 

กองคลงั 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 

๑ กนัยายน  ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 

บทน ำ           หน้ำ 
ด้ำนกำรเงนิ 

- การรับเงิน         ๑ 
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน       ๑ 
- การเก็บรักษาเงิน         ๑ 
- การรับส่งเงิน         ๑ 
- การจ่ายเงิน         ๒ 
- การเขียนเช็คสั่งจ่าย        ๒ 

ด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
- หนา้กีฏาเบิกจ่ายเงิน        ๒ 
- การจดัเก็บฏีกาเบิกเงิน        ๒ 
- เอกสารประกอบฏีกา        ๒ 

ด้ำนกำรบัญชี 
เงินสะสม 
ด้ำนภำษีโรงเรือนและทีด่ิน 

- ความหมาย         ๕ 
- หลกัการส าคญั         ๕ 
- การลดภาษีค่าหรือปลดภาษี       ๖ 
- ระยะเวลาการยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์นเพื่อเสียภาษี    ๖ 
- กรณีผูช้  าระภาษียืน่แบบ(ภ.ร.ด.๒)แลว้ยงัไม่ช าระทนัทีให้ด าเนินการ   ๖ 
- กระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบติัในการใหบ้ริการประชาชน   ๗ 

ด้ำนภำษีป้ำย 
- ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษี        ๗ 
- ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้าย        ๘ 
- เงินเพิ่ม          ๙ 
- การอุทธรณ์ประเมิน        ๙ 
- กระบวน ขั้นตอน และวธีิปฏิบติัในการใหบิ้การประชาชน    ๙ 

ด้ำนภำษีบ ำรุงท้องที ่
- การจดัเก็บภาษีบ ารุงทอ้งท่ี       ๑๐ 
- ท่ีดินท่ีเจา้ของท่ีดินไม่ตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี     ๑๐ 
- ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี       ๑๐ 
- เงินเพิ่ม          ๑๑ 
- กระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีการปฏิบติัในการใหบ้ริการประชาชน   ๑๑ 

 
 
 



 
 

 
๑.ด้ำนกำรเงิน 
 ๑.๑.การรับเงิน 
  - บนัทึกเงินท่ีไดรั้บในสมุดเงินสด ภายในวนัท่ีไดรั้บเงิน 
  -รับเงินภายหลงัก าหนดเวลาปิดบญัชี ให้บนัทึกการรับเงินในวนันั้นและจดัเก็บเงินสดในตู้
นิรภยั 
 ๑.๒.ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  -ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหค้รบถว้น 
  -ส้ินปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเ งินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้
ใบเสร็จรับเงินเสนอผา่นปลดั อบต.เพื่อน าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอยา่งชา้ไม่เกิน วนัท่ี ๓๑ ต.ค.ของปีถดัไป 
  -ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงทอ้งท่ีรายงาน เจาะและปรุ/ประทบัตราเลิกใช้เม่ือส้ินเดือน ธ.ค.
ของทุกปี 
 ๑.๓. การเก็บรักษาเงิน 
  -หากมีเงินสดเก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัใหน้ าฝากธนาคารทั้งจ  านวนในวนัถดัไป 
  -กรณี อบต. ท่ีมีพื้นท่ีห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารไดเ้ป็นประจ าทุกวนัให้เก็บรักษา
ในตูนิ้รภยัและน าฝากธนาคารในวนัท าการสุดทา้ยของสัปดาห์ 
 ๑.๔.กรรมการเก็บรักษาเงิน 
  -ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้ง  อยา่งนอ้ย ๓ คน 
  -หวัหนา้หน่วยงานคลงัเป็นกรรมการ  โดยต าแหน่ง ๑ คน 
  -กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อยา่งนอ้ย ๒ คน 
  -กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิ้รภยั คนละ ๑ ดอก 
  -กรณีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ี  ใหแ้ต่งตั้งกรรมการแทนชัว่คราวใหค้รบจ านวน 
  -จดัท ารายงานสถานการณ์เงินประจ าวนัเป็นประจ าทุกวนัท่ี  มีการรับจ่ายเงิน ถา้มีให้หมาย
เหตุรายงานฯ ในวนัถดัไป 
  -เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน  ให้น าเงินท่ีไดรั้บ น าฝากธนาคาร  ทั้งจ  านวนหากฝากไม่ทนัให้น า
เงินเก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไวใ้นตูนิ้รภยั 
  -กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
  -หวัหนา้หน่วยงานคลงัเสนอผา่นปลดั อบต.เพื่อน าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ 
 ๑.๕.การรับส่งเงิน 
  -เงินรายไดใ้หน้ าฝากธนาคารทั้งจ  านวนภายในวนันั้น 
  -น าฝากไม่ทนัใหน้ าฝากตูนิ้รภยัและวนัท าการถดัไป น าฝากธนาคารทั้งจ  านวน 
  -การรับส่งเงิน สถานท่ีห่างไกล/ไม่ปลอดภยั ให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้งพนกังานทอ้งถ่ิน
ระดบั ๓/เทียบเท่าข้ึนไป อยา่งละ ๒ คน 
  -มีหลกัฐานการับส่งเงิน  ระหวา่งผูม้อบ/ผูรั้บเงิน กบักรรมการผูน้ าส่ง/ผูรั้บไวทุ้กคร้ัง 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 



 
  -การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผู้มี้อ  านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกนัอยา่งนอ้ย ๓ คน โดยให้มี
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินและ ปลัด อบต.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกคร้ังและให้ผูบ้ริหารท้องถ่ินมอบหมายให้ผูช่้วย
ผูบ้ริหาร/ทอ้งถ่ิน/ผูด้  ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่หวัหนา้หน่วยงานอีก ๑ คน กรณีไม่มีผูบ้ริหารทอ้งถ่ินให้แต่งตั้ง
พนกังานทอ้งถ่ินระดบั ๓/เทียบเท่า ข้ึนไปเพิ่มอีก ๑ คน 
 ๑.๖.การจ่ายเงิน 
  -จ่ายเงิน/ก่อหน้ีผูกพันได้เฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการท่ี
กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว ้
  -การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้ท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้
ธนาคารออกตัว๋แลกเงิน/โอนเงินผา่นธนาคาร 
 ๑.๗.การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  -การจ่ายเงินกรณีซ้ือ/เช่าทรัพยสิ์น/จา้งท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจา้หน้ี โดยขีด
ฆ่า ค าวา่ “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผูถื้อ” ออกและขีดคร่อม 
  -การจ่ายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรั้บ หากมีความจ าเป็นวงเงิน ต ่ากวา่ ๒,๐๐๐ บาท ให้ออก
เช็คในนามผูอ้  านวยการกองคลงั โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผูถื้อออก” ห้ามออกเช็คสั่ง
จ่ายเงินสด 
  -เจา้หน้ี/ผูมี้สิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายใน ๑๕ วนั นบัตั้งแต่วนัสั่งจ่าย ใหย้กเลิกเช็ค 
 ๒.ด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
    ๒.๑.หนา้ฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
  -ลงรายการให้ครบถว้น เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฏีกา ผูข้อเบิก เลขท่ีคลงั รับเลขท่ี
เช็ค ผูต้รวจฏีกา ลายมือช่ือผูรั้บเงิน ลายมือผูจ่้ายเงิน ผูมี้อ  านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 
      ๒.๒.การจดัเก็บฏีกาเบิกเงิน 
  -จดัเก็บฏีกาเรียงตามรายงานการจดัท าเช็ค 
      ๒.๓.เอกสารประกอบฏีกา 
  -หลักฐานการจ่าย ให้ผูจ่้ายเงิน ลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีช่ือสกุลด้วยตวั
บรรจงก ากบัไวใ้นหลกัฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคญัคู่จ่ายให้หัวหนา้หน่วยงานคลงัลงลายมือช่ือ รับรอง
ความถูกตอ้งก ากบัไวด้ว้ย 
  -การเบิกเงินสวสัดิการค่าเช่าบา้น ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบ
ฏีกาดงัน้ี 
 (๑)ใบเบิกเงินสวสัดิการแต่ละประเภท 
 (๒)ใบเสร็จรับเงิน 
  -เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ใหมี้เอกสารประกอบฏีกาดว้ย ดงัน้ี 
 (๑)หนงัสืออนุมติัใหป้ฏิบติังานนอกเวลา 
 (๒)ค าสั่ง แต่งตั้ง ผูป้ฏิบติังานนอกเวลา 
 (๓)บญัชีลงเวลา การปฏิบติังานนอกเวลา 
 (๔)หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
  -ค่าสาธารณูปโภค ใหมี้เอกสารประกอบฏีกา 



 
 (๑)ใบแจง้หน้ี 
 (๒)หลกัฐานน าส่ง เช่น ใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดุไปรษณีย ์
 (๓)กรณีจ่ายทดรองไปก่อนใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน แนบดว้ย 
  -ค่าซ้ือทรัพยสิ์น/จา้งท าของ 
 (๑)สัญญาซ้ือทรัพยสิ์น/จา้งท าของ/หลกัฐานการสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 
 (๒)ใบแจง้หน้ี/ใบส่งมอบทรัพยสิ์น/มอบงาน 
 (๓)เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิ์น/ตรวจงาน 
  -เงินสวสัดิการประเภทค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
 (๑)หนงัสือ/ค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 
 (๒)รายงานการเดินทาง 
 (๓)หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
 (๔)งบหนา้ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกั 
 (๕)งบหนา้ค่าพาหนะ 
  -ค่าสาธารณูปโภค ใหมี้เอกสารประกอบฏีกา 
 (๑)ใบแจง้หน้ี 
 (๒)หลกัฐานน าส่ง เช่น ใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดุไปรษณีย ์
 (๓)กรณีจ่ายทดรองไปก่อนใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน แนบดว้ย 

-ค่าซ้ือทรัพยสิ์น/จา้งท าของ 
 (๑)สัญญาซ้ือทรัพยสิ์น/จา้งท าของ/หลกัฐานการสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 
 (๒)ใบแจง้หน้ี/ใบส่งมอบทรัพยสิ์น/มอบงาน 
 (๓)เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิ์น/ตรวจงาน 
  -การยมืเงินทดรองราชการ 
 (๑)สัญญายมืเงิน/ใบยมื 
 (๒)หลกัฐาน ซ่ึงแสดงวา่เป็นผูมี้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังาน เช่น ค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 
  -กรณีเป็นการยมืเงินสะสม /ใบยมื 
 (๑)สัญญายมืเงิน/ใบยมื 
 (๒)กรณียมืเงินสะสมท่ีตอ้งไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน ใหมี้รายงานการประชุมประกอบ 
 (๓)การยมืเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภยัให้มีหนงัสือท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัไดก้ าหนดวงเงิน

ในการยมืไว ้

  -เงินประกนัสัญญา  เงินประกนัซอง ใหมี้เอกสารประกอบฏีกา 
 (๑)หนงัสือแจง้ความประสงคข์อเบิกเงินของผูรั้บจา้ง 
 (๒)ใบเสร็จรับเงินประกนัสัญญา/เงินประกนัซอง                
  -การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนใหก้บัหน่วยงานอ่ืน 
 (๑)กรณีเงินอุดหนุนให้กบักลุ่ม/ชุมชน ให้จดัท าบนัทึกขอ้ตกลงระหวา่ง อบต.กบัตวัแทนของกลุ่ม/
ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไม่นอ้ยกวา่ ๓ คน 
 



 
 (๒)ใหห้น่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหก้บั อบต.ส าหรับกลุ่ม/ชุมชน ใหจ้ดัท า
ใบส าคญัรับเงินไว ้เป็นหลกัฐาน 
 (๓)เม่ือด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)ให้
หน่วยงานท่ีอุดหนุนทราบ 
  -การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนตส่์วนตวั ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้
เม่ือไดรั้บอนุมติัจากผูว้า่ราชการจงัหวดั 
  -การจ่ายเงินยืม ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินได้อนุมติัให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเง่ือนไข 
ดงัน้ี 
 (๑)มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว้ 
 (๒)ผูย้มืไดท้  าสัญญายมืเงินและรับรองวา่จะปฏิบติัตามระเบียบฯ 
 (๓)ผูย้ืมแต่ละรายจะตอ้งไม่มีเงินยืมคา้งช าระแก่ อบต.และให้ยืมได้เฉพาะผูมี้หน้าท่ีปฏิบติังาน
เท่านั้น 
  -การส่งใชเ้งินยมื 
 (๑)หมายเหตุจ านวนเงินและ วนั/เดือน/ปี ท่ีส่งใชใ้น สัญญายมื 
 (๒)เก็บรักษาสัญญาการยมืเงิน เป็นเอกสารส าคญั 
 (๓)รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูย้มื 
 (๔)บนัทึกรายการส่งใชเ้งินยืม ในทะเบียนเงินยมืและใหผู้ย้มืลงช่ือในทะเบียนเงินยมืท่ีส่งใชน้ั้น 
 (๕)ใหผู้ย้มืส่งใบส าคญัและเงินท่ีเหลือจ่าย (ถา้มี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดงัน้ี 
  ๑.เดินทางไปประจ าต่างส านกังาน/กลบัภูมิล าเนา ส่งใชภ้ายใน ๓๐ วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บ
เงิน 
  ๒.เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใชภ้ายใน ๑๕ วนั นบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง 
  ๓.เงินยมืนอกจากขอ้ ๑ และขอ้ ๒ ส่งใชภ้ายใน ๓๐ วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน 
๓.ด้ำนกำรบัญชี 
 -ใหจ้ดัท าบญัชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บญัชีแยกประเภทใหค้รบถว้นเป็นปัจจุบนั 
 -จดัท า รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลดั เพื่อน าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ
ส าเนาใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั ส าหรับ อบต.ใหส่้งนายอ าเภอ 
 -งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตใหจ่้ายไดแ้ลว้ แต่ระยะ ๓ เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถ
จดัเก็บรายไดเ้พียงพอท่ีจะด าเนินการได ้อบต.อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนไดก้ารใชจ่้ายเงิน
สะสม โดยไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน ภายใตเ้ง่ือนไข ดงัน้ี 
  ๑.เป็นกิจการตามอ านาจ หนา้ท่ี เก่ียวกบับริการชุมชนและสังคม 
 -จดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให ้สตง. ภายใน ๙๐ วนั นบัแต่วนัส้ินปีและส่ง
ส าเนาใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั ส าหรับ อบต.ใหส่้งนายอ าเภอ 
๔.เงินสะสม 
 -ทุกวนัส้ินปีงบประมาณ เม่ือไดปิ้ดบญัชีรายรับรายจ่ายแลว้ใหก้นัยอดเงินสะสมประจ าปีไวร้้อยละ 
๒๕ ของทุกปี 
 



 
 -การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมกระท าไดเ้ม่ือยอดเงินสะสมมีไม่เพียงพอใหข้อความเห็นชอบจาก
สภาทอ้งถ่ินและขออนุมติั ผวจ. 
 ๑.เป็นกิจการเพิ่มพูนรายได ้
 ๒.เป็นกิจการเพื่อบ าบดัความเดือดร้อนของประชาชน ทั้งน้ีเป็นไปตามแบบพฒันาของ อบต./ตาม
กฎหมายก าหนด 
ด้ำนภำษีโรงเรือนและทีด่ิน 
 ควำมหมำย 
 ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เป็นภาษีท่ีจดัเก็บจากโรงเรือนหรือส่ิงปลุกสร้างอยา่งอ่ืนๆ กบัท่ีดินซ่ึงใช้
ต่อเน่ืองกบัโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างนั้น 
 หลกักำรส ำคัญ 
 หลกัการส าคญัในการพิจารณาวา่ทรัพยสิ์นใดอยูใ่นขายตอ้งเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินหรือไม่ มี
หลกัการพิจารณา ดงัน้ี 
 ๑.ตอ้งมีทรัพยสิ์นอนัไดแ้ก่โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ กบัท่ีดิน ซ่ึงใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือน
หรือส่ิงปลูกสร้าง และ 
 ๒.ตอ้งไม่เขาขอ้ยกเวน้ภาษีตามพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดินผูมี้หนา้ท่ีช าระภาษี มาตรา 
๔๐ แห่งพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ก าหนดไวเ้ป็น ๒ กรณี คือ 
  ๑.หากเจ้าของทรัพย์สินอนัได้แก่ โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และท่ีดิน เป็น
เจา้ของเดียวกนัเจา้ของทรัพยสิ์นนั้นก็เป็นผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษี 
  ๒.แต่ถ้าท่ีดิน และโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ เป็นคนละเจ้าของ กฎหมาย
ก าหนดให้เจา้ของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ ตอ้งเป็นผูเ้สียภาษีทรัพยสิ์นท่ีไดรั้บยกเวน้ภาษีไม่
ตอ้งเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ไดแ้ก่ 
   -พระราชวงัอนัเป็นสวนของแผน่ดิน 
   -ทรัพยสิ์นของรัฐบาลท่ีใชใ้นกิจการของรัฐบาล หรือสาธารณะ และทรัพยสิ์นของ 

การรถไฟแห่งประเทศไทยท่ีใชใ้นกิจการของการรถไฟโดยตรง 
-ทรัพยสิ์นของโรงพยาบาลสาธารณะ และโรงเรือนสาธารณะซ่ึงกระท ากิจการท่ี
ไม่ใช่เพื่อเป็นผลก าไรสวนบุคคล และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและใน
การศึกษา 
-ทรัพยสิ์นซ่ึงเป็นศาสนาสมบติัอนัใช้เฉพาะในศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นท่ีอยู่
ของสงฆ ์
-โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ ซ่ึงปิดไวต้ลอดปี และเจา้ของไม่ไดอ้ยู่เอง 
หรือให้ผูอ่ื้นอยู่นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ หรือใน
ท่ีดินซ่ึงใชต่้อเน่ืองกนั 
-โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติท่ีผูเ้ช่าซ้ืออยูอ่าศยัเอง และมิได้
ใชเ้ป็นท่ีเก็บ สินคา้หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหา
รายได ้
 



 
-โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ ซ่ึงเจา้ของอยูเ่องหรือให้ผูแ้ทนอยูเ่ฝ้ารักษา
และซ่ึงมิไดใ้ชเ้ป็นท่ีไวสิ้นคา้หรือประกอบอุตสาหกรรม 

กำรลดภำษีหรือปลดภำษี 
 ๑.เม่ือปรากฏวา่ผูรั้บประเมินไดเ้สียหายเพราะทรัพยสิ์นวางลงหรือช ารุด ตอ้งซ่อมแซมสวนส าคญั 
 ๒.ผูรั้บประเมินยืน่ค าร้อง 
 ๓.ลดค่าภาษีลงตามส่วนท่ีเสียหาย หรือปลดค่าภาษีทั้งหมดก็ได ้
ระยะเวลำกำรย่ืนแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินเพ่ือเสียภำษี 
  เจา้ของทรัพยสิ์นตอ้งยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒) ณ 
ส านกังานขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ท่ีโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างนั้นตั้งอยูภ่ายในเดือน กุมภาพนัธ์
ของทุกปี 
กรณผู้ีช ำระภำษีย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.๒) แล้วยงัไม่ช ำระทนัทใีห้ด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๑.อัตราราคาปรับและเงินเพิ่ม กรณียื่นแบบเกินก าหนดจะต้องเสียค่าปรับไม่ยื่นแบบภายใน 
ระยะเวลา ๒๐๐ บาท 
 ๒.เม่ือไดรั้บการแจง้การประเมิน (ภ.ร.ด.๘) ตอ้งช าระภายใน ๓๐ วนั นบัถดัจากวนัท่ีไดรับการแจง้
ประเมิน หากช าระเกินระยะเวลาท่ีก าหนดตอ้งเสียเงินเพิ่มดงัน้ี 
  -ไม่เกิน ๑ เดือน เงินเพิ่ม ๒.๕ % 
  -เกิน ๑ เดือน แต่ไม่เกิน ๒ เดือน เงินเพิ่ม ๕% 
  -เกิน ๒ เดือน แต่ไม่กิน ๓ เดือน เงินเพิ่ม ๗.๕ % 
  -เกิน ๓ เดือน แต่ไม่เกิน ๔ เดือน เงินเพิ่ม ๑๐% 
 ๓.ไดรั้บการแจง้การประเมินแลว้ไม่พอใจในการประเมิน มีสิทธิอุทธรณ์ภายใน ๑๕ วนั นบัถดัจาก
วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนงำน  ขั้นตอน และวิธีกำรปฏิบัติในกำรให้บริกำรประชำชน 

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการใหบ้ริการ เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

การค านวณ หมายเหตุ 

ฝ่ำยพฒันำ
และจัดเกบ็
รำยได้ 

กำรย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษีโรงเรือน
และทีด่ิน 

-ผูมี้หนา้ท่ีกรอกแบบฟอร์ม (ภ.ร.ด.๒)
ลงช่ือผูช้  าระภาษี 

-ลงเลขรับ (ภ.ร.ด.๒)ในทะเบียนคุมเลข
รับ 

-ค านวณค่ารายปีและคิดภาษี 

-แจง้รายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘)และลง
เลขท่ี (ภ.ร.ด.๘)ในทะเบียนคุมเลขรับ 

-ออกใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน (ภ.ร.ด.๑๒) 
-ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๑๒) 

-บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

-ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษี ภาษีโรงเรือน
และท่ีดินปีท่ีผา่น
มา (ภ.ร.ด.๑๒) 

วธีิกำรค ำนวณ 

ค่ารายปี =จ านวนหอ้ง
เช่า×ค่าเช่า×จ านวน
เดือน และจะตอ้งเสีย
ภาษีในอตัรา ๑๒.๕%

ของค่ารายปี 

*การยืน่แบบ
แสดงรายการ
ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน
ภายในเดือน
กุมภาพนัธ์ 

*กรณีเป็นราย
เก่าสามารถ
คดัลอกจากปีท่ี
ผา่นมาได ้    
(ถา้ไม่มีการ
เปล่ียนแปลง) 

ภำษีป้ำย 

 ป้ำยทีต้่องเสียภำษี 
 ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษีป้ายได้แก่ป้ายแสดงช่ือยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้ในการประกอบการคา้หรือ
ประกอบกิจการอ่ืนๆ เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวตัถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เคร่ืองหมาย ท่ีเขียนแกะสลกั จารึก หรือท าใหป้รากฏดว้ยวธีิใดๆ ไม่เป็นป้านท่ีไดรั้บการยกเวน้ภาษีป้าย ป้าย
ท่ีไดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งเสียภาษีป้าย ไดแ้ก่ 

 -ป้ายท่ีแสดงไว ้ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 

 -ป้ายท่ีแสดงไวท่ี้สินคา้ หรือท่ีส่ิงห่อหุม้หรือบรรจุสินคา้ 

 -ป้ายแสดงไวใ้นบริเวณงานท่ีจดังานท่ีจดัข้ึนเป็นคร้ังคราว 

 -ป้ายท่ีแสดงไวท่ี้คนหรือสัตว ์

 -ป้ายท่ีแสดงไวภ้ายในอาคารท่ีใชป้ระกอบการคา้ หรืแประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซ่ึงเป็น
ท่ีรโหฐาน ทั้งน้ีเพื่อหารายไดแ้ละแต่ละป้ายพื้นท่ีไม่เกินท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบบัท่ี ๘ 
(พ.ศ.๒๕๔๒) ก าหนดว่าต้องเป็นป้ายท่ีมีพื้นท่ีไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้ งแต่วนัท่ี ๒๑  
พฤษภาคม ๒๕๔๒) แต่ไม่รวมถึงป้ายตามกฎหมายวา่ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์

 -ป้ายของขา้ราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนทอ้งถ่ิน ตามกฎหมายว่าดว้ย
ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 

 
 



 
 

 -ป้ายขององคก์รการจดัตั้งข้ึนจามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัตั้งองคก์ารของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวา่
ดว้ยการนั้นๆ และหน่วยงานท่ีน ารายไดส่้งรัฐ 

 -ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทยธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ์และบริษทัเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

 -ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบนัอุดมศึกษาเอกชนท่ีแสดง
ไว ้ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบนัอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

 -ป้ายของผูป้ระกอบการเกษตร ซ่ึงค่าผลผลิตอนัเกิดจากการเกษตรของตน 

 -ป้ายของวดั หรือผูด้  าเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่ศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 

 -ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 

 -ป้ายท่ีก าหนดในกฎกระทรวง กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบญัญติัภาษี
ป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดป้ายท่ีไดรั้บการยกเวน้ภาษีป้าย คือ 

  -ป้ายท่ีแสดงหรือติดตั้งไวท่ี้รถยนตส่์วนบุคคลรถจกัรยานรถบดถนน หรือแทรกเตอร์ 

  -ป้ายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ี้ล่อเล่ือน 

  -ป้ายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ี้ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒)โดยมีพื้นท่ีไม่เกินห้า
ร้อยตารางเซนติเมตร 

ผู้มีหน้ำทีเ่สียภำษีป้ำย 

ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้าย  ไดแ้ก่ 

 -เจา้ของป้าย 

 -ในกรณีท่ีไม่มีผูอ่ื้นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเม่ือพนกังานเจา้หน้าท่ีไม่อาจหาตวัเจา้ของ
ป้ายนั้นไดใ้ห้ถือว่าผูค้รอบครองป้ายนั้น เป็นผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีป้ายถา้ไม่อาจหาผูค้รอบครองป้ายนั้นไดใ้ห้
ถือว่าเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผูมี้หน้าท่ีเสีย ภาษีป้าย
ตามล าดบัระยะเวลาการยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 

 -เจา้ของป้ายท่ีมีหนา้ท่ีเสียภาษีป้ายตอ้งยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑)ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี 

 -ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลงัเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 
หรือเปล่ียนแปลงแกไ้ขป้ายอนัเป็นเหตุให้ตอ้งเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย ภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนบัแต่วนัเปล่ียนแปลงแกไ้ขแลว้แต่กรณีการค านวณ
พื้นท่ีป้ายอตัราภาษีป้ายและการค านวณภาษีป้าย 

 -ป้ายท่ีมีของเขตก าหนดไดส่้วนท่ีกวา้งท่ีสุด×ส่วนท่ียาวท่ีสุดของขอบเขตป้าย 

 -ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตก าหนดไดถื้อตวัอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ีอยูริ่มสุดเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด
ส่วนท่ีกวา้งท่ีสุดและส่วนท่ียาวท่ีสุด 

 -ป้ายประเภทท่ี (๑) ใหคิ้ดอตัรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตร.ซม. 
 -ป้ายประเภทท่ี (๒) ใหคิ้ดอตัรา ๒๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตร.ซม. 
 -ป้ายประเภทท่ี (๓) ใหคิ้ดอตัรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตร.ซม. 
 -ค  านวณพื้นท่ีป้ายเป็นตารางเซนติเมตร 

 



 

เงินเพิม่ 
ผูท่ี้มีหนา้ท่ีเสียภาษีป้ายจะตอ้งเสียเงินเพิ่มในกรณีและอตัรา  ดงัต่อไปน้ี 

 -ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายเวน้
แต่กรณีเจา้ของป้ายไดย้ื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีจะไดแ้จง้ให้ทราบถึงการละ
เวนนั้น ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละหา้ของค่าภาษีป้าย 

 -ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกตอ้ง ท าใหจ้  านวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภาษีป้ายลดลงให้เสียเงิน
เพิ่มร้อยละสิบของภาษีป้ายท่ีประเมินเพิ่มเติม เวน้แต่กรณีท่ีเจา้ของป้ายไดม้าขอแกไ้ขแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายใหถู้กตอ้งก่อนท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีแจง้การประเมิน 

 -ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้ายเศษของ
เดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน 

กำรอุทธรณ์กำรประเมิน 

 เม่ือผูเ้สียภาษีไดรั้บแจง้การประเมิน (ภ.ป.๓) แลว้เห็นวา่การประเมินนั้นไม่ถูกตอ้ง มีสิทธ์ิอุทธรณ์
การประเมินต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย โดยตอ้งยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บ
แจง้การประเมินผูอุ้ทธรณ์มีสิทธ์ิอุทธรณ์ค าวินิจฉยัของผูบ้ริหารทอ้งถ่ินต่อศาล ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัรับ
แจง้ค าวนิิจฉยัอุทธรณ์ 

กระบวน 
งาน
บริการ 

ขั้นตอนการใหบ้ริการ เอกสาร
ประกอบ
พิจารณา 

การค านวณ หมายเหตุ 

ฝ่ำย
พฒันำ
และ
จัดเกบ็
รำยได้ 

กำรย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 

-ผู ้มีหน้า ท่ี เ สียภาษีป้ายยื่นความ
จ านงคต่์อเจา้หนา้ท่ี 

-เจา้หน้าท่ีกรอกแบบฟอร์ม (ภ.ป.๑)
ลงช่ือผูช้  าระภาษี 

-ลงเลขรับ (ภ.ป.๑)ในทะเบียนคุม
เลขรับ 

-ค านวณพื้นท่ีป้ายและประเมินค่า
ภาษีป้าย 

-แจง้รายการประเมิน (ภ.ป.๓)และ
ลงเลขท่ี (ภ.ป.๓)ในทะเบียนคุมเลข
รับ 

-ออกใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป.
๗) 
กำรผ่อนช ำระ 

 ๑.ภาษีป้าย ๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป 

๒.ผอ่นช าระเป็น ๓ งวดเท่าๆกนั 

๓.แจง้การจ านงค์เป็นหนังสือก่อน
ครบก าหนดเวลาช าระ 

-บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

-ใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีป้ายปีท่ี
ผา่นมา (ภ.ป.๗) 

อตัรำภำษีป้ำย 

 ๑.ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา ๓ 
บาทต่อ ๕๐๐ ตร.ซม. 
 ๒. ป้าย ท่ี มีอักษรไทยปนกับอักษร
ต่ า งประ เทศห รือปนกับภาพและ
เคร่ืองมืออ่ืนคิดอตัรา ๒๐ บาทต่อ ๕๐๐ 
ตร.ซม. 
 ๓.ป้ายดงัต่อไปน้ีคิดอตัรา ๔๐ บาทต่อ 
๕๐๐ ตร.ซม. 
  -ป้ายท่ีไม่มีอกัษรไทย ไม่วา่มีภาพหรือ
เคร่ืองหมายใดๆหรือไม่ 
-ป้ า ย ท่ี มี อักษ รไทยบ าง ส่ วนห รือ
ทั้ ง ห ม ด อ ยู่ ใ ต้ห รื อ ต ่ า ก ว่ า อั ก ษ ร
ต่างประเทศ 

๔.ป้ายใดท่ีค านวณพื้นท่ีและประเภท
ของป้ายแลว้เสียภาษีต ่ากว่า ๒๐๐ บาท
ใหเ้สียในอตัรา ๒๐๐ บาท 

กำรค ำนวณ 

  กวา้ง×ยาว/๕๐๐ ตร.ซม.×อตัราภาษี 

*การยื่นแบบ
แสดงรายการ
ภาษีโรงเรือน
แ ล ะ ท่ี ดิ น
ภายในเดือน
กุมภาพนัธ์ 

*กรณีเป็นราย
เ ก่ าสาม ารถ
คดัลอกจากปี
ท่ี ผ่ า นม า ได้
(ถ้าไม่ มีการ
เปล่ียนแปลง) 



 
ภำษีบ ำรุงท้องที ่
 กำรจัดเกบ็ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
 ภาษีบ ารุงทอ้งท่ีหมายถึง ภาษีท่ีจดัเก็บจากเจา้ของท่ีดินตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบญัชีอตัรา
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีไดแ้ก่ท่ีดินเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่วา่จะเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน หรือสิทธ์ิครอบครองอยูใ่นดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน 
ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีไดแ้ก่พื้นท่ีดิน และพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน ้าดว้ย โดยไม่เป็นท่ีดินเจา้ของ
ท่ีดินไดรั้บการยกเวา้ภาษีหรืออยูใ่นเกณฑล์ดหยอ่น 

 ท่ีดินท่ีเจา้ของท่ีดินไม่ตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี  ไดแ้ก่ 

  -ท่ีดินท่ีเป็นท่ีตั้งพระราชวงัอนัเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดิน 

  -ท่ีดินเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใชใ้นกิจการของรัฐหรือสาธารณะ
โดยมิไดห้าผลประโยชน์ 
  -ท่ีดินของราชการส่วนทอ้งถ่ินท่ีใชใ้นกิจการของราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือสาธารณะโดย
มิไดห้าผลประโยชน์ 
  -ท่ีดินท่ีใชเ้ฉพาะการพยาบาลสาธารณะการศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 

  -ท่ีดินท่ีใชเ้ฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง ท่ีดินท่ีเป็นกรรมสิทธ์ิของวดัไม่วา่จะใช้
ประกอบศาสนากิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง หรือท่ีศาลเจา้โดยมิไดห้าผลประโยชน์ 

  -ท่ีดินท่ีใชเ้ป็นสุสาน หรือฌาปนสาธารณะโดยมิไดรั้บประโยชน์ตอบแทน 

  -ท่ีดินท่ีใชใ้นการรถไฟ การประปาการไฟฟ้า หรือการ่าเรือของรัฐ หรือใชเ้ป็นสนามบิน
ของรัฐ 

  -ท่ีดินท่ีใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือน ท่ีตอ้งเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแลว้ 

  -ท่ีดินของเอกชนเฉพาะสวนเจา้ของท่ีดินยนิยอมใหท้างราชการใชเ้พื่อสาธารณะประโยชน์ 
  -ท่ีดินท่ีตั้งขององคก์ารสหประชาชาติทบวงการช านาญพิเศษของสหประชาชาติหรือ
องคก์ารระหวา่งประเทศอ่ืนในเม่ือประเทศไทยมีขอ้ผกูพนัใหย้กเวน้ตามอนุสัญญาหรือความตกลง 

  -ท่ีดินท่ีเป็นท่ีตั้งของสถานทูตหรือสถานกงสุล ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตามหลกัถอยท่ีถอยปฏิบติั
ต่อกนั 

  -ท่ีดินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 ผู้มีหน้ำทีเ่สียภำษีบ ำรุงท้องที่ 
 ผูท่ี้เป็นเจา้ของท่ีดินในวนัท่ี ๑ มกราคมของปีใด มีหนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีส าหรับปีนั้นก าหนด
ระยะเวลา การยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีใหเ้จา้ของท่ีดินซ่ึงมีหนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ียืน่แบบแสดง
รายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.๕) ณ ส านกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ทอ้งท่ีซ่ึงท่ีดินนั้นตั้งอยูภ่ายในเดือน
มกราคมของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของท่ีดินแบบแสดงรายการท่ีไดย้ืน่ไวน้ั้นใชไ้ดทุ้กปีในรอบ
ระยะเวลา ๔ ปีนั้น 

 
 
 
 
 
 



 

 เงินเพิม่ 

 เจา้ของท่ีดินผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีตอ้งเสียเงินเพิ่มในกรณีและอตัรา ดงัต่อไปน้ี 

  -ไม่ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษี
บ ารุงทอ้งท่ีไม่เวน้แต่กรณีท่ีเจา้ของท่ีดินไดย้ื่นแบบแสดงรายการท่ีดินก่อนท่ีเจา้พนกังานประเมินจะไดแ้จง้
ใหท้ราบถึงการละเวน้นั้น ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

  -ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไม่ถูกตอ้งท าให้จ  านวนเงินท่ีจะตอ้งภาษีบ ารุงทอ้งท่ีลด
น้อยลงให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบ ารุงทอ้งท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม เวน้แต่กรณีเจา้ของท่ีดินไดม้า
แกไ้ขแบบแสดงรายการท่ีดินใหถู้กตอ้งก่อนท่ีเจา้พนกังานประเมินแจง้การประเมิน 

  -ช้ีเขตแจง้จ านวนเน้ือท่ีดินไม่ถูกตอ้งต่อเจา้พนกังานส ารวจโดยท าให้จ  านวนเงินท่ีจะตอ้ง
เสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีลดนอ้ยลงใหเ้สียเงินเพิ่มอีก ๑ เท่าของภาษีบ ารุงทอ้งท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม 

  -ไม่ช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ีภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๒๕ ต่อปีของจ านวน
เงินท่ีตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน 

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

การค านวณ หมายเหตุ 

ฝ่ ำ ย พั ฒ น ำ
แ ล ะ จั ด เ ก็ บ
รำยได้ 

กำรย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษีบ ำรุง
ท้องที ่
  -ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้ายยื่นความจ านงค์
ต่อเจา้หนา้ท่ี 

 -เจา้หน้าท่ีกรอกแบบฟอร์ม(ภ.บ.ท.๕)
ดูรายละเอียดจากส าเนาเอกสารสิทธ์ิ 

 -ลงทะเบียนเลขรับท่ีดินเพื่อเก็บภาษี
บ ารุงทอ้งท่ี (ภ.บ.ท.๖) 
 -ค  านวณค่าภาษีบ ารุงทอ้งท่ีจากหน่วย
ราคาปานกลางท่ีดินและประเมินค่าภาษี
บ ารุงทอ้งท่ี 

 -แจง้การประเมิน (ภ.บ.ท.๙) 
 -ออกใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

 -ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเ งินค่าภาษีบ า รุง
ทอ้งท่ี (ภ.บ.ท.๑๑/ภ.บ.ท.๕) 

-บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- .ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ า รุงท้อง ท่ี ปี ท่ี
ผา่นมา (ภ.บ.ท.๑๑)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

อตัรำค่ำภำษี 
-ปลุกพืชล้มลุก ๕ 
บาท/ไร่ 

-ใหเ้ช่า ๑๐ บาท/ไร่ 

-ปลูกไมย้ืนตน้ ๓๐ 
บาท/ไร่ 

-ท่ีดินว่างเปล่า ๖๐ 
บาท/ไร่ 

*การยื่นแบบแสดง
รายการบ ารุงภาษี
ทอ้งท่ี ภายในเดือน
มกราคมของปีแรก
ท่ีมีการตีราคาปาน
กลางของท่ีดินใน
ทุกรอบระยะเวลา 
๔ ปี 

*กรณีเป็นรายการ
เก่าสามารถคดัลอก
จากปีท่ีผา่นมาได ้
(ถา้ไม่มีการ
เปล่ียนแปลง) 

 ส าหรับการช าระภาษีในรอบ ๓ ปีถดัไป 

 -เจา้ของท่ีดินแจง้ช่ือ-สกุล ใหเ้จา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบเอกสารกบัขอ้มูล
ทะเบียนทรัพยสิ์น 

-ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.๑๑) 

   

 


