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1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ สั่งการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น  
2.กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี โดย
ให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส ) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ก าหนดส่งให้กอง
คลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วันซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผน ของหน่วยงานให้เป็น
แผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาสเพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับ เงินสดที่หมุนเวียน และ
ที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา  
3.การเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด 
ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน  ท้องถิ่น โดยระบุ
วัตถุประสงค์ เว้นแต่ - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติ
ให้กันเงิน ไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบ - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
และได้รับอนุมัติจาก ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน ภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้
บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค  
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5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้  หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้
ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ละเอกสาร ประกอบฎีกาว่า
ครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวดรายจ่ายและ หลักฐานการเบิกหาก
เป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  
7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 3 วัน นับจากวันตรวจ
วับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน  
8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคาร
ออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร  
9.ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นขั้วเช็คที่จ่ายต้อง ตรงกัน 
10. หลักฐานการจ่ายได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน ต้องลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อ-สกุลตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับ
เงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลง ความถกูต้องก ากับไว้ด้วย  
11.เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันที่
ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 12.การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการ
จัดท าเช็ค 

 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น  
2. ผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติ ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับที่ได้ก าหนดไว้และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม
ก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา หักเงินเพ่ือชดใช้ เงินยืมนั้น  
3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆอันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา ที่หักส่งใช้เงินยืมได้ ให้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลสะเดา ก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี  หลักฐานมาท าสัญญา 
ค้ าประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดาด้วย  
4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย  ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัต ิ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม -ผู้ส่งใช้ลง ชื่อใน
ทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆด้วย  
7. กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้ ผู้ค้าง
ช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน  
8. การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่ายต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 
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1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสม
ประจ าปีไว้ร้อยละยี่สิบห้าของทุกปีเพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้ เพ่ิมขึ้นร้อยละ
ยี่สิบห้าของทุกปี  

2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่ใดเนื่องจากไม่มีการปิด บัญชีเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณ หรือจัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบันดังนั้นก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบ ยอดเงินสะสม
คงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ  

3. การใช้จ่ายจากเงินสะสมต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมิติเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณ 
รายจ่าย เนื่องจากมีงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้  ซึ่งต้อง
เป็นกิจการ  

(1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าที่ซึ่งเก่ียวกับต้านบริการชุมชนและสังคม  
(2) กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้  
(3) หรือกิจการที่จัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน  
(4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด  
(5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตามระเบียบ
แล้ว (6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด า เนินการก่อ
หนี้ ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ด า เนินการให้การจ่ายขาด
เงินสะสม นั้นเป็นอันพับไป 

 
- กรณีผู้ริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้  

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น  
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหารฯลฯ  
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม ความ
จ าเป็นขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์การบริหารส่วนสะเดา  

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ  
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2547และที่แก้ไข เพ่ิมเติมและหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง 
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1.ข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีบรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้าน  
2.ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริง  
3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ท านิติกรรมอ าพรางว่าเป็น
การเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
5.กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว  
6.การน าบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างค าพิพากษา
ศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือน
ถัดไปและหากมีการ โอนย้ายระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจ านวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 
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1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  

1.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่  
1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่  
1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงาน ใหม ่ 

2.การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่  
2.1 เช่าบ้าน  
2.2 เช่าซื้อบ้าน  
2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน)  
3.การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงใน บ้าน

นั้นและให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจ านวน เงินที่ก าหนดไว้
ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ  
4.กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน  

4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เ พ่ือช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไป ประจ า
ส านักงานใหม่หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านใน ท้องที่เดิมมาเบิกค่า
เช่าบ้านในท้องที่ใหม่  

4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะ เบิกจ่ายได้
เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจาก ภัยพิบัติจนไม่สามารถ
อาศัยอยู่ได ้ 

4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะ เบิกได้ตาม
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี  

4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  
4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้าน หลังหนึ่งหลัง

ใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว  
4.6 หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและ หากมีการ

ขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ให้กับ สถาบันการเงินเดิมจะ
เบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก  
5.ผู้รับรองการมีสิทธิ  

5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภท
วิชาการระดับช านาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นใน หน่วยงานนั้น  

5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ  
5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการ พิเศษขึ้นไป 

ประเภทอ านวยการระดับกลางขึ้นไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ ของตนเอง 
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6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น คณะกรรมการ
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง  

6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของ การเช่าบ้าน
และการเข้าพักอาศัย จ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่า
บ้านกับ สภาพบ้าน ฯลฯ  

6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา เงินกู้เพ่ือ
ช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้น การเข้าพักอาศัยอยู่จริง
ในบ้าน 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 หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็น หลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่า
บ้าน 
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1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร  ประกอบถูกต้อง 
และครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่  สถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับชื่อของ
บุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิ กรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตร
จะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุม สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา  
2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ผู้มีสิทธิหมายความว่า **ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และถูกจ้าง
ประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง ได้รับเงิน ค่าจ้างประจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย **ผู้
ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
3. มีสิทธิรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า ขึ้นไปมีสิทธิ
รับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่  
4. จ านวนที่ขอเบิกไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การศึกษาของบุตร
พนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒  

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

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท -๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕๘ เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน
บ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน ๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท.๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลง
วันที่ ๑๘ มกราคม๒๕๖๑ เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท อาชีวศึกษา 
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คู่มือชั้นตอน เละแนวทางการปฏิบัติงาน - ด้านพัสดุ 

การด าเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง 

ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  ท ารายงาน
ขอความเห็นขอบ (ขออนุมัติ) เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และรายงาน นั้นจะต้องมีสาระ
ครบล้วนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ. 2535 ข้อ 27 ซ่ึง ประกอบด้วย  

(1) เหตุผลความจ าเป็น  
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(3) ราคา (ถ้าเคยซื้อ / จ้าง มาก่อนให้ใช้ราคาครั้งหลังสุด)  
(4) วงเงินที่จะซื้อ / จ้าง  
(5) เวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  
(6) วิธีซื้อ / จ้าง  
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  
กรณีที่ไม่อาจท ารายงานตามขั้นตอนได้ ได้แก่ พัสดุที่ต้องซื้อโดยเร่งด่วน หรืองานที่ต้องท าโดยเร่งด่วน

เจ้าหน้าที่พัสดุจะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้  
ในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้นจนถึง

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจทุกครั้ง  
การจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จ้าง / ซ่อมแซม 

1. ท าหลักฐานจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม  
2.ท าหลักฐานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนการจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนของฝ่ายต่าง ๆ ประจ าปี  
3.ออกใบสอบราคา จัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม ไปตามบริษัท/ห้าง/ร้าน ต่าง ๆ ที่เกี่ยวซ้อง  
4.รายงานขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการแล้วให้ติดต่อตกลงราคา กับบริษัท /

ท้าง/ร้าน ที่เก่ียวข้องโดยตรง  
5.ให้ผู้ชาย / ผู้รับจ้าง ท าใบเสนอราคา  
6.ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม  
7.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง/ผู้ควบคุม มาตรวจรับพัสดุ/การจ้าง/ส่งมอบ งาน  
8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินด าเนินการต่อไป หลักฐานประกอบด้วย  
-บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ /จัดจ้าง  
-ใบสั่งซื้อ/จ้าง - ใบตรวจรับ,ใบส่งของ, ใบเสร็จ  
9. การซ่อมแซมอาคารสถานที่ เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค  
10. รับใบขออนุมัติซ่อมแซมจากหัวหน้าพัสดุ  
11. แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องกับงานซ่อม มารับรายการซ่อม และเบิกอุปกรณ์ในการซ่อม 

 12. เมื่อเจ้าหน้าที่งานซ่อมได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยส่งคืนใบขออนุมัติซ่อมแซมเพ่ือให้ เจ้าหน้าที่พัสดุได้
ลงประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์  
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การจัดท าบัญชีเจ้าหนี้เงินเชื่อและเงินสด 

1. ท าบัญชีทั้งเจ้าหนี้เงินเชื่อและที่จัดซื้อด้วยเงินสด 
2. พิมพ์รายการ 1 แผน ต่อร้านค้า 1 ราย 
3. พิมพ์บนหัวกระดาษว่าชื่อร้านค้าอะไร 
4. วันที่ เตือน ปี ที่จัดซื้อ 
5. รายการหมวดวัสดุที่ซื้อ เช่นวัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง 
6.เช็คว่าเป็นเงินเชื่อ (ใบส่งของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ) ใส่หมายเลขเล่มที่/เลขท่ี ตามเอกสารที่จัดซื้อ 
7. ลงยอดรวมในแต่ละบิลว่าเป็นจ านวนเงินเท่าไร 
8. เพื่อจะได้ตรวจเช็คและสรุปยอดซื้อว่าซื้อจากร้านค้านี้ทั้งปีมีมูลค่าเท่าไร 

การจัดท าบัญชีบริษัท / ห้าง / ร้าน ผู้จ าหน่าย 

1. ลงบันทึกประวัติร้านค้าผู้จ าหน่าย 
2. ก าหนดหมายเลขล าดับของร้านค้า 
3. พิมพ์ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่จ าหน่าย 
4. พิมพ์ชื่อเจ้าของร้านหรือผู้ที่สามารถติดต่อได้ 
5. พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
6. พิมพ์หมายเลขภาษีของร้านค้า 
การจัดท าบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
1. ท าบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
2. พิมพ์ล าดับรายการ 
3. พิมพ์รายการวัสดุที่มีผู้เสนอราคามา ว่าร้านค้านี้เสนอราคากระดาษถ่ายเอกสาร เอ 4 ราคาริมละเท่าไร 
4. หากร้านค้าไหนเสนอราคามาถูกสุด ซื้อราคานั้นหรือท าการต่อรองเพ่ือซื้อในราคาท่ีถูกท่ีสุด 

จัดท าบัญชีคุมวัสดุ ครุกัณฑ์ ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

1. เมื่อด าเนินตามขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมแซมเรียบร้อยแล้วต้องน าหลักฐานดังกล่าวมาลงบัญชี 
2.การท าบัญชีคุมจะมีอยู่สองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บข้อมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อ 
สะดวกในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจ าหน่าย และสะดวกในการรายงานการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ประจ าปีส่งจังหวัด 
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บทบาท หน้าที่ ของงานพัสดุ 

งานจัดหาพัสดุ มีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
4. ด าเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
5. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

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

6. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
7. การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8. การเช่า 
9. การแลกเปลี่ยน 
10. งานจ้างที่ปรึกษา 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 

11. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- วิธีประกวดแบบ 

12. ตรวจสอบเอกสารการซื้อหรือจ้าง 
13. แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายใน 
14. รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
15.รายงานผลการปฏิบัติงาน 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานควบคุมพัสดุ มีหน้าที่ 

1.จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ลงบัญชีวัสดุของส่วนกลาง 
3. จัดท าทะเบียนสินทรัพย์ของส่วนกลาง 
4. ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
5. เบิก-จ่าย วัสดุของส่วนกลาง 
6. ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
7. โอนย้ายทรัพย์สินของส่วนกลาง 
8. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส่วนกลาง 
9. การจ าหน่ายพัสดุของส่วนกลาง 
10. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ 
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน
ต้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ได้แก่พ้ืนที่หรือพ้ืนที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดิน
ได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของทุกปี มีหน้าที่เสียภาษีส าหรับปีนั้น 

การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ให้เจ้าของที่ดินมีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 

ณ องค์การบริหารส่วนสะเดา (กองคลัง) ภายในเดือนมกราคมของปีแรก ที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 
แบบแสดงรายการที่ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปี ในรอบระยะเวลา 4 ปี 

หลักฐานที่ต้องน าไป 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.3 หรือ นส.3ก 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 
- หนังสือมอบอ านาจ กรณีท่ีให้ผู้อ่ืนมาท าการแทน 

การค านวณภาษ ี
ค านวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการการตีราคาปานกลางที่ดินก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการ

จัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อท่ีอัตราภาษี 
เนื้อท่ีดิน (ไร่) = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 
ค่าภาษีต่อไร่  = ตามบัญชีอัตราภาษี ฯ ท้าย พรบ.ฯ 

การช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีน าเงินมาช าระภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี 

เงินเพิ่ม – บทก าหนดโทษ 
1. ผู้ใดจงใจไม่มายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อท่ีดินต้อง
ระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
2. ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ หรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายาม
หลีกเลี่ยงการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท 
หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
3. ผู้ใดไม่ช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปี ของจ านวนเงิน ที่
ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
ระยะเวลาการให้บริการโดยประมาณ 10 นาทีต่อราย ไม่รวมเวลาขั้นตอนสอบ 
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ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1. ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (กรณีช าระตามปกติ) 
เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
ขั้นตอนการให้บริการ 

- ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดิน 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (กรณีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน) 
2.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
- เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 

2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นค าร้อง 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

3. ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (กรณีมีการประเมินใหม่) 
3.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
- ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หมายถึงภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนกับที่ดินที่ใช้ต่อเนื่อง

กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของทรัพย์สินโรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง เช่น ตึกอาคาร 

คอนโดมิเนียม หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนในเขต อบต. ซึ่งใช้หาผลประโยชน์เป็นสถานประกอบการพาณิชย์ ต่าง ๆ 
ให้เช่า หรือให้ผู้อ่ืนอยู่อาศัย อยู่ในข่ายต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินกับ อบต. 

ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนที่ดิน 
1. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างให้เช่า บ้าน ตึกแถว โรงแรม เกสท์เฮ้าท์ คอร์ด หอพัก ฯลฯ 
2. ที่ท าการค้าขายและที่เก็บสินค้า เช่น ร้านค้าทั่วไป โรงภาพยนต์ โกดังเก็บสินค้า 
3. ที่ประกอบอุตสาหกรรม เช่น โรงเลื่อย โรงสี ฯลฯ 
4. ที่ให้ญาติ พ่อ แม่ หรือผู้อื่นอยู่อาศัย 

ก าหนดยื่นแบบเสียภาษี 
เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

การค านวณการประเมินค่ารายปีและอัตราภาษี 
ภาษีโรงเรือนและที่ดินคิดค่ารายปีของทรัพย์สินในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี เช่น บ้านให้เช่า 

ในอัตราค่าเช่าเดือนละ 1,000 บาท คิดค่ารายปีได้ 12,000 (1,000 × 12 เดือน) ค่าภาษีจะเท่ากับ 
1,500 บาท 
หลักฐานที่ต้องน าไป 

- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือ สัญญาซื้อขายโรงเรือน 
- บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีผู้อื่นมายื่นแบบ ภ.ร.ด. แทน) 
- ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
  ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตประกอบกิจการค้า 
  หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน/บริษัท หรืองบดุล 

ค่าภาษ ี
1. ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
2. อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี ค่าภาษี = ค่ารายปี × 12.5% 

ก าหนดการช าระค่าภาษี 
เมื่อเจ้าของทรัพย์สิน ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8 ) แล้วต้องไปช าระค่าภาษีภายใน 30 วัน 

นับจากวันถัดจากที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้นจะต้องเสียภาษีเพ่ิม ดังนี้ 
1. ถ้าช าระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่พ้นก าหนดให้เพ่ิมร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีค้าง 
2. ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน นับแต่วันที่พ้นก าหนดให้เพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีค้าง 
3. ถ้าเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน นับแต่วันที่พ้นก าหนดให้เพ่ิมร้อยละ 7.5 ของค่าภาษีค้าง 
4. ถ้าเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน นับแต่วันที่พ้นก าหนดให้เพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีค้าง 
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ถ้าผ่อนช าระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน ต้องมีวงเงินค่าภาษีจะขอผ่อนผันตั้งแต่ 9,000 บาทขึ้นไป ภายใน

ก าหนด 30 วันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด เท่าๆกัน (งวดละ 30 วัน) 
ถ้าไม่ช าระภาษีและเงินเพ่ิมภายใน 4 เดือน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ

ให้ยึด อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินผู้ซึ่งค้างช าระภาษีเพ่ือน าเงินมาช าระค่าภาษีเงินเพ่ิม ค่าธรรมเนียม 
ค่าใช้จ่าย โดยมิต้องขอให้ศาลสั่งหรืออกหมายยึด 

 

ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1. ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (กรณีปกติ) 

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (กรณีแจ้งใหม่) 
2.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 
- ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- ออกใบรับพร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ 
- ตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 
- ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายทีใช้ในการประกอบการค้า 

หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่
เสียภาษีป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้น
ได้ ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ตามล าดับ 
อัตราภาษีป้าย 

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 5 บาท 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมาย 
คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 26 บาท 
3. (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพและหรือเครื่องหมายใด ๆ 
    (ข) ป้ายที่มีอักษรไทยทั้งหมด หรือบางส่วนอยู่ใต้และหรืออยู่ต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 

           คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 50 บาท 
ป้ายเมื่อค านวณพื้นที่จ านวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ 200 ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

เอกสารหลักฐานที่น ามาใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาหนังสือรับรองส านักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
3. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้ามี) 
4. สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย 
5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอ านาจ) 

ก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 

หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี 
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
การช าระภาษี 

- ให้เจ้าของป้ายช าระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
- ป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 

(คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน) 
งวด 1 มกราคม – มีนาคม = 100 % 
งวด 2 เมษายน – มิถุนายน = 75 % 
งวด 3 กรกฎาคม – กันยายน = 50 % 
งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม = 25 % 
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เงินเพิ่ม 

- ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้ 

เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม 
- ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้าย 

บทก าหนดโทษ 
1. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 

บาท 
2. ผู้ใดโดยรู้หรือจงใจแจ้งความเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ หรือพยายามหลีกเลี่ยงภาษีป้ายต้องระวางโทษ

จ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
3. ผู้ใดไม่แจ้งรับโอนป้าย หรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ 

กิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
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ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
1. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ) 

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 
 2.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

- 
 2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
- ค านวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.3 ระยะเวลาด าเนินการ 
- โดยประมาณ 1 วันท าการ 

3.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่ 
3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

3.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
- ค านวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
ระยะเวลาการยื่นค าร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการ 

1. ยื่นค าร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดกิจการ 
2. ในกรณีขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นค าร้องขอต่อใบอนุญาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
3. ในกรณีที่ได้รับหนังสือแจ้ง ให้มาช าระค่าธรรมเนียมประจ าปี ภายใน 15 วัน ก่อนวันที่ได้รับ 

หนังสือแจ้งในปีถัดมาของทุกปี 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการขอรับใบอนุญาต/ ขอต่อใบอนุญาต 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ (กรณีไม่ใช่บุคคลเดียวกัน 

กับผู้ขอใบอนุญาต) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน 

นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
5. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานที่ใช้แสดงว่าที่ตั้งสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบ

กิจการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือส าเนาหนังสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร 
7. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ

และผู้รับมอบอ านาจ (กรณเีจ้าของไม่สามารถยื่นค าขอด้วยตนเอง) 
8. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
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สถานที่ให้บริการ 
    งานกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา อ าเภอพลับพลาชัย จังหวัดบุรีรัมย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น. ไม่พักเท่ียง 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    1. หมายเลขโทรศัพท์ 044 666 638 
    2. อีเมล์ saraban_06311506@dla.go.th 

    3. เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา https://sadowlocal.go.th/  
     4. เพจองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา https://www.facebook.com/sadowlocal   
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