
1คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



2 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน มีภารกิจในการส่งเสริมการด�ำเนินงานขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ทั้งด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การบริหาร

งานบุคคลและกิจการสภา ประกอบกับมีจ�ำนวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ�ำนวนมาก ในแต่ละแห่ง 

มีบริบทที่แตกต่างกัน จึงเข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละพื้นที่ ท�ำให้การปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่มีเหตุขัดข้องและไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร

	 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจึงได้จัดท�ำคู ่มือปฏิบัติงานน้ีขึ้นโดยรวมองค์ความรู้ 

จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มาน�ำเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา 

ในการด�ำเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษ์ จุลเจริญ)

อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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		  การช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่
		  การช�ำระภาษีป้าย	
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 	 	 	 •	 การช่วยเหลือประชาชน
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	 	 	 •	 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
            		 	 •	 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
      	 	 	 •	 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
	 	 	 •	 วิธีสอบราคา
	 	 	 •	 วิธีคัดเลือก
	 	 	 •	 วิธีเฉพาะเจาะจง  
		  ระบบการจัดท�ำงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปี 
		  ระบบการรับเงิน
		  ระบบการเบิกจ่ายเงิน
		  ระบบการจัดท�ำรายงานการเงิน
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		  กองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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		  การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
		  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 •	 การติดตามผลการด�ำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องจากการตรวจสอบ
	 	 	 	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามข้อเสนอแนะของส�ำนักงาน
	 	 	 	 การตรวจเงินแผ่นดิน
	 	 	 •	 การประชุมสภาท้องถิ่น
	 	 	 •	 การเลือกประธานสภา
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	 	 	 •	 การลงมติ
	 	 	 •	 ขั้นตอนและวิธีการจัดท�ำ ร่างเทศบัญญัติ/ข้อปฏิบัติงบประมาณ
	 	 	 	 ของเทศบาล และ อบจ. 
	 	 	 •	 ขั้นตอนและวิธีการจัดท�ำ ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต. 
	 	 	 •	 สาระส�ำคัญในการก�ำกับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : 
	 	 	 	 กรณีเทศบาล
	 	 	 •	 กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค�ำสั่งทางปกครอง
	 	 	 •	 แนวทางการสอบข้อเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด
		  ละเมิดต่อรัฐ
	 	 	 •	 กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท�ำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ
	 	 	 •	 กรณีส่งส�ำนวนให้กระทรวงการคลัง ตรวจสอบ
	 	 ละเมิดต่อบุคคล ภายนอก
	 	 	 •	 กระบวนการด�ำเนินงาน (workflow) : การจัดท�ำแผนปฏิบัติ
	 	 	 •	 การขอรับสนับสนุนงบกลาง 
	 	 	 •	 การเข้าใช้งานเบื้องต้นของระบบสารสนเทศ

		  ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

		  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

	 	 	 •	 ระบบ INFO (info.dla.go.th) 

	 	 	 •	 ระรบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

		  กลุ่มตรวจสอบภายใน 

	 	 	 •	 กระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติ ตามข้อก�ำหนด การบริหาร 

	 	 	 	 และการปฏิบัติงาน 

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
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	 	 	 •	 การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 		
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	 	 	 •	 กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าของ อปท. 

	 	 	 •	 การจัดท�ำโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ของ อปท. 

	 	 	 •	 กระบวนงาน : การรายงานการจัดตัง้ การรวม หรือเลิกสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
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	 	 	 •	 กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

	 	 	 •	 การบันทึกข้อมูลการเลือกตั้ง ผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น 

	 	 	 •	 การตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน 

	 	 	 •	 การตรวจราชการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

	 	 	 •	 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด�ำเนินงาน 
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	 	 	 •	 การสอบคัดเลือกสายผู้ปฏิบัติ 

	 	 	 •	 การจัดท�ำแผนอัตราก�ำลัง 3 ปี 

	 	 	 •	 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์

 	 	 	 	 และเทคโนโลยีและงานนิติการ 

	 	 	 •	 การขอหนังสือรับรอง ป.โทฯ 

	 	 	 •	 การหารือเทียบระยะเวลาด�ำรงต�ำแหน่ง 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ ค่าปรับ/ เงินเพิ่ม 

การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
   1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของประกอบกิจการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปี 
ที่ผ่านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่
ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกันในเขตท้องถิ่นเดียวกัน 
   1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินได้ 
2. ค่าปรับ : กรณียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินก าหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท (เป็นอ านาจพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง) 
3. เงินเพิ่ม : กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังน้ี  
   3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีค้างช าระ 
   3.5 เกิน 4 เดือนขึ้นไป อปท. มีอ านาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกค าสั่งบังคับคดี  

ภายใน ก.พ. 

เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพื่อ

พิจารณาค าร้อง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าร้อง  
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่  

ขั้นเตรียมการ
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารตา่งๆ 

แจ้ง หนังสือ      
ค าวินิจฉัย ชี้ขาด 

(ภ.ร.ด. 11) 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์   

ให้ทราบล่วงหน้า 

แจ้งใบประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
ช าระภายใน 30 วัน 

ไม่พอใจการประเมิน    
ยื่นค าร้องอุทธรณ์

(ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 วัน 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

กรณีไม่ช าระ 

รับแบบ ภ.ร.ด. 2 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

บันทึกรายการประเมิน    
ค่ารายปี ค่าภาษี เสนอ

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งที่ 1 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งที่ 2 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 3 

รวบรวม
เอกสาร

น าเสนองาน
เร่งรัดฯ เพื่อ
ด าเนินการ
ตามขั้นตอน

ต่อไป           
(ส่งงานนิติ

การ) ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

 
 
1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดต้องเสียค่าปรับ  
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเกนิ 4 เดือน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



2 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2535 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0307/ว 2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ              
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ      
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

4. ตัวอย่างแนวค าพิพากษา 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าช้ีขาดเป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และข้อสนับสนุน
ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 
   4.2 การประเมินโรงเรือนที่ติดตั้งส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน            
ของส่วนควบรวมกัน มิใช่เฉพาะค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536 
   4.3 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยังไม่ยื่นแบบพิมพ์ สามารถประเมินย้อนหลังได้ 10 ปี แต่กรณีที่ผู้รับประเมิน        
ยื่นแบบพิมพ์แล้วสามารถประเมินย้อนหลังได้ 5 ปี นับแต่วันสุดท้ายของเดือน ก.พ. ของปีภาษีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์ : ฎ.1901/2548 
   4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชักช้า : ฎ.1550/2482  

      
  ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิน่     
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
  เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 
 
1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
    กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 4 
    เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
 3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 



3คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา  
   1.2 ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
         ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
   1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
         1.3.1  ไม่ได้ท าด้วยตนเอง เช่น ให้เช่า เสียกึ่งอัตรา 
         1.3.2  ท าด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   1.4 กรณีท่ีดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
2. เงินเพิ่ม 
   2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาที่ก าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
   2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ไม่ถูกต้อง ท าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมินเพิ่มเติม 
   2.3 ไม่ช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาที่ก าหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของค่าภาษี 

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.บ.ท.5)    
ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

ภายใน ม.ค.  

ไม่พอใจการประเมนิ ยื่นค าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 12) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.บ.ท.9 , ภ.บ.ท.10) 
ช าระภายใน เม.ย. 

บันทึกประเมิน
รายการค่าภาษี เสนอ 
พนง.ประเมิน ลงนาม 

ช าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีไม่
ช าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

รวบรวม
เอกสารน าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผวจ. 
เพื่อพิจารณา 

แจ้งหนังสือวินิจฉยั
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 13) 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจา้หน้าที่ 

 
 
 1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
 2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
 3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
       

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



4 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่นอกเขตเทศบาล (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2516 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0310.3/ว 1132 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2555 เรื่อง การบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 4670 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดเก็บ       
ภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0409/ว 315 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2534 เรื่อง การส ารวจเนื้อที่ดินเพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
7. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0311.3/ว 403 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2545 เรื่อง แนวทางการด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ 

ผู้จัดท า   นายชรินทร์ สัจจามั่น      ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง  นางวิภา ธูสรานนท์        ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด      ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิน่          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
     เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
      กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
2. เว็บไซต ์www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 
    4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
    4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่เจ้าของที่ดินไม่ได้ยื่นแบบพิมพ์จะต้องกระท าภายใน 10 ปี 
    4.3 ที่ดินที่จะต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) เพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต้องเป็นที่ดินที่มีเอกสารสิทธิ์ และไม่เป็นที่ดิน              
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ หรือที่ดินท่ีทางราชการสงวนไว้เป็นท่ีเลี้ยงสัตว์ หรือที่ดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน  
       

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

การช าระภาษีป้าย 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.3 ป้ายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
       1.3.1 ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 
       1.3.2 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือท้ังหมด อยู่ใต้หรือต่่ากว่าอักษรต่างประเทศ 
2. เงินเพ่ิม 
   2.1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาที่ก่าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี
   2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
   2.3 ไม่ช่าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี  เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
 

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.ป.1)    
จนท. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

ภายใน มี.ค.  

ไม่พอใจการประเมนิ ยื่นค่าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.ป..3) ช่าระภายใน 

15 วัน 

บันทึกรายการป้าย
ประเมินค่าภาษี เสนอ 
พนง.เจ้าหน้าที่ ลงนาม 

ช่าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.ป.7) 

กรณี  
ไม่ช่าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

รวบรวม
เอกสารน่าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด่าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น            
เพื่อพิจารณา ภายใน 60 วัน 

แจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(ภ.ป.5) 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจา้หน้าที่ 

 
1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
2. ผู้เสียภาษีต้องช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน อปท. มีอ่านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2535) เรื่อง อัตราภาษีป้าย  
3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ        
การจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค่าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค่าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
   4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระท่าภายใน 5 ปี  
   4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
   4.4 การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับป้ายภายในอาคารจะต้องพิจารณาพื้นที่ในการติดตั้งป้าย (โดยมีพื้นท่ีไม่เกิน 3 ตร.ม.) 
   4.5 การยกเว้นภาษีป้ายต้องพิจารณาควบคู่กับกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับโรงเรียนเอกชน ต้องเป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถิน่          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
    เบอร์โทรส่านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
     เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส่านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต ์www.dla.go.th. “สายตรง สถ..” ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
 3. ศูนย์ด่ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

หน่วยงานต่าง ๆ จัดท า
งบประมาณ

รายรับ – รายจ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ใช้ประกอบการค านวณ
ขอต้ังงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

อปท. จัดท าร่าง
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

การจัดท างบประมาณ

อปท. ผู้ก ากับดูแล
ผวจ./นอ. 

ผู้บริหารท้องถิ่น

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์

ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติและ

น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น

ประธานสภา
ท้องถิ่น

ภายใน 15 
สิงหาคม

สภาท้องถิ่น

เห็นชอบผู้ว่าราชการจังหวัด/
นายอ าเภอพิจารณาให้

ความเห็นชอบ

ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/
เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. ต้องเป็นไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ
3. ต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำร
4. ต้องเป็นไปตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์
5. กำรโอนงบประมำณจะต้องพิจำรณำอ ำนำจสภำท้องถิ่นหรืออ ำนำจผู้บริหำรท้องถิ่น
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

1. พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2552
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552
3. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552
4. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549
5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2559
6.ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543
7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558
8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำและกำรส่งนักกีฬำ
เข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559
9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
10. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560
11. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560

รายละเอียดเพิ่มเติม

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น”

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดท านายพงษศ์ักดิ์ กวีนันทชัย ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัดส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

ช่องทางการให้บริการ

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 241 9000 ต่อ 1528

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1528
เว็บไซต์ www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”
“ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น”
ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

รายจ่ายตามงบประมาณ หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
 - ซื้อ/จา้ง   
    วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 
 - เงินเดือน วางฎีกา  
   ภายในวันที่  25     

 

  การเบิกจ่ายเงิน 

อปท.  สถจ./ ส านัก/กอง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

ผู้ก ากับดูแล  

จัดท าเช็ค 

1. การจา่ยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะทีก่ฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด       
ไว้เท่าน้ัน 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)     
ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแตล่ะไตรมาสอยา่งน้อย 20 วัน           
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพื่อใหแ้ผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์
กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะไดร้ับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
3. การขอเบกิเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ 
ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยทีย่ังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และไดร้ับอนุมัติใหก้ันเงินไวต้่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยทีไ่ด้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป  
   - กรณีมีเงินอุดหนุนทีร่ัฐบาลใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจา่ยไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผา่นมา     
และได้บันทึกบญัชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจา่ยเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือ
เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบทีก่รมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบกิ ผู้ตรวจฎีกา  
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จา่ยเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดทีจ่่าย
ตามหน้าฎกีากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจา่ย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง
ความถูกต้องด้วย 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์  

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติ 

จ่ายเงินให้แก่
เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ 

หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและ    
ขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง   
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

7. กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน

8. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีท่ีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน

ผานธนาคาร

9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนข้ัวเช็คท่ีจายตองตรงกัน

10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรบัเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตองลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอม

ท้ังมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรอืผูรบัเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือช่ือรับรอง    

ความถูกตองกํากับไวดวย

11. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง

12. การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด      สาํนักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

    
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถ้วนหรือไม่ หรอืผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
2. กรณีมีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ท่ีหลัง 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทา้ยครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไดร้ับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทัง้สิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครัง้คราว ให้ตรวจสอบกับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกตอ้งให้ผู้ตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ท่ี
หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมอืช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคญั    
สรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
4. เงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหนา้ที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่ง 
5. ในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลกัฐานการจัดท าบนัทึกรับส่งเงินหรอืไม่ 
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนท่ีห่างไกล   
การคมนาคมไมส่ะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  

รับเงินสด/เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 

ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 

น าฝากธนาคาร 

 
กรรมการเก็บรักษาเงิน  

ตรวจสอบจ านวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัย  
พร้อมบันทึกและลงนาม 

ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน 
บันทึกบัญชแีละทะเบียน 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ฝากธนาคารไม่ทัน 
ภายในวันน้ัน 

สถจ./ ส านัก/กอง 
    การรับและส่งเงิน 
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



13คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

สัญญายืมเงิน

- ผูยืมทําสัญญายืมยืน่ตอ

หนวยงานคลังกอนเริ่ม

ดําเนินโครงการ

รายจายตามงบประมาณ

- โครงการตาง ๆ

- เดินทางไปราชการ

ทะเบียนคุมลูกหนี้

- ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ

- หนวยงานคลังตรวจสอบ

ทะเบียนคุมลูกหน้ี

การยืมเงินงบประมาณ

อปท. สถจ./ สํานัก/กอง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ผูกํากับดูแล 

ฎีกาเงินยืม

หนวยงานคลังวาง

ฎีกาเสนอผูบริหาร

ผูบริหารอนุมัติ

3 วัน

จัดทําเช็ค

- หนวยงานคลังจาย

เช็คภายใน 3 วัน3 วัน

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา

- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประจําตาง

สํานักงาน,กลับภูมิลําเนา และปฏิบัติราชการอ่ืน 

- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการน้ัน

2. ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ

คําสั่งท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย

4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมหีนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน ๆ หามยืมแทนกัน

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมตัิใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ

6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครัง้ โดยใหผูยืม – ผูสงใช ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ

รายการน้ัน ๆ ดวย

7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืม

ภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน

8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย


