








































































คู่มือการปฏิบตัิงานกองคลัง 

 

 
กองคลัง  

เทศบาลตำบลพรุพี 
อำเภอบ้านนาสาร จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 

 
 
 
 
 
 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลังของเทศบาลตำบลพรุพีจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือใน  การกำกับ
การปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของเทศบาลตำบลพรุพีเป็นไปด้วยคว่ามมีระเบียบ เรียบร้อย 
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เป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง เดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการ พิจารณาเลื่อนค่าต่อบแทน การให้คว่ามดีคว่ามชอบ การ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงาน ด้วยคว่ามซื่อสัตย์ องค์การบริหารส่วนตำบล
สุวรรณค่ามจึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ส่วน ราชการทุกส่วนราชการของเทศบาล
ตำบลพรุพตีามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัด ของเทศบาลตำบลพรุพี 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนตำบล ท่าชนะจะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลสุวรรณค่ามที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ
ตำบล  
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คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 

              1. ด้านการเงิน 

1.1 การรับเงิน 
- บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน  
- รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บ
เงินสดในตู้นิรภัย  
- จัดทําใบนําส่งเงิน/ใบสรุปใบนําส่งเงินโดยลงราการให้ครบถ้วน  

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน  
- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจ้าะปรุ/ประทับตราเลิกใช้

ใบเสร็จรับเงินเสนอ ผ่านปลัด เทศบาล เพ่ือนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. 
ของปีถัดไป  

- ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงท้องที่รายงาน เจ้าะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน 
ธ.ค. ของทุกปี 1.3 การเก็บรักษาเงิน  

- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นําฝากธนาค่ารทั้งจํานวนในวันถัดไป  
- กรณี เทศบาล ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถนําฝากธนาค่ารได้เป็นประจําทุกวันให้

เก็บรักษาในตู้นิรภัย และนําฝากธนาค่ารในวันทําการสุดท้ายของสัปดาห์  
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน  
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตําแหน่ง 1 คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก  

- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจํานวน  
- จัดทํารายงานสถ้านะการเงินประจําวันเป็นประจําทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน 

ถ้ามีให้หมายเหตุ รายงานฯ ในวันถัดไป  
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นําเงินที่ได้รับ นําฝากธนาค่าร ทั้งจํานวนหากฝากไม่

ทัน ให้นําเงินเก็บ รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถ้านะการเงินประจําวัน  

- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด เทศบาล เพ่ือนําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
1.5 การรับส่งเงิน  

- เงินรายรับให้นําฝากธนาค่ารทั้งจํานวนภายในวันนั้น  
- นําฝากไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัยและวันทําการถัดไป นําฝาก ธนาค่ารทั้งจํานวน  

- การรับส่งเงิน สถ้านที่ห่างไกล / ไม่ปล้อดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้ง
พนักงานท้องถิ่นระดับ 3 / เทียบเท่าข้ึนไป อย่างน้อย 2 คน  
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- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นําส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง - การถอน
เงินฝากธนาค่าร ให้ผู้มีอํานาจลง นามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี ผู้บริหารท้องถิ่นและ
ปลัด เทศบาล ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วยผู้บริหาร ท้องถิ่น/ 
ผู้ดํารงตําแหน่งไม่ตำ่กว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้อง ถิ่น ให้ แต่งตั้ง พนักงาน
ท้องถิ่น ระดับ 3 / เทียบเท่า ขึ้นไปเพ่ิมอีก 1 คน  

1.6 การจ่ายเงิน  
- จ่ายเงิน /ก่อหนี้ผู้กพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่ 

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้  
- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาค่าร 

เพ่ือให้ธนาค่าร ออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาค่าร  

1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างทําของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ 

โดยขีดฆ่า  คําว่า ”หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม  
- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีคว่ามจําเป็นวงเงิน ต่ํากว่า 2,000  

บาท ให้ออกเช็คใน นามผู้อํานวยการกองคลัง โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ
ออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด - เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน 
นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค  

2. ด้านการเบิกจ่าย  
2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่
คลัง รับเลขท่ีเช็ค ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอํานาจ
สั่งจ่าย/ถอนเงิน 2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค  
2.3 เอกสารประกอบฎีกา  

- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วย
ตัวบรรจงกํากับ ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ 
รับรองคว่ามถูกต้องกํากับไว้ด้วย - การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษา
บุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท  
(2.) ใบเสร็จรับเงิน 
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- เงินค่าอาหารทําการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้  
(1.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา  
(2.) คําสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา  
(3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
(4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าต่อบแทน  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
(1.) ใบแจ้งหนี้  
(2.) หลักฐานนําส่งเช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์  
(3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย  

- ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างทําของ  
(1 ) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง  

(2 ) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน  
(3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน  

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(1.) หนังสือ / คําสั่งให้เดินทางไปราชการ  
(2.) รายงานการเดินทาง  

(3.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
(4.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก  
(5.) งบหน้าค่าพาหนะ  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
(1.) ใบแจ้งหนี้  

(2.) หลักฐานการนําส่ง เช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุ ไปรษณีย์  
(3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย  

- ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างทําของ  
(1.) สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน / จ้างทําของ / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจ้าง  

(2.) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน  
(3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน  

- การยืมเงินทดรองราชการ  
(1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
(2.) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น คําสั่งให้

เดินทางไปราชการ - กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
(1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
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(2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการ
ประชุมประกอบ (3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่า
ราชการจังหวัดได้ กําหนดวงเงินในการยืมไว้ 
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  

(1.) หนังสือแจ้งคว่ามประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง  
(2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง  

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น  
(1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดทําบันทึกข้อตกลงระหว่าง

เทศบาล กับ ตัวแทน ของกลุ่ม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน  
(2.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับเทศบาล 

สําหรับกลุ่ม / ชุมชน  ให้จัดทําใบสําคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน  
(3.) เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการดําเนินงานและเงิน

เหลือจ่าย  (ถ้ามี) ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ  
- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนํารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะ

เบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมี

เงื่อนไข ดังนี้ (1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
(2.) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  

(3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระแก่ เทศบาลและให้ยืมได้
เฉพาะผู้มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเท่านั้น  
- การส่งใช้เงินยืม  

(1.) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน  
(2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารสําคัญ  
(3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม  
(4.) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมที่ส่ง ใช้นั้น  
(5.) ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้  

1. เดินทางไปประจําต่างสํานักงาน / กลับภูมิลําเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจาก  
วันที่ ได้รับเงิน  

2. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง  
3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 แล ะ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับ จากวันที่ได้รับเงิน  
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3. ด้านการบัญชี  
- ให้จัดทําบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
- จัดทํา รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดล้องเสนอปลัด เพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่น

ทราบสําเนาให้  ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับ เทศบาล ให้ส่งนายอําเภอ  
- งบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่

สามารถจัดเก็บ รายได้เพียงพอที่จะดําเนินการได้ เทศบาล อาจนําเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้
การใช้จ่ายเงินสะสม โดยได้รับ อนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

1. เป็นกิจการตามอํานาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม  
- จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วัน

สิ้นปีและส่งสําเนา ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับ เทศบาล ให้ส่งนายอําเภอ  
4. เงินสะสม  

- ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจําปีไว้
ร้อยละ 25  ของทุกปี  

- การจ่ายเงินทุนสํารองเงินสะสมกระทําได้เมื่อยอดเงินสะสมมีไม่เพียงพอให้ขอคว่ามเห็นชอบ
จากสภา ท้องถิ่นและขออนุมัติ ผวจ.  

1. เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้  
2. เป็นกิจการเพ่ือบําบัดคว่ามเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบ

พัฒนาของ เทศบาล / ตามที่กฎหมายกําหนด 
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ภาษีป้าย 

ป้ายทีต่้องเสียภาษี  
ป้ายทีต่้องเสียภาษีป้ายได้แก่ป้ายแสดงชื่อยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค่า 

หรือ ประกอบ กิจการอื่นเพ่ือหารายได้ไมว่่าจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ที่เขียนแกะ่สลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ ไม่เป็นป้ายทีไ่ดร้ับการยกเว้นภาษี
ป้ายป้ายทีไ่ดร้ับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษปี้ายได้แก ่ 

- ป้ายที่แสดงไวณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ  
- ป้ายที่แสดงไวที่สินค่า หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค่า  
- ป้ายที่แสดงไวในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว  
- ป้ายที่แสดงไวที่คนหรือสัตว  
- ป้ายที่แสดงไวภายในอาค่ารที่ใช้ประกอบการค่า หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาค่าร

ซ่ึงเป็นที่รโหฐาน  ทั้งนี้เพ่ือหารายไดแ้ละแตล่ะป้ายมีพ้ืนที่ไมเ่กินที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง 
ฉบับที่8 (พ.ศ. 2542) กําหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแตว่ันที่ 
21 พฤษภาคม 2542) แต่ไมร่วมถึง  ป้ายตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย  

- ป้ายของราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบ บริหารราชการแผนดิน  

- ป้ายขององคการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายว่าด้วยการ นั้นๆ และหน่วยงานที่นํารายไดส้งรัฐ  

- ป้ายของธนาค่ารแหงประเทศไทยธนาค่ารออมสิน ธนาค่ารอาค่ารสงเคราะห์ธนาค่ารเพื่อ
การเกษตรและ สหกรณและบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  

- ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถ้าบันอุดมศึกษาเอกชน 
ที่แสดงไว ณ อาค่ารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถ้าบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น  

- ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค่าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน  
- ป้ายของวัด หรือผู้ดําเนินกิจการเพ่ือประโยชนแก่การศาสนา หรือการกุศล
สาธารณะโดยเฉพาะ - ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ  
- ป้ายที่กําหนดในกฎกระทรวง กฎกระทรวง ฉบับที่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติภาษี ป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดป้ายทีไ่ดร้ับการยกเว้นภาษปี้ายคือ  
- ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไวที่รถยนต์ส่วนบุคคลรถจักรยานยนต์รถบดถนน 
หรือรถแทรกเตอร ์- ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ล้อเลื่อน  
- ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก(1) และ(2) โดยมีพ้ืนที่ไมเ่กิน

หา้ร้อยตาราง เซนติเมตร 
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ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้าย 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้แก่  
- เจ้าของป้าย 

- ในกรณีที่ไมมี่ผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายหรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไมอ่าจ
หาตัวเจ้าของ ป้ายนั้นได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษปี้ายถ้าไม่อาจหาตัว
ผู้ครอบครองป้ายนั้นไดใ้ห้ ถือว่าเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาค่ารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือ
แสดงอยเูป็นผู้มีหน้าทีเ่สีย ภาษปี้ายตาม ลําดับระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสีย
ภาษปี้าย 

- เจ้าของป้ายที่มหีน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) 
ภายในเดือนมีนาคม ของทุกปี  

- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายให้ม
แทนป้ายเดิม หรือ เปลี่ยนแปลงแก่ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของ
ป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้ายหรือนับแต่
วันเปลี่ยนแปลงแก่ไขแลวแต่กรณีการคํานวณ พื้นที่ป้ายอัตราค่าภาษีป้ายและการคํานวณ
ภาษปี้าย 

- ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ส่วนที่กว่างที่สุด X ส่วนที่ยาวที่สุดของขอบเขตป้าย 

- ป้ายทีไ่มม่ีขอบเขตกําหนดได้ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเป็น
ขอบเขตเพ่ือ กําหนดส่วนที่กว่างที่สุดและส่วนที่ยาวที่สุด  

- ป้ายประเภทที่ (1) ให้คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.  
- ป้ายประเภทที่ (2) ให้คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.  
- ป้ายประเภทที่ (3) ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.  
- คํานวณพื้นท่ีป้ายเป็นตารางเซนติเมตร  

เงินเพิ่ม  
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังต่อไปนี้  

- ไมย่ื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของ
ค่าภาษีป้าย เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งให้ทราบถึงการ  ละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมรอยละหาของค่าภาษปี้าย 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไมถู่กต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษปี้าย
ลดนอยลงให้ เสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของค่าภาษปี้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีทีเ่จ้าของป้ายได้มา
ขอแกไ่ขแบบแสดงรายการ ภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าทีแ่จ้งการประเมิน  

- ไมช่ําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมรอยละสองต่อเดือนของค่า
ภาษปี้ายเศษของ เดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน  
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การอุทธรณ์การประเมิน  
เมื่อผู้เสียภาษไีด้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) แลวเห็นว่าการประเมินนั้นไมถู่กต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การ 

ประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ไดร้ับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแตว่ันที่ไดร้ับแจ้ง
การประเมิน  ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจ้งคํา
วินิจฉัยอุทธรณ์ 

 
 

กระบวนงาน  
บริการ  

ขั้นต่อนการ
ให้บริการ  

เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณา  

การคํานวณ  หมายเหตุ 

ฝ่ายพัฒนา
และจัดเก็บ 
รายได้ 

การยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย 

 - ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษปี้ายยื่นความ
จํานงค์ต่อ 
เจ้าหน้าที ่ 
 - เจ้าหน้าที่กรอก
แบบฟอร์ม (ภ.ป.
1) ลงชื่อ  ผู้ชําระ
ภาษ ี 
 - ลงเลขรับ 

(ภ.ป.1) ใน
ทะเบียนคุมเลข
รับ   
- คํานวณพื้นท่ี

ป้ายและประเมิน
ค่าภาษปี้าย - 
แจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ป. 3) 
และลง
เลขที ่ (ภ.ป. 3) 
ในทะเบียนคุม
เลขรับ  
 - ออก

ใบเสร็จรับเงิน

 - บัตรประจําตัว
ประชาชน - 

ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษี ป้ายปทีผ่่าน

มา (ภ.ป. 7) 

อัตราภาษีป้าย 

 1. ป้ายที่มี
อักษรไทยลวน 
คิดอัตรา  3 
บาทต่อ 500 
ตร.ซม.  
 2. ป้ายที่มี
อักษรไทยปน
กับ
อักษร  ตาง
ประเทศหรือ
ปนกับภาพ
และ  
เครื่องหมาย
อ่ืน คิดอัตรา 
20 บาท ต่อ 
500 ตร.ซม.  
 3. ป้าย
ดังต่อไปนี้คิด
อัตรา 40 
บาท  ต่อ 500 
ตร.ซม.  
 - ป้ายทีไ่มมี่
อักษรไทย ไม่
ว่าจะมี ภาพ

 * การยื่นแบบ
แสดง รายการ
ภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน
ภายในเดือน 
กุมภาพันธ  
 * กรณเีป็น
รายเกา 
สามารถคัด
ล้อกจากป ที่
ผ่านมาได ้ 
(ถ้าไมมี่การ
เปลี่ยนแปลง) 



ภาษปี้าย(ภ.ป. 
7)  - ผู้มีหนำที่
เสียภาษีป าย
ชําระเงินและรับ 
ใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป. 7)  
การผอนชําระ  
 1. ภาษปี้าย
3,000 บาทข้ึน
ไป  
 2. ผอนชําระ
เป็น 3 งวดเทา 
ๆ กัน  
 3. แจ้งคว่าม
จํานงเป 
นหนังสือก่อน
ครบ 
กําหนดเวลา
ชําระ 

หรือ
เครื่องหมาย
ใด ๆ หรือไม ่  
- ป้ายที่มี
อักษรไทย
บางส่วน หรือ 
ทั้งหมดอยูใต
หรือต่ํากว่า
อักษร ตาง 
ประเทศ  
 4. ป้ายใดที่
คํานวณพื้นที่และ  
ประเภทของ
ป้ายแลวเสีย
ภาษีต่ํา
กว่า  200 
บาท ให้เสียใน
อัตรา 200 
บาท  
การคํานวณ  
 กว่าง x 
ยาว/ 500 
ตร.ซม.
x  อัตรา
ภาษ ี

 
 


