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1. การจา่ยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่ง
การที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เท่านั้น 

2.กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลสบเมย ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส )ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วันซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของ
หน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาสเพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่
หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวล 

3.การเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อ
ผู้มีอำนาจตามระเบียบ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน
ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค 



5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลังโดยให 

หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

กำหนด 

6. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของหนาฎีกาเบิกเงิน เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลือ 

เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกาผูอนุมัติฎีกา ผูรับเงินและผูจายเงินลงลายมือชื่อครบถวนหรือไมละเอกสาร 

ประกอบฎีกาวาครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับแยกตามหมวดรายจายและหลักฐาน 

การเบิกหากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

7. กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทำของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 3 วัน นับจาก 

วันตรวจวับทรัพยสินหรือตรวจรบังาน 

8. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีท่ีไมอาจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือให 

ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผานธนาคาร 

9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และตนข้ัวเช็คท่ีจายตอง 

ตรงกัน 

10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตอง 

ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมท้ังมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจงกำกับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับ 

เงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงความถูกตองกำกับไวดวย 

11.เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วันนับ 

จากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

12.การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

 
ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566  



การจ่ายเงินยืม 

 
 
 
 



 

 
 
 
 

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 

2. ผูยืมทำสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ขอบังคับท่ีไดกำหนดไวและจะนำใบสำคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน 

ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให องคการบริหารสวนตำบลหนองหาน หักเงินเพ่ือ 

ชดใชเงินยืมนั้น 

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใดๆอันจะพึงไดรับจากองคการบริหารสวนตำบลหนองหาน ที่หักสงใชเงินยืมได 

ให องคการบริหารสวนตำบลหนองหาน กำหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางประกัน หรือหาบุคคล

ท่ีมี หลักฐานมาค้ำสัญญาค้ำประกันไวตอองคการบริหารสวนตำบลหนองหานดวย 

4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชำระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้น ๆ หามยืมแทนกัน 

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย 

ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ 

6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยใหผูยืม - ผูสงใช ลง 

ชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆดวย 

7. กรณีครบกำหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจสั่งการให 

ผูคางชำระเงินยืมสงใชเงินยืม ภายในกำหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน 

8. การสงใชใบสำคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาทีกำหนด 

9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย 
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1. ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกัน 

ยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ ยี่สิบหาของทุกปเพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสมโดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ให 

เพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินบางแหงไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทใด เนื่องจากไมมีการปด 

บัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ หรือจัดทำบัญชีไมเปนปจจุบันดังนั้นกอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงิน 

สะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 

3. การใชจายจากเงินสะสมตองเปนไปตามเง่ือนไข ดังตอไปนี้-กรณีสภาทองถ่ินอนุมิติ เม่ือองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินมีความจำเปน และไมสามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เนื่องจากมีงบประมาณมีไม 

เพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการ 

(1) เปนกิจการตามอำนาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับตานบริการชุมชนและสังคม 

(2) กิจการที่เปนการเพิมพูนรายได 

(3) หรือกิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน 

(4) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกำหนด 

(5) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภทตามระเบียบ 

แลว 

(6) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองดำเนินการกอหนี้ 

ผูกพันและเบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไปหากไมดำเนินการใหการจายขาดเงิน 

สะสมนั้นเปนอันพับไป 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางแกไข 

- กรณีผูริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปนี้ 

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 

(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม 

ความจำเปนขณะนั้น โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคการบริหารสวนตำบล

หนองหาน 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินการเก็บ 

รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2566 



 

 
 

 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้าน 
2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 

3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทำนิติกรรมอำ
พรางว่าเป็นการเช่า ย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 



5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 

6. การนำบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างคำ 
พิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการ 
โอนย้ายระหว่างเดือนให้ จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได 

 
 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
1.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ 
1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม่ 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
2.1 เช่าบ้าน 
2.2 เช่าซื้อบ้าน 
2.3 ผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 

3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นและ
ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ตาม
บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน 
4.1 เป็นการผ่อนชำระคา่เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงาน

ใหม่หรือ นำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมา
เบิกค่าเช่าบ้านใน  ท้องที่ใหม่ 

4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้ เพ่ือชำระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกจ่ายได้
เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ
จนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 

4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตาม
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ ตนมี 

4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใด

ในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ได้โอนกรรมสิทธิ์ไป
แล้ว 



4.6 หากเงินกูเพ่ือชำระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทานั้นและหากมีการ 

ขยายวงเงินกูหรือเวลาการผอนชำระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชำระหนี้เงินกูใหกับสถาบัน 

การเงินเดิมจะเบิกไดภายในวงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยู ตามสัญญากูเงินฉบับแรก 

5. ผูรับรองการมีสิทธิ 

5.1 หัวหนาหนวยงานซ่ึงดำรงตำแหนงไมต่ำกวาประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานข้ึนไปประเภทวิชาการ 

ระดับชำนาญการข้ึนไปเปนผูรับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถ่ินในหนวยงานนั้น 

5.2 ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปหนึ่งระดับเปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลตามขอ 

5.3 ขาราชการสวนทองถ่ินประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป 

ประเภทอำนวยการระดับกลางข้ึนไปประเภทบริหารทองถ่ินเปนผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง 

6. ใหผูมีอำนาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานแตงตั้งขาราชการสวนทองถ่ินไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ ขอเท็จจริง 

6.1 กรณีเชาบานใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและ 

การเขาพักอาศัยจำนวนคนท่ีพักอาศัย ความจำเปนตองเชาบาน ตลอดจนความเหมาะสมของ 

อัตราคาเชาบานกับ 

สภาพบาน ฯลฯ 

6.2 กรณีเชาซ้ือหรือกูเงินเพ่ือชำระราคาบาน ใหตรวจสอบสัญญาเชาซ้ือบาน หรือสัญญาเงินกูเพ่ือ 

ชำระราคาบาน วงเงินเชาซ้ือหรือวงเงินกูเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของและวันเริ่มตนการเขาพัก 

อาศัย อยูจริงในบาน ฯลฯ 
 
 

 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติม 

ถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2565 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ

และ วิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561เรื่อง หลักเกณฑ 

และวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการสวนทองถ่ินเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 

เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการประกอบการเบิก

คาเชา บาน 

 
 



 
 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบถูกต้อง 
และครบถ้วนในสาระสำคัญหรือไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับชื่อ
ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษา
บุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 
**ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และถูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับเงิน ค่าจ้าง
ประจำตามอัตราที่กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 
** ผู้ได้รับบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. มีสิทธิรับรองของผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไปมีสิทธิ
รับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 
4. จำนวนที่ขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 
 
 



 

 
 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๑๔๐๘.๗/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่องแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท -๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕๘ เรื่องประเภท
และอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ㆍ ๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวันที ่๑๘ 
มกราคม๒๕๖๑ เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

- การจัดหาพัสดุ       - การควบคุมพัสดุ 
- งานรับและคืนหลักประกันสัญญา     - การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- งานประสานงานกับคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง   - การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืน ๆ       - งานอ่ืน ๆ 

 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 



 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือชั้นตอน เละแนวทางการปฏิบัติงาน-ด้านพัสดุ 
การดำเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง 

 
ก่อนดำเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงาน

ขอความเห็นขอบ (ขออนุมัติ) เสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และรายงานนั้นจะต้องมี
สาระครบล้วนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ. 2535 ข้อ 27 ซึ่งประกอบด้วย 

(1) เหตุผลความจำเป็น 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(3) ราคา (ถ้าเคยซื้อ / จ้าง มาก่อนให้ใช้ราคาครั้งหลังสุด) 
(4) วงเงินที่จะซื้อ / จ้าง 
(5) เวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 
(6) วิธีซื้อ / จ้าง 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

กรณีท่ีไม่อาจทำรายงานตามขั้นตอนได้ ได้แก่ พัสดุที่ต้องซื้อโดยเร่งด่วน หรืองานที่ต้องทำโดย
เร่งด่วนเจ้าหน้าที่พัสดุจะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

ในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจทุกครั้ง 

 
การจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จ้าง / ซ่อมแซม 

 
1. ทำหลักฐานจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 
2. ทำหลักฐานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนการจัดซื้อ/จ้าง ตามแผนของฝ่ายต่าง ๆ ประจำปี 
3. ออกใบสอบราคา จัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม ไปตามบริษัท/ห้าง/ร้าน ต่าง ๆ ที่เกี่ยวซ้อง 

4. รายงานขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ดำเนินการแล้วให้ติดต่อตกลงราคากับ
บริษัท /ท้าง/ร้าน ที่เกี่ยวข้องโดยตรง 

5. ให้ผู้ชาย / ผู้รับจ้าง ทำใบเสนอราคา 

6. ทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อมแซม 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง/ผู้ควบคุม มาตรวจรับพัสดุ/การจ้าง/ส่งมอบงาน 

8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินดำเนิ่นการต่อไป หลักฐานประกอบด้วย 
-บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ /จัดจ้าง-ใบสั่งซื้อ/จ้าง - ใบตรวจรับ,ใบส่ง
ของ, ใบเสร็จ 

9. การซ่อมแซมอาคารสถานที่ เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค 

10. รับใบขออนุมัติซ่อมแซมจากหัวหน้าพัสดุ 



11. แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับงานซ่อม มารับรายการซ่อม และเบิกอุปกรณ์ในการซ่อม 

12. เมื่อเจ้าหน้าที่งานซ่อมได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยส่งคืนใบขออนุมัติซ่อมแซมเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
พัสดุได้ลงประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

 
การจัดทำบัญชีเจ้าหนี้เงินเชื่อและเงินสด 
1. ทำบัญชีทั้งเจ้าหนี้เงินเชื่อและที่จัดซื้อด้วยเงินสด 
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 ตามเอกสาร
ที่จัดซื้อ 
7. ลงยอดรวมในแต่ละบิลว่าเป็นจำนวนเงินเท่าไร 
8. เพ่ือจะได้ตรวจเช็คและสรุปยอดซื้อว่าซื้อจากร้านค้านี้ทั้งปีมีมูลค่าเท่าไร 
 
การจัดทำบัญชีบริษัท / ห้าง / ร้าน ผู้จำหน่าย 
1. ลงบันทึกประวัติร้านค้าผู้จำหน่าย 
2. กำหนดหมายเลขลำดับของร้านค้า 
3. พิมพ์ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่จำหน่าย 
4. พิมพ์ชื่อเจ้าของร้านหรือผู้ที่สามารถติดต่อได้ 
5. พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
6. พิมพ์หมายเลขภาษีของร้านค้า 
 
การจัดทำบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
1. ทำบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
2. พิมพ์ลำดับรายการ 
3. พิมพ์รายการวัสดุที่มีผู้เสนอราคามา ว่าร้านค้านี้เสนอราคากระดาษถ่ายเอกสาร เอ 4 
ราคาริมละเท่าไร 
4. หากร้านค้าไหนเสนอราคามาถูกสุด ซื้อราคานั้นหรือทำการต่อรองเพ่ือซื้อในราคาท่ีถูก
ที่สุด 
 
 
 



จัดทำบัญชีคุมวัสดุ ครุกัณฑ์ ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
1.เมื่อดำเนินตามข้ันตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมแซมเรียบร้อยแล้วต้องนำหลักฐานดังกล่าวมา

ลงบัญชี 
2.การทำบัญชีคุมจะมีอยู่สองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บข้อมูลไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือ

สะดวกในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจำหน่าย และสะดวกในการรายงานการสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์
ประจำปีส่งจังหวัด 

 

บทบาท หน้าที่ ของงานพัสดุ 
งานจัดหาพัสดุ มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 

4. ดำเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 

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 

 
 

งานควบคุมพัสดุ มีหน้าที่ 
 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ลงบัญชีวัสดุของส่วนกลาง 
3. จัดทำทะเบียนสินทรัพย์ของส่วนกลาง 
4. กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
5. เบิก-จ่าย วัสดุของส่วนกลาง 
6. ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑ์ของส่วนกลาง 
7. โอนย้ายทรัพย์สินของส่วนกลาง 
8. การตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วนกลาง 
9. การจำหน่ายพัสดุของส่วนกลาง 
10. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณ 
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ใน

ที่ดินต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ได้แก่พ้ืนที่หรือพ้ืนที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย  โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของ
ที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่  1  มกราคม ของทุกปี  มีหน้าที่เสียภาษีสำหรับปีนั้น 
การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ให้เจ้าของที่ดินมีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ณ องค์การ
บริหารส่วนตำบลพระประโทน (กองคลัง) ภายในเดือนมกราคมของปีแรก ที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 

แบบแสดงรายการที่ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปี  ในรอบระยะเวลา  4  ปี 
หลักฐานที่ต้องนำไป 
- สำเนาโฉนดที่ดิน นส.3 หรือ นส.3ก 
- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 
- หนังสือมอบอำนาจ  กรณีที่ให้ผู้อื่นมาทำการแทน 
การคำนวณภาษ ี

คำนวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการการตีราคาปานกลางที่ดินกำหนดขึ้นเพื่อใช้ ใน
การจัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อที่อัตราภาษี 

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

การชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำเงินมาชำระภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี 

เงินเพิ่ม – บทกำหนดโทษ 
1. ผู้ใดจงใจไม่มายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ยอมแจ้งจำนวน เนื้อ

ที่ดินต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจำ ทั้งปรับ 
2. ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ  หรือนำพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง  หรือ

พยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 
2,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 



3. ผูใดไมชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางภายในเวลาท่ีกำหนดใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 24 ตอป ของ 

จำนวนเงิน ท่ีตองเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือนระยะเวลาการใหบริการ 

โดยประมาณ 10 นาทีตอราย ไมรวมเวลาข้ันตอนสอบ 

 

 ข้ันตอนการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
1. ข้ันตอนการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (กรณีชำระตามปกติ) 

เอกสารท่ีตองใชในการติดตอ 

- ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา 

ข้ันตอนการใหบริการ 

- ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนในท่ีดิน 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ข้ันตอนการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (กรณีการเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน) 

2.1 เอกสารท่ีตองใชในการติดตอ 

- ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา 

- เอกสารสิทธิ์ท่ีดิน 

- บัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 ข้ันตอนการใหบริการ 

- ยื่นคำรอง 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

3. ข้ันตอนการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (กรณีมีการประเมินใหม) 

3.1 เอกสารท่ีตองใชในการติดตอ 

- สำเนาทะเบียนบาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

- สำเนาเอกสารสิทธิ์ 

- สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน 

 

ระเบียบขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ : พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 

 



ขั้นตอนการชำระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ผู้ย่ืนภาษียื่นแบบ ภ.บ.ท.5  ภายในเดือน มกราคม  ของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 

(ทุกรอบ 4 ปี) 
การชำระค่าภาษี  ตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม – 30 เมษายน ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายทีใช้ในการประกอบการค้า 
หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้  ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่
เสียภาษีป้ายนั้นได้  ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัว    ผู้ครอบครองป้าย
นั้นได้ ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ตามลำดับ 
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 หรือบางส่วนอยู่ใต้และหรืออยู่ต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ คิดภาษี 

500 ตร.ซม. ต่อ 50 บาท 
ป้ายเมื่อคำนวณพ้ืนที่จำนวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ 200 ให้เสียภาษีป้ายละ  200  บาท 

เอกสารหลักฐานที่นำมาใช้ในการติดต่อ 
1.   สำเนาทะเบียนบ้าน   บัตรประจำตัวประชาชน 
2.   สำเนาหนังสือรับรองสำนักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
3.   รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้ามี) 
4.   สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย 
5.  หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอำนาจ) 
กำหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 

- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือ

เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ าย
ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
การชำระภาษี 

- ให้เจ้าของป้ายชำระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
- ป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี (คิดภาษี

ป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3  เดือน) 
งวด 1  มกราคม  – มีนาคม        = 100 % 



งวด 2  เมษายน  – มิถุนายน  = 75 % 

งวด 3 กรกฎาคม – กันยายน  = 50 % 

งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม = 25 % 
 
 
 
 
 
 
 

เงินเพ่ิม  
- ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในกำหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษี 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไมถูกตอง ทำใหจำนวนเงินที่จะตองเสียภาษีปายลดนอยลงใหเสียเงิน เพ่ิมรอย

ละ 10 ของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม 

- ไมชำระภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 2 ตอเดือนของคาภาษีปาย 

บทกำหนดโทษ 

1. ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 

บาท 

จำคุกไม 

2. ผูใดโดยรูหรือจงใจแจงความเท็จ ใหถอยคำเท็จ หรือพยายามหลีกเลี่ยงภาษีปายตองระวาง โทษ 

เกิน 1 ป หรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจำ ท้ังปรับ 

3. ผูใดไมแจงรับโอนปาย หรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ีประกอบ 

กิจการ ตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

 

 

ระเบียบและขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  :   

- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510  

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 (2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510



ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
1. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ) 

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- ทะเบียนพาณิชย์  หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย  ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 
2.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

- 
2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสำรวจตรวจสอบป้าย 
- คำนวณค่าภาษี  แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.3 ระยะเวลาดำเนินการ 
- โดยประมาณ 1 วันทำการ 

3.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่ 
3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- ทะเบียนพาณิชย์  หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

3.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 



- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสำรวจตรวจสอบป้าย 
- คำนวณค่าภาษี  แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 



 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

ระยะเวลาการยื่นคำร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการ 
1. ยื่นคำร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดกิจการ 
2. ในกรณีขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นคำร้องขอต่อใบอนุญาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
3. ในกรณีที่ได้รับหนังสือแจ้ง ให้มาชำระค่าธรรมเนียมประจำปี ภายใน 15 วัน ก่อนวันที่ได้รับหนังสือ

แจ้งในปีถัดมาของทุกปี 
 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการขอรับใบอนุญาต/ ขอต่อใบอนุญาต 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ (กรณีไม่ใช่บุคคลเดียวกันกับผู้

ขอใบอนุญาต) 
3. สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ 
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติ

บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
5. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานที่ใช้แสดงว่าที่ตั้งสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบ

กิจการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสำเนาหนังสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร 
7. หนังสือมอบอำนาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ

และผูร้ับมอบอำนาจ (กรณีเจ้าของไม่สามารถยื่นคำขอด้วยตนเอง) 
8. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




