
 

คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง งานจัดเก็บรายได องคการบริหารสวนตําบลพุสวรรค 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 

๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน :  งานจัดเก็บรายได  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลพุสวรรค 

๓. ประเภทของานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา : - 

๙. ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนดฯลฯ : 0 วัน 

๑๐. ขอมูลสถิติ 

จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

๑๑. ชองทางการใหบริการ 

๑. สถานท่ีใหบริการ  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

๒. ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ไมมีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ : (โทรศัพท 032-473873 ตอ 12) / (โทรสาร…032 473872)  

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการ

รับชําระภาษีปาย แสดงชื่อ ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ

โฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดย มีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอน

และวิธีการเสียภาษี  

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม  



 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษี

ปาย (ภ.ป. 3)  

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน 

กําหนดเวลา)  

6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน)  

ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม  

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได

ภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ 

ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต วันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย 

พ.ศ. 2510  

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจ

แกไขเพ่ิมเติมได ในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/

หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอ 

ไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ คืนคําขอและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา  

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอ

จะดําเนินการแกไขคําขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ 

และรายการเอกสารหลักฐาน แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน  

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณา

แลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558  

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

10 นาที กองคลัง 
งานจัดเก็บรายได 

1. ระยะเวลา: 1 
วัน (ภายในเดือน 
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน 
ผู รั บผิ ดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่ อ )  /  องคการ 
บริหารสวนตําบล 
.....(ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

2 การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 
ตรวจสอบรายการปายตาม 
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 

5  นาที กองคลัง 
งานจัดเก็บรายได 

1. ระยะเวลา: 
ภายใน 30 วัน
นับ จากวันท่ียื่น
แสดง รายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) 
(ต า ม 
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ท า ง ป ก ค ร อ ง 
พ.ศ. 2539)  
2. หนวยงาน 
ผู รั บผิ ดชอบคือ 
เทศบาล..... (ระบุ 
ชื่ อ )  /  องคการ 
บริหารสวนตําบล 
.....(ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

3 การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 5 นาที กองคลัง 
งานจัดเก็บรายได 

1. ระยะเวลา: 
ภายใน 15 วัน
นับ แตไดรับแจง
การ ประเมิน 
(กรณี ชําระเกิน 
15 วันจะตอง
ชําระเงิน เพ่ิม



 

ต า ม อั ต ร า ท่ี 
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน 
ผู รั บผิ ดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุ 
ชื่ อ )  /  องคการ 
บริหารสวนตําบล 
.....(ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

*ระยะดําเนินการรวม      1     วัน 
 
๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว ประชาชนหรือ 
บัตรท่ีออกใหโดยหนวยนของรัฐ 
พรอมสําเนาบัตร 

- - 1 
ฉบับ 

(พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 
- - 1 

ฉบับ 
(พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 

แผนผังแสดง สถานท่ีตั้งหรือ 
แสดงปายรายละเอียด เก่ียวกับ
ปายวันเดือนปท่ีติดตั้ง หรือ
แสดง 

- - 1 

ฉบับ - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการ 
เชน สําเนาใบทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียนพาณิชย สําเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

- - 1 

ฉบับ - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พรอมสําเนา 

- - 1. 
ฉบับ - 

6) 
สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย 
(ถามี) 

- - 1 
ฉบับ - 

7) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- - 1 
ฉบับ - 

 
 



 

๑๔.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

๑๕. คาธรรมเนียม 

 ไมมีคาธรรมเนียม 

๑๖. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

๑๗. หมายเหตุ 

-  


