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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลงัทองถิน่ 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการ องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน (ที่ทาํการองคการบริหารสวนตําบลปกเตียน หมูที่ 3 

ตําบลปกเตียน อําเภอทายาง จงัหวัดเพชรบุรี 76130 โทร 032591218 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมหีนาที่ในการรับชําระภาษีปาย

แสดงชื่อยี่หอหรือเคร่ืองหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน

เพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขดังนี ้

1. องคกรปกครองสวนทองถิน่ (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพนัธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
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3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมนีาคม 

4. องคกรปกครองสวนทองถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถิน่รับชําระภาษ ี(เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกนิเวลาทีก่ําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชาํระภาษีและเงิน

เพิ่ม 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิน่ไดภายใน 30 วนันับ

แตไดรับแจงการประเมินเพือ่ใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วันนับแตวันทีไ่ดรับอุทธรณตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน

ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิม่เติมหากผูยืน่คําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนบัระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยืน่คําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรือ 

ยื่นเอกสารเพิม่เติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนัน้เรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว 

เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยืน่แบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนกังานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิน่ 

(1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษ ี
 

30 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิน่ 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนันับ

จากวนัที่ยืน่แสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิน่ 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนันับ

แตไดรับแจงการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกนิ 15 วัน

จะตองชําระเงนิ

เพิ่มตามอัตราที่

กฎหมายกาํหนด) 

2. หนวยงาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที่ต้ังหรือ

แสดงปาย

รายละเอียด

เกี่ยวกับปายวนั

เดือนปที่ติดต้ัง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ - 0 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบียนการคา

สําเนาทะเบียน

พาณิชยสําเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิม่ 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนติิ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน (ที่ทาํการองคการบริหารสวนตําบลปกเตียน หมูที ่3 

ตําบลปกเตียน อําเภอทายาง จังหวัดเพชรบุรี 76130 โทร 032591218) 

หมายเหตุ- 
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2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย นางสาวอรปรีญา  นกแกว 

อนุมัติโดย นางธิดารัตน  บุญเปยม 

เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


