
คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่ใหบริการ :เทศบาลตําบลระหานอําเภอบึงสามัคคีจังหวัดกําแพงเพชรกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ
ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพือ่หารายไดโดยมี
หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี ้
 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี
 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแตไดรับแจง
การประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับ
อุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคํา
ขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว 
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบริการ 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องคการบริหารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ)  
เมืองพัทยา 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถงึวัน



เทศบาลตําบลระหานอําเภอบึงสามัคคีจังหวัดกําพงเพชร/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุก
ป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

1 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษ ี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

30 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชําระภาษ ี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วันจะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

15 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรอืแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปายวัน
เดือนปที่ติดต้ังหรือแสดง 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
5) 

 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถาม)ี  
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ปายที่มีอักษรไทยลวน 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 3 บาท 
 
 

2) ปายที่มีอักษรไทยปนกับตางประเทศและ/หรือปนกับภาพและ/หรือ
เครื่องหมายอื่น 
(หมายเหตุ: -) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

3) ปา ยที่ ไม มีอักษ ร ไท ยไมว  าจะมีภ า พหรื อ เครื่ องหม า ยใ ด 
ปายที่มีอักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใตหรือตํ่ากวาอักษร
ตางประเทศ 
(หมายเหตุ: -) 

คาธรรมเนียม 40 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เทศบาล...../องคการบริหารสวนตําบล...../เมืองพัทยา (ระบุหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรับเร่ืองรองเรียน) 

หมายเลขโทรศัพท ................................ หรือ ....................................... (ระบุชองทางอ่ืนๆถาม)ี 
(หมายเหตุ: -) 

2) เทศบาลตําบลระหานอําเภอบึงสามัคคีจังหวัดกําแพงเพชร 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่



หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นสํานักบริหารการคลงั
ทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 
1)พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พื้นที่ใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 29/09/2015 14:55 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


