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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลทับหมัน อําเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : องคการบรหิารสวนตําบลทับหมัน อําเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ : สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําทบัหมัน /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย
แสดงช่ือย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกจิการอื่นหรอืโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหา
รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
         1. องคการบรหิารสวนตําบลทับหมัน ประชาสมัพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
         2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
         3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
         4. องคการบรหิารสวนตําบลทับหมัน ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
         5. องคการบรหิารสวนตําบลทับหมัน รบัชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทหีรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
         6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาทีก่ําหนด (เกนิ 15 วันนับแตไดรบัแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิม่ 
        7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอทุธรณตอผูบรหิารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับ
แตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
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         8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิม่เติมไดใน
ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรบัคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
         9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
        10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริม่นับหลงัจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชน 
        11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม 
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน สวนการคลงั 
อบต.ทบัหมัน 

(1. ระยะเวลา :  
1 วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน สวนการคลงั 
อบต.ทบัหมัน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
 

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน สวนการคลงั 
อบต.ทบัหมัน 

 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เกี่ยวกับปายวัน
เดือนปที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

      ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน : ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลทับหมัน 

หมายเหตุ : ( เลขที่ 147 หมูที่ 6 ตําบลทบัหมัน อําเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร 66110/ 
โทรศัพท/โทรสาร. 056-687164 /www.thubmun.go.th) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย วันวิสาปรีชานันท 
อนุมัติโดย ดุษฎีสุวัฒวิตยากร 
เผยแพรโดย ณฐิณีสงกุมาร 
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แบบแสดงรายการภาษปีาย 
ประจําป พ.ศ. ๒๕......... 
 
ชื่อเจาของปาย.......................................................ชื่อสถานประกอบการคาหรือกิจการอ่ืน.................................................. 
เลขท่ี..........................ตรอก,ซอย......................................................ถนน..........................................หมูท่ี........................... 
ตําบล.......................................อําเภอ.......................................จังหวัด...................................โทรศัพท................................. 
ขอยื่นแบบแสดงรายการภาษปีายตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ...................................................................ตามรายการตอไปน้ี 

 

๑ 
ประเภทปาย 

๒ 
ขนาดปาย ซ.ม. 

๓ 
เน้ือที่ปาย 

ตาราง ซ.ม. 

๔ 
จํานวนปาย 

๕ 
ขอความหรือภารหรือเครื่องหมาย 

ที่ปรากฏในปายโดยยอ กวาง ยาว 

(๑) 
มีอักษร 

ไทยลวน 

     

     
     
     
     
     

(๒) 

มีอักษร 

ไทยปนอักษร 

ตางประเทศ 

หรือเคร่ืองหมาย 

     
     
     
     
     
     

(๓) 

ปายท่ีไมมี 

อักษรไทย 

     
     
     
     
     
     

 

  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีแจงไวในแบบน้ีถูกตองและครบถวนตามความจริงทุกประการ 
 

       วันท่ี.................เดือน............................พ.ศ.................. 

 

       ลงชื่อ..........................................................เจาของปาย 
 
 
 

ภ.ป.๑ 
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แบบอุทธรณภาษีปาย 
 

         เขียนที่................................................... 

วันที่............เดือน..........................พ.ศ............................ 

เรื่อง อุทธรณการประเมินภาษีปาย 

เรียน ......................................................................... 

  ตามหนังสือแจงการประเมินภาษีปายของพนักงานเจาหนาที.่............................................................... 
ที่.............................../.......................ลงวันที.่..............เดือน.....................พ.ศ........................น้ัน 

  ขาพเจาไดตรวจสอบแลวปรากฏวา....................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 

  เพราะฉะน้ัน  จึงขอย่ืนอุทธรณเพื่อไดโปรดพิจารณาแกการประเมินเสียใหม  เมื่อไดพิจารณา 
และวินิจฉัยแลว ขอไดโปรดคืนเงินสวนที่ชําระเกินใหแกขาพเจาดวย  พรอมน้ีขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐาน  
จํานวน................ฉบับ มาเพื่อประกอบการพจิารณาดวยแลว 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
           ลงช่ือ    ผูย่ืนอุทธรณ 
         (.................................................) 
 
 
 
 
 
 

ภ.ป.๔ 


