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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษปีาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน  

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษปีายพ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] การรับชําระภาษปีาย 26/05/2558 16:15  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานท่ีใหบรกิารที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะดําเนนิการตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

อบต.ตลิ่งชัน อําเภอทาศาลา จังหวัดนครศรธีรรมราช 075-375-218  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิน่มหีนาที่ในการรับชําระภาษปีาย

แสดงช่ือยี่หอหรอืเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรอืประกอบกจิการอื่นหรอืโฆษณาการคาหรอืกจิการอื่น
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เพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขดังนี้ 

 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรอืองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษี 

 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษปีายและแจงการประเมนิภาษปีาย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ ี(เจาของปายชําระภาษีทันทหีรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา ) 

 

6. กรณทีี่เจาของปายชําระภาษเีกนิเวลาที่กําหนด (เกนิ 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมนิ) ตองชําระภาษแีละเงิน

เพิ่ม 

 

7. กรณทีี่ผูรับประเมนิ (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับ

แตไดรับแจงการประเมนิเพื่อใหผูบรหิารทองถิ่นช้ีขาดและแจงใหผูเสยีภาษทีราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 

60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัตภิาษปีายพ.ศ. 2510 

 

8. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเตมิไดใน

ขณะนัน้ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิหากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา  

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอื 

ยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทกึสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว 

เห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 
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11. หนวยงานจะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหง 

พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง

รายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดอืน

มนีาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคอื

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมอืงพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่

พจิารณาตรวจสอบ

รายการปายตามแบบ

แสดงรายการภาษปีาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมนิภาษี 
 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษปีาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติ

วธิปีฏบิัตริาชการ

ทางปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคอื

เทศบาล.....(ระบุ



4/7 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ช่ือ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมอืงพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการ

ประเมนิ (กรณี

ชําระเกนิ 15 วัน

จะตองชําระเงนิ

เพิ่มตามอัตราที่

กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคอื

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมอืงพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการ

เอกสารยนืยัน
ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรอื

บัตรที่ออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐพรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบยีนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที่ตัง้หรอื

แสดงปาย

รายละเอยีด

เกี่ยวกับปายวัน

เดอืนปที่ตดิตัง้

หรอืแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกจิการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบยีนการคา

สําเนาทะเบยีน

พาณชิยสําเนา

ทะเบียน

ภาษมูีลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสอืรับรอง

นติบิุคคล (กรณี

นติบิุคคล) 

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา

ใบเสร็จรับเงนิ

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการ

เอกสารยนืยัน
ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ภาษปีาย (ถาม)ี  

7) 

หนังสอืมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 

1. ทางโทรศัพท 075 375218 

2.ทางไปรษณยี ตู ปณ 7 ปณ ทาศาลา นครศรธีรรมราช 80160 

3. รองเรียนดวยตนเอง 

4. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยูณศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ อบต.ตลิ่งชัน) 

2) ชองทางการรองเรยีนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรยีนศูนยบรกิารประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษปีาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษปีาย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมอืบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย สมผิว ศรเีผือก 

อนุมัตโิดย ชัยวฒุ ิ แกวอยางดี 

เผยแพรโดย อภิรักษ ไพบูลย 

 

 

 
 


