
 

คูมอืสำหรบัประชาชน : การรบัชำระภาษปีาย 

หนวยงานทีร่ับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตำบลบองตี ้ ตำบลบองตี ้อำเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรุ ี

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

๑. ชือ่กระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย 

๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน :  องคการบริหารสวนตำบลบองตี้  ตำบลบองตี้ อำเภอไทรโยค 

จังหวัดกาญจนบุรี  

๓. ประเภทของานบรกิาร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : รับแจง 

๕. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ 

๑. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 

๖. ระดบัผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

๗. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา : - 

๙. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนดฯลฯ : 0 วัน 

๑๐. ขอมลูสถติ ิ

จำนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0 

จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

จำนวนคำขอทีน่อยทีสุ่ด 0 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร 

๑. สถานที่ใหบริการ  องคการบริหารสวนตำบลบองตี้ 79 หมูท่ี 1 ตำบลบองตี้  อำเภอไทรโยค 

จังหวัดกาญจนบุรี 71150 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

๒. ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีราชการกำหนด) 

ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ : (โทรศัพท. 0 3468 6433) / (โทรสาร 0 3468 6418)  

๑๒. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

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. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

สวนงาน/
หนวยงานที่
รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ
 

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

1 วัน องคการบริหาร
สวนตำบลบองตี้  
ตำบลบองตี้ 
อำเภอไทรโยค 
จังหวัดกาญจนบุรี 

1. ระยะเวลา: 1 
วัน (ภายในเดือน 
มีนาคมของทุกป) 
2. ห น ว ย ง า น 
ผู รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่ อ ) / อ งค ก าร 
บริหารสวนตำบล 
.....(ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

2 การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 
ตรวจสอบรายการปายตาม 
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ .ป .1) แ ล ะ แ จ ง ก า ร
ประเมินภาษี 

30 วัน องคการบริหาร
สวนตำบลบองตี้  
ตำบลบองตี้ 
อำเภอไทรโยค 
จังหวัดกาญจนบุรี 

1. ร ะ ย ะ เว ล า : 
ภ าย ใน  30 วั น
นับ จากวันท่ียื่น
แส ด ง รายก าร
ภาษีปาย (ภ.ป.1) 
(ต า ม 
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ท า ง ป ก ค ร อ ง 
พ.ศ. 2539)  
2. ห น ว ย ง า น 
ผู รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล..... (ระบุ 
ชื่ อ ) / อ งค ก าร 
บริหารสวนตำบล 
.....(ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

3 การพิจารณา เจาของปายชำระภาษี 15 วัน องคการบริหาร
สวนตำบลบองตี้  
ตำบลบองตี้ 
อำเภอไทรโยค 
จังหวัดกาญจนบุรี 

1. ร ะ ย ะ เว ล า : 
ภ าย ใน  15 วั น
นับ แตไดรับแจง
ก า ร  ป ร ะ เ มิ น 
(กรณี  ชำระเกิน 
15 วั น จ ะ ต อ ง
ช ำ ร ะ เ งิ น  เ พ่ิ ม



 

ต า ม อั ต ร า ท่ี  
กฎหมายกำหนด) 
2. ห น ว ย ง า น 
ผู รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ 
ชื่ อ ) / อ งค ก าร 
บริหารสวนตำบล 
.....(ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

*ระยะดำเนนิการรวม 46 วนั 
 
๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ 
๑๔.๑) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนัตวัตน 
หนวยงาน

ภาครฐัผูออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว ประชาชนหรือ 
บัตรท่ีออกใหโดยหนวยนของรัฐ 
พรอมสำเนาบัตร 

- 1 1 

ฉบับ 

(พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

2) ทะเบียนบาน พรอมสำเนา 

- 1 1 

ฉบับ 

(พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

3) 

แผนผังแสดง สถานท่ีตั้ งหรือ 
แสดงปายรายละเอียด เก่ียวกับ
ปายวัน เดือนป ท่ีติดตั้ ง หรือ
แสดง 

- 1 0 

ฉบับ - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการ 
เชน สำเนาใบทะเบียนการคา 
สำเนาทะเบียนพาณิชย สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 

ฉบับ - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พรอมสำเนา 

- 1 1 
ฉบับ - 

6) 
สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย 
(ถามี) 

- 0 1 
ฉบับ - 

7) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจใหดำเนินการแทน) 

- 1 0 
ฉบับ - 

 
 



 

๑๔.๒) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนัตวัตน 
หนวยงานภาครฐั
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

๑๕. คาธรรมเนยีม 

 ไมมีคาธรรมเนียม 

๑๖. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก 

 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

๑๗. หมายเหต ุ

-  


