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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลตลิ่งชัน-คุงลาน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลตลิ่งชัน-คุงลาน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน       0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  

องคการบริหารสวนตําบลตลิ่งชัน-คุงลาน หมูท่ี 4  ตําบลตลิ่งชัน  อําเภอบางปะอิน 
 จังหวัดพระนครศรีอยุธยา / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  - 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษี
ปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการ
อ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
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8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตาม
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

   10 นาที สวนการคลัง  อบต.
ตลิ่งชัน-คุงลาน 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือสวน
การคลัง อบต. 
ตลิ่งชัน-คุงลาน 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบ
รายการปายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

    30 วัน สวนการคลัง อบต.
ตลิ่งชัน-คุงลาน   

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ียื่นแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญตัิ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือสวน
การคลัง อบต. 
ตลิ่งชัน-คุงลาน  
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

    15 วัน สวนการคลัง  อบต.
ตลิ่งชัน-คุงลาน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 
วันจะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือสวน
การคลัง อบต. 
ตลิ่งชัน-คุงลาน  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 10 นาที 
 



                                                                                                                         3/4 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

           -         1          0     ชุด           ยกเลิก           
       สําเนาบัตร 

2) 
บัตรประชาชน
พรอมสําเนา 

           -         1          0     ชุด           ยกเลิก           
       สําเนาบัตร 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 

           -         1          0     ชุด           - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

           -         0          1      ชุด           - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

          -         1          1      ชุด           - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

          -         0          1      ชุด            - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

          -         1           0    ฉบับ            - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลตลิ่งชัน-คุงลาน  หมูท่ี  4  ตําบลตลิ่งชัน  อําเภอบางปะอิน  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  หมายเลขโทรศัพท 035-707072 หรือ :www.talingchan-khunglan.go.th 
หมายเหตุ  - 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)   

- 
 

 
18. หมายเหตุ    ไมมี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ 15/11/2566 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางสาวพันธทิพา โชติพงศพุฒ ิ
อนุมัติโดย นางสาวชนิสรา ภาคบูรณ 
เผยแพรโดย นางสาวจิราภรณ ชูชัยยะ 

 
 
 

 

http://www.talingchan-khunglan.go.th/

