
 

คูมือสําหรับประชาชน องคการบริหารสวนตําบลตลุกกลางทุง 
 

 
 
 

 

องคการบริหารสวนตําบลตลุกกลางทุง  อําเภอเมืองตาก  จังหวัดตาก  โทร. 0 5550 8968  

คูมือสําหรับประชาชน   :   การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ   :   องคการบริหารสวนตําบลตลุกกลางทุง  อําเภอเมืองตาก  จังหวัดตาก 

กระทรวง   :   กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน   :   การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   :   องคการบริหารสวนตําบลตลุกกลางทุง  อําเภอเมืองตาก  จังหวัดตาก 

3. ประเภทของงานบริการ   :   กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ   :   รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  : 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ   :  บรกิารทั่วไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ     :  ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0   วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน      0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด   0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน    สําเนาคูมือประชาชน    

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  กองคลงั  องคการบรหิารสวนตําบลตลุกกลางทุง  อําเภอเมอืงตาก  จังหวัดตาก / 

ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ   - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมหีนาที่ในการรบัชําระภาษี

ปายแสดงช่ือย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการคาหรอืกิจการ

อื่นเพื่อหารายไดโดยมหีลกัเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 

   1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 

   2. แจงใหเจาของปายทราบเพือ่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
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   3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

   4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

   5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

   6. กรณีทีเ่จาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน

เพิ่ม 

   7. กรณีทีผู่รับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอทุธรณตอผูบรหิารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับ

แตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 

60 วันนับแตวันที่ไดรับอทุธรณตามพระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิม่เติมไดใน

ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

   9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

   10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริม่นับหลงัจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชน 

   11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลตลกุกลางทุง  

อําเภอเมืองตาก 

จังหวัดตาก 

  1. ระยะเวลา : 1 วัน 

(ภายในเดือนมีนาคมของ

ทุกป) 

  2. หนวยงานผูรับผิดชอบ 

คือ กองคลัง องคการ

บริหารสวนตําบลตลุก

กลางทุง อําเภอเมืองตาก

จังหวัดตาก 

 

2 การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

30 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลตลกุกลางทุง

  1. ระยะเวลา : ภายใน 

30 วันนับจากวันที่ยื่น
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ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษี 
 

อําเภอเมืองตาก

จังหวัดตาก 

แสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม พรบ.วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539) 

  2. หนวยงานผูรับผิดชอบ 

คือ กองคลัง องคการ

บริหารสวนตําบลตลุก

กลางทุง อําเภอเมืองตาก

จังหวัดตาก 

 

 

3 การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลตลกุกลางทุง

อําเภอเมืองตาก

จังหวัดตาก 

  1. ระยะเวลา : ภายใน 

15 วันนับแตไดรับแจงการ

ประเมิน (กรณีชําระเกิน 

15 วันจะตองชําระเงินเพิ่ม

ตามอัตราที่กฎหมาย

กําหนด) 

  2. หนวยงานผูรับผิดชอบ 

คือ กองคลัง องคการ

บริหารสวนตําบลตลุก

กลางทุง อําเภอเมืองตาก

จังหวัดตาก 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรทีอ่อก

ใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3 แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรอืแสดงปาย

รายละเอียดเกี่ยวกับปายวันเดือนปที่

ติดต้ังหรือแสดง 

- 1 - ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนา

ใบทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชย

สําเนาทะเบียนภาษีมลูคาเพิม่ 

- - 1 ชุด - 

5 หนังสือรบัรองนิติบุคคล  

(กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) - - 1 ชุด - 

7 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  องคการบรหิารสวนตําบลตลุกกลางทุง  อําเภอเมืองตาก  จังหวัดตาก 

หมายเหตุ  (หมูที่ 5 ตําบลตลุกกลางทุง  อําเภอเมอืงตาก  จังหวัดตาก  โทรศัพท : 0 5550 8968   

หรือเว็บไซด  http://www.talukklangtung.go.th) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป.1)  

2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.4) 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพิมพ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลตลุกกลางทุง อําเภอเมืองตาก

จังหวัดตาก สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


