
คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลทุงกระเชาะ  อําเภอบานตาก  จังหวัดตาก 

 

งานท่ีใหบริการ การรบัชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได เทศบาลตําบลทุงกระเชาะ 

กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว   

หมวดหมูของงานบริการ รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจ 

การอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ 

พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ ทองถ่ิน 

กฎหมาย/ขอกําหนด/ระเบียบ 

ท่ีระบุระยะเวลาในการดําเนิน 

การของงานบริการ 

- 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลทุงกระเชาะ อําเภอบานตาก 

จังหวัดตาก 

เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง

ช่ือย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหา

รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 

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

3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

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

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน 

เพิ่ม 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแต 

ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

 



8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน

ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผู ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือ 

ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว 

เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของปายยื่นแบบ

แสดงรายการภาษี

ปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงาน

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 

 

1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือเทศบาล

.....(ระบุช่ือ) / องคการบริหารสวน

ตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 

2 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจาหนาที่

พิจารณาตรวจสอบ

รายการปายตาม

แบบแสดงรายการ

ภาษีปาย (ภ.ป.1) 

และแจงการ

ประเมินภาษี 

 

30 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจาก

วันที่ยื่นแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือเทศบาล

.....(ระบุช่ือ) / องคการบริหารสวน

ตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 

3 

การพิจารณา 

 

เจาของปายชําระ

ภาษี 

 

15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต

ไดรับแจงการประเมิน (กรณีชําระเกิน 

15 วันจะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่

กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือเทศบาล

.....(ระบุช่ือ) / องคการบริหารสวน

ตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 



 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ

แสดงปายรายละเอียดเก่ียวกับ

ปายวันเดือนปที่ติดตั้งหรือ

แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4 

หลักฐานการประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบทะเบียนการคา

สําเนาทะเบียนพาณิชยสําเนา

ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี

นิติบุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 
สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย 

(ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ

อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

- 

คาธรรมเนียม 

- 

ชองทางการรองเรียน 

1) ณ สํานักงานเทศบาลตําบลทุงกระเชาะ อําเภอบานตาก จังหวัดตาก 

2) โทรศัพท : 055-555316 

3) เว็บไซต  : www.thungkrachor.go.th 

ตัวอยางแบบฟอรม 

 

 

ระยะเวลา 


