
 
คูมือสําหรับประชาชน :  การรับชําระภาษีปาย   
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  : เทศบาลตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 

 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
3.  ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  (กระบวนงาน  
     บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4.  หมวดหมูของงานบริการ  :  รับแจง 
5.  กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต  หรือท่ีเกี่ยวของ  : 
 1) พระราชบัญญัติภาษีปาย  พ.ศ. 2510 
6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ัวไป 
7.  พ้ืนท่ีใหบริการ  : ทองถ่ิน 
8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา     ไมมี 
    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนดฯ   0  วัน 
9.  ขอมูลสถิติ 
     จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0 
     จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0 
     จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0   
10.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน   สําเนาคูมือประชาชน   การรับชําระภาษีปาย 
11.  ชองทางการใหบริการ 
      สถานท่ีใหบริการเทศบาลตําบลเมืองจันทร  โทรศัพท  0-4596-9847 
      เว็ปไซต : www.muangchan.go.th   
      เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด   ตั้งแตเวลา  08.30 – 16.30 น.  
      (มีพักเท่ียง  
12.  หลักเกณฑ  วิธีการ  เง่ือนไข  (ถามี  ในการย่ืนคําขอ  และในการพิจารณาอนุญาต  
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.  2510  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ
ภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 

2) แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1  
3) เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1 ภายในเดือนมีนาคม  
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย(ภ.ป.3  
5) องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา  
6) กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน ตองชําระ

ภาษีและเงินเพ่ิม 

http://www.muangchan.go.th/


7) กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 
30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป.5 ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

8) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไม
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

9) พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11) หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 

13.  ข้ันตอน  ระยะเวลา  และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 
สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาของปานยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1 เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

(1.ระยะเวลา :1 
วัน(ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป  
2.หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล
เมืองจันทร  

2 การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบ
รายการปายตามแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1 และแจงการประเมินภาษี  

30 วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันท่ียื่น
แบบแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1 (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีการปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539  
2.หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล
เมืองจันทร 



ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/ 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแตไดรับแจง
การประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 
15 วันจะตอง
ชําระเงินเพ่ิม
อัตราท่ีกฎหมาย
กําหนด  2.
หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล
เมืองจันทร 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  46  วัน 
 
14.  งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
       ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
      15.1  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจํา 
ตัวประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ 

กรมการปกครอง 1 0 ชุด - 

2 ทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 0 ชุด - 
3 แผนผังแสดง

สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคลพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี  

- 0 1 ชุด - 

7 หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน  

- 1 0 ฉบับ - 

 
      15.2  เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม  
ท่ี รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16.  คาธรรมเนียม 
      ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

17.  ชองทางการรองเรียน 
      1   ชองทางการรองเรียน  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  เลขท่ี  70  หมู  6 ตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร   
           จังหวัดศรีสะเกษ  หรือโทรศัพท  0-4596-9847  หรือทางอินเตอรเน็ต www.muangchan.go.th    
      2  ชองทางการรองทุกข  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดศรีสะเกษ   และศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองจันทร 
 

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

 
 

http://www.muangchan.go.th/


19.  หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 17/10/2562 
สถานะ ปรับปรุงคูมือ 
จัดทําโดย สุธาทิพย  จันทะศิลา 
อนุมัติโดย ชัยยะนารถ   ขันติวงษ 

 
 
 


