
 
คูมือสําหรับประชาชน :  การรับชําระภาษีปาย   
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  : เทศบาลตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 

 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
3.  ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  (กระบวนงาน  
     บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4.  หมวดหมูของงานบริการ  :  รับแจง 
5.  กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต  หรือท่ีเกี่ยวของ  : 
 1) พระราชบัญญัติภาษีปาย  พ.ศ. 2510 
6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ัวไป 
7.  พ้ืนท่ีใหบริการ  : ทองถ่ิน 
8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา     ไมมี 
    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนดฯ   0  วัน 
9.  ขอมูลสถิติ 
     จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0 
     จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0 
     จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0   
10.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน   สําเนาคูมือประชาชน   การรับชําระภาษีปาย 
11.  ชองทางการใหบริการ 
      สถานท่ีใหบริการเทศบาลตําบลเมืองจันทร  โทรศัพท  0-4596-9847 
      เว็ปไซต : www.muangchan.go.th   
      เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด   ตั้งแตเวลา  08.30 – 16.30 น.  
      (มีพักเท่ียง  
12.  หลักเกณฑ  วิธีการ  เง่ือนไข  (ถามี  ในการย่ืนคําขอ  และในการพิจารณาอนุญาต  
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.  2510  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ
ภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 

2) แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1  
3) เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1 ภายในเดือนมีนาคม  
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย(ภ.ป.3  
5) องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา  
6) กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน ตองชําระ

ภาษีและเงินเพ่ิม 

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


7) กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 
30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป.5 ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

8) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไม
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

9) พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11) หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 

13.  ข้ันตอน  ระยะเวลา  และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 
สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาของปานยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1 เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

(1.ระยะเวลา :1 
วัน(ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป  
2.หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล
เมืองจันทร  

2 การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบ
รายการปายตามแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1 และแจงการประเมินภาษี  

30 วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันท่ียื่น
แบบแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1 (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีการปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539  
2.หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล
เมืองจันทร 



ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/ 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแตไดรับแจง
การประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 
15 วันจะตอง
ชําระเงินเพ่ิม
อัตราท่ีกฎหมาย
กําหนด  2.
หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบล
เมืองจันทร 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  46  วัน 
 
14.  งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
       ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
      15.1  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจํา 
ตัวประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ 

กรมการปกครอง 1 0 ชุด - 

2 ทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 0 ชุด - 
3 แผนผังแสดง

สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคลพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี  

- 0 1 ชุด - 

7 หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน  

- 1 0 ฉบับ - 

 
      15.2  เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม  
ท่ี รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16.  คาธรรมเนียม 
      ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

17.  ชองทางการรองเรียน 
      1   ชองทางการรองเรียน  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  เลขท่ี  70  หมู  6 ตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร   
           จังหวัดศรีสะเกษ  หรือโทรศัพท  0-4596-9847  หรือทางอินเตอรเน็ต www.muangchan.go.th    
      2  ชองทางการรองทุกข  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดศรีสะเกษ   และศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองจันทร 
 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยาง  และคูมือการกรอก 
1) แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.1  
2) แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.4  

 
 

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


19.  หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 17/10/2562 
สถานะ ปรับปรุงคูมือ 
จัดทําโดย สุธาทิพย  จันทะศิลา 
อนุมัติโดย ชัยยะนารถ   ขันติวงษ 

 
 
 


