
 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลเมอืงเวียง * อําเภอเวียงสระ จงัหวัดสุราษฎรธาน ี

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลเมืองเวียง * อําเภอเวียงสระ จงัหวดัสุราษฎรธาน ี

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย เทศบาลตําบลเมืองเวียง  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการเทศบาลตําบลเมืองเวยีง 444 หมูที่ 4 ต.เวียงสระ อ.เวียงสระ จ.สุราษฎรธาน/ีติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนั จนัทร ถึง วนัศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย

แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น 

เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

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

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



 

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

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

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

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

ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

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

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 

แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยืน่แบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนกังานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 นาท ี เทศบาลตําบล

เมืองเวียง * 

อําเภอเวียงสระ 

จังหวัดสุราษฎร

ธาน ี

- 

2) การพิจารณา 
 

พนกังานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการปาย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

2 นาท ี เทศบาลตําบล

เมืองเวียง * 

อําเภอเวียงสระ 

- 



 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษ ี
 

จังหวัดสุราษฎร

ธาน ี

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชาํระภาษ ี
 

2 นาท ี เทศบาลตําบล

เมืองเวียง * 

อําเภอเวียงสระ 

จังหวัดสุราษฎร

ธาน ี

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 นาท ี
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 3 นาท ี

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบยีนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง

สถานที่ต้ังหรอื

แสดงปาย 

รายละเอียด

เกี่ยวกับปาย วัน 

- 1 0 ชุด - 



 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เดือน ป ที่ติดตั้ง

หรือแสดง 

4) หลักฐานการ

ประกอบกิจการ 

เชน สําเนาใบ

ทะเบยีนการคา 

สําเนาทะเบียน

พาณิชย สําเนา

ทะเบยีน

ภาษีมูลคาเพิม่ 

- 0 1 ชุด - 

5) หนงัสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนติิ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 



 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน รองเรียนผานเทศบาลตําบลเมืองเวยีง 

 หมายเหต ุ(1. ทางอนิเทอรเน็ต (www.muangwiang.go.th) 

       2. ทางโทรศัพท 077-363124 ,โทรสาร 077-364097 

       3. ทาง ไปรษณีย : เทศบาลตําบลเมืองเวยีง 444 หมูที่ 4 ต.เวยีงสระ   อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎรธานี      

       4. รอง เรียนดวยตนเอง  ณ เทศบาลตําบลเมืองเวยีง 444 หมูที ่4 ต.เวียงสระ   อ.เวียงสระ จ.สุราษฎรธานี) 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

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

 

19. หมายเหต ุ
- 

วันที่พิมพ 21/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที ่2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลเมืองเวียง อําเภอ

เวียงสระ จงัหวัดสุราษฎรธานี สถ.

มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 


