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คูมอืสาํหรับประชาชน: การรบัชาํระภาษปีาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การรับชําระภาษีปาย เทศบาลนครตรัง อําเภอ
เมืองตรัง จังหวัดตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานที่ใหบรกิาร เทศบาลนครตรงั อําเภอเมืองตรัง จังหวดัตรัง/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
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วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อ
การประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น 
เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบรหิารสวนตําบล) 
ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 

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

 

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

 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการ

ประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือ

ชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจง
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การประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 

 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอ

ผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหาร

ทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

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

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไม
ครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอ
จะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคาํขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการ

แกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนนิการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนบัระยะเวลาดําเนินงาน
จนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิม่เติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริม่นับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอได
ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว 
 เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 

11. หนวยงานจะมกีารแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ

แตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง 
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
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ราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาของปายยื่น
แบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตอง
ของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วัน กรม
สงเสรมิ
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 

ระยะเวลา : 

1 วัน 

(ภายใน
เดือน
มีนาคมของ
ทุกป) 

2. 
หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 
คือ เทศบาล
นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง จังหวัด
ตรัง) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่
พิจารณา
ตรวจสอบรายการ
ปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) และ

30 วัน กรม
สงเสรมิ
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 

ระยะเวลา : 

ภายใน 30 
วัน นับจาก
วันที่ยื่น
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

แจงการประเมิน
ภาษี 
 

แสดง
รายการ
ภาษีปาย 
(ภ.ป.1) 

(ตาม
พระราชบัญ
ญัติวิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

2. 
หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 
คือ เทศบาล
นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง จังหวัด
ตรัง) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระ
ภาษี 
 

15 วัน กรม
สงเสรมิ
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(1. 

ระยะเวลา : 

ภายใน 15 
วัน นับแต
ไดรับแจง
การประเมิน 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

(กรณีชําระ

เกิน 15 วัน 
จะตองชําระ
เงินเพิ่มตาม
อัตราที่
กฎหมาย
กําหนด) 

2. 
หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 
คือ เทศบาล
นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง จังหวัด
ตรัง) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   46 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตร
ประจําตัว
ประชาชน
หรือบัตรท่ี
ออกใหโดย
หนวยงาน
ของรัฐ
พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียน
บานพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผัง
แสดงสถาน
ที่ตั้งหรือ
แสดงปาย 
รายละเอีย
ดเก่ียวกับ
ปาย วัน 
เดือน ป ที่
ติดตั้งหรอื
แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐาน
การ
ประกอบ
กิจการ เชน 
สําเนาใบ
ทะเบียน
การคา 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

สําเนา
ทะเบียน
พาณิชย 
สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเ
พิ่ม 

5) 

หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

(กรณีนิติ

บุคคล) 
พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สําเนา
ใบเสร็จรับเ
งินภาษีปาย 

(ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือ
มอบอํานาจ 

(กรณีมอบ
อํานาจให
ดําเนินการ

แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนยีม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน เทศบาลนครตรัง อําเภอเมอืงตรัง จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( 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. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย 

(ภ.ป. 4) 

- 
 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่ 21/08/2558 
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พมิพ 
สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


