
คูมือสําหรับประชาชน 
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิน่) 

 
งานทีใ่หบริการ    การรับชําระภาษปีาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ   สวนการคลงั    องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สวนการคลัง     วันจันทร  ถึง  วันศุกร  ในเวลา 
องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา   ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.    
 
หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการรับชําระภาษปีาย 
  ตามพระราชบัญญตัิภาษีปาย  พ.ศ.  ๒๕๑๐  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการ
รับชําระภาษีปายแสดงช่ือ  ยี่หอ  หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือประกอบการคาหรือกจิการอ่ืน  หรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอ่ืน  เพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข  ดังนี ้
  ๑.องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล)  ประชาสัมพันธขั้นตอน
และวิธีการชําระภาษ ี
  ๒.แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย  (ภ.ป.๑) 
  ๓.เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)ภายในเดือนมีนาคม 
  ๔.องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษปีาย
(ภ.ป.๓) 
  ๕.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี  (เจาของปายชําระภาษีทันที  หรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
  ๖.กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด  (เกนิ  ๑๕  วัน  นับแตไดรับแจงการประเมิน)  
ตองชําระเงินเพ่ิมดวย 
  ๗.กรณท่ีีผูรับประเมิน  (เจาของภาษีปาย)  ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหาร
ทองถ่ินไดภายใน  ๓๐  วนั  นับแตไดรับแจงการประเมิน 
 



-๒- 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 

๑.เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย  สวนการคลัง 
(ภ.ป.๑)ภายในเดือนมีนาคม    องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
๒.พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการปายตาม  สวนการคลัง 
แบบแสดงรายการภาษีปาย  (ภ.ป.๑) และแจง  องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
การประเมินภาษี  (ภายใน  ๓๐  วัน) 
 

๓.เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษภีายใน  ๑๕  วัน  สวนการคลัง 
นับแตไดรับแจงการประเมิน  (กรณีชําระภาษีเกิน  องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
๑๕  วัน  จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมาย 
กําหนด) 
 

๔.หากเจาของปายไมพอใจการประเมินของ  สวนการคลัง 
พนักงานเจาหนาท่ีใหยืน่อุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
(ภ.ป.๔)  เพ่ือขอใหพิจารณาการประเมินใหมภายใน 
๓๐  วัน  นับแตไดรับแจงการประเมิน 
 

๕.ผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ  สวนการคลัง 
(ภ.ป.๕) (ภายใน  ๓๐  วนั)    องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
 
 



-๓- 
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทัง้ส้ิน๓๒วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานที่ใช 
-เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย  พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือ
รับรองความถูกตอง  ไดแก 
 ๑.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน(ของเจาของปาย) 
 ๒.สถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย  รายละเอียดเกี่ยวกับปาย  วนั  เดือน  ป  ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
 ๓.หลักฐานการประกอบกจิการ  เชน  ใบทะเบียนการคา , ทะเบียนพาณิชย , ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม   
 ๔.หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนีิติบุคคล) 
 ๕.ใบเสร็จรับเงินภาษีปายปท่ีผานมา (ถามี) 
 ๖.ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอ่ืนทําการแทน(พรอมสําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานผูรับมอบอํานาจ) 
 ๗.อ่ืน ๆ 
 
คาธรรมเนียม 
 - 
การรับเร่ืองรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
โทรศัพท.  ๐-๕๓๑๙-๐๕๕๑-๑๒หรือเว็ปไซตwww.maetam.com 

ตัวอยางแบบฟอรม 
๑.แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.๑) 
๒.แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔) 
 

------------------------------------------------------------------- 


