
คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลตกพรม ตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีหนาที่ในการรับชําระ
ภาษีปาย แสดงช่ือ ยี่หอ หรือเครื่องหมาย ที่ใชเพื่อการประกอบการคา หรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคา
หรือกิจการอื่น เพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  1.องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
  2. แจงใหเจาของปายทราบ เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)  
  3. เจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย และแจงการประเมิน
ภาษีปาย (ภ.ป. 3)  
  5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน)ตอง
ชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมิน สามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได
ภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินช้ีขาด และแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5)
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510  
  8. กรณีคําขอ หรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคํา ขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน 
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวน ตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวา มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 11.หนวยงานจะมีการแจงผลการ
พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

ชองทางการใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลตกพรม 
อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 22110  

โทรศัพท : 039-600-774 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 



1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน  
เทศบาลตําบลตกพรม 

อําเภอขลุง 
จังหวัดจันทบุร ี

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 

30 วัน เทศบาลตําบลตกพรม 
อําเภอขลุง 

จังหวัดจันทบุร ี

3) การพิจารณา 
เจาของปายภาษี 

15 วัน เทศบาลตําบลตกพรม 
อําเภอขลุง 

จังหวัดจันทบุรี 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1   ฉบับ 
สําเนา         1    ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง หรือแสดง 
ฉบับจริง    1     ฉบับ 
สําเนา0    ฉบับ 

 
- 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
ฉบับจริง 0    ฉบับ 
สําเนา1    ฉบับ 

 
 
- 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
ฉบับจริง 1    ฉบับ 
สําเนา1    ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 
ฉบับจริง 0    ฉบับ 
สําเนา       1     ฉบับ 

 
- 



7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง    0     ฉบับ 
สําเนา       1     ฉบับ 

 
- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม - 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักปลัดเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลตกพรม 
หมายเหตุ : 25 หมู 6 อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรีโทรศัพท : 039 600 774 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 

 
 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟรอม 

1) แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
2) แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 


