
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได 
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กองคลัง 

เทศบาลตําบลหนองหงส 

อําเภอหนองหงส จังหวดับุรีรัมย 



คํานํา 

ดวยเทศบาลตําบลหนองหงส เปนหนวยงานทองถ่ินท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการจัดเก็บรายไดซ่ึง

จะตอง จัดเก็บเองประกอบดวยภาษีปาย โดยการจัดเก็บรายไดทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพไดนั้น จะตอง

ครอบคลุมถึงข้ันตอนกิจกรรมท่ีจะดําเนินการจัดเก็บรายไดดวย  

คูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได มีสาระสําคัญของความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 

วัตถุประสงคข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดทุกประเภทดําเนินการ 

เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ทันตามกําหนดระยะเวลา และมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน ตอไป  

งานผลประโยชนและกิจการพาณิชยกองคลัง เทศบาลตําบลหนองหงส หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้ 

จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย ใหสามารถเพ่ิมความรู

ความเขาใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานผลประโยชนและกิจการพาณิชยไดเปนอยางดี ฝายงานจัดเก็บรายได  

กองคลัง เทศบาลตําบลหนองหงส 

 

 

 

 

                                                                                                        งานจัดเก็บรายได 

                                                                                                        กองคลัง 

เทศบาลตําบลหนองหงส 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 

 ดวยคณะผูบริหารเทศบาลตําบลหนองหงส มีนโยบายเรงรัดการจัดเก็บรายไดใหท่ัวถึงและเปน

ธรรม โดยคํานึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันมาเปนแนวทางในการ

จัดเก็บภาษี โดยมิใหเกิดผลกระทบตอการชําระภาษีของประชาชนในเทศบาลตําบลหนองหงส  

ดังนั้นเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายและการปฏิบัติการจัดเก็บรายไดคณะทํางานจึงไดจัดทําคูมือ 

ปฏิบัติงานของงานจัดเก็บรายไดข้ึน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได โดยนําคูมือปฏิบัติงานไปเปน

เครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของงานจัดเก็บรายได เพ่ือใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและ

แนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสามารถลดการตอบคําถาม ลดเวลา การสอนงานลดเวลาการทํางาน 

และลดขอผิดพลาดในการทดลองปฏิบัติงาน หรือเปนแหลงขอมูลให บุคคลภายนอกไดทราบ กระบวนการ

ปฏิบัติงาน ซ่ึงคูมือปฏิบัติงานจัดเก็บรายไดปจจุบันไดมีการปรับปรุงระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการและมีระบบ

สารสนเทศเขามาใชในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน จึงจําเปนตองจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานข้ึน เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

 

วัตถุประสงค  

- เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริการอยางมีประสิทธิภาพ  

- เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลด 

การ ตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทํางานและ

สามารถพัฒนาการทํางานใหเปนมืออาชีพได  

- เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมี 

อยู เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการได 
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คูมือการปฏิบัติงานการชําระภาษีปาย 

๑. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลหนองหงส 

๒. ขอบเขตการใหบริการ  

สถานท่ี : สํานักงานเทศบาลตําบลหนองหงส กองคลัง  

ชองทางการใหบริการและระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทรถึงวันศุกร 08.30 น. – 16.30 น. 

(วันและเวลาราชการ)  

๓. ปายท่ีตองเสียภาษี  

ปาย หมายถึง ภาษีปายเปนภาษีท่ีจัดเก็บปายอันหมายถึงแสดงชื่อ ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใช 

ในการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได ไม

วาจะไดแสดงหรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใดๆ ดวยอักษรภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียนแกะสลักจารึกหรือทําใหปรากฏ

ดวยวิธีอ่ืนๆ  

ปายท่ีตองเสียภาษี  ไดแก ปายท่ีแสดงชื่อ ยี่หอหรือเครื่องหมาย ท่ีใชในการประกอบการคา 

หรือประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได ไมวาจะไดแสดงหรือ

โฆษณาไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน 

๔. ผูมีหนาท่ีเสียภาษี  

เจาของปาย แตในกรณีไมมีผูยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) สําหรับปายใด เม่ือ

เจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของปายนั้นไดใหถือวา ผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ถาไมอาจหา

ตัวผูครอบครองปาย นั้นไดใหถือวาเจาของ หรือผูครอบครองอาคาร หรือท่ีดินท่ีปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปน

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ตามลําดับและใหพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมินเปนหนังสือไปยังบุคคลดังกลาว  
 

5. กําหนดระยะเวลาใหย่ืนแบบแสดงรายการ 

 ใหเจาของปายซ่ึงจะตองเสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) ณ งานจัดเก็บ 

รายได กองคลัง เทศบาลตําหนองหงส ซ่ึงปายนั้นติดอยูภายในเดือนมีนาคมของทุกป ปายท่ีติดต้ังใหม หรือมี

การเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคมใหยื่นแบบภายใน ๑๕ วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือ นับตั้งแต

วันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี ใหเจาของปายมีหนาท่ีเสียภาษีโดยเสียเปนรายป ยกเวนปายท่ีเริ่ม ติดตั้ง

หรือแสดงในปแรกใหเสียภาษีปายตั้งแตวันเริ่มติดตั้ง หรือแสดงจนถึงวันสิ้นปและคิดภาษีปาย เปนรายงวด งวด

ละ ๓ เดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายตั้งแตงวดท่ีติดตั้งปายจนถึงงวดสุดทายของป 
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เจาของปายผูใด  

๑. ติดตั้งหรือแสดงปายอันตองเสียภาษีภายหลังเดือนมีนาคม ใหเสียเปนรายงวด  

๒. ติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม และมีพ้ืนท่ี ขอความภาพ และเครื่องหมายอยางเดียวกับ

ปาย เดิมท่ีไดเสียภาษีปายแลว ปายชํารุดไมตองชําระเฉพาะปท่ีติดตั้ง  

๓. เปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนท่ีปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปายท่ีไดเสียภาษีปายแลว 

อัน เปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิม ปายท่ีเพ่ิมขอความชําระตามประเภทปายเฉพาะสวนท่ีเพ่ิมปายท่ีลดขนาด

ไมตอง คืนเงินภาษีในสวนท่ีลด ถาเปลี่ยนขนาดตองชําระใหม  

กรณีปายท่ีติดตั้งปแรก คิดภาษีเปนรายงวด งวดละ 3 เดือน 

  - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน มกราคม - มีนาคม  คิดภาษี  100% 

- งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน เมษายน - มิถุนายน  คิดภาษี    75% 

  - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน กรกฎาคม – กันยายน  คิดภาษี    50% 

  - งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน ตุลาคม – ธันวาคม  คิดภาษี    25% 

6. อัตราภาษีปาย  

กฎกระทรวงกําหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ. 2563 กําหนดอัตราภาษีปายดังตอไปนี้  

ปายประเภท 1 ปายท่ีมีอักษรไทยลวน 

 (ก) ปายท่ีมีขอความท่ีเคลื่อนท่ีหรือเปลี่ยนเปนขอความอ่ืนได ใหคิดอัตรา 10 บาท ตอหารอยตาราง

เซนติเมตร   

(ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 5 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร  

ปายประเภท 2 ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือ 

เครื่องหมายอ่ืน  

(ก) ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ เครื่องหมาย หรือ

ภาพอ่ืนได ใหคิดอัตรา 52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 

 (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 26 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร  

ปายประเภท 3 ปายท่ีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม และปายท่ีมี

อักษรไทย บางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

 (ก) ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ เครื่องหมาย หรือ

ภาพอ่ืนได ใหคิดอัตรา 52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร  

(ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา 50 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 

7. การพิจารณาลักษณะปายแตละประเภท จะพิจารณาดังนี้  

7.1 ปายปายประเภท (๑) (ก), (๒) (ก) และ (๓) (ก)  

คําวา “เคลื่อนท่ี” หมายถึง ลักษณะของปายมีการเปลี่ยนตําแหนงหรือทิศทางของขอความ 

เครื่องหมาย หรือภาพจากทิศหนึ่งไปยังอีกทิศหนึ่ง เชน จากซายไปขวาจากบนลงลาง เปนตน โดยยังคงโฆษณา 

ขอความ เครื่องหมาย หรือ ภาพเดิม ตัวอยางของปายท่ีเคลื่อนท่ีไดเชน ปายอักษรวิ่ง, ปายท่ีมีแกนหมุนได 

(ขอความเคลื่อนท่ีตามกลไกของปายซ่ึงเคลื่อนท่ีได), ปายจอภาพโฆษณา   (ขอความโฆษณาเคลื่อนท่ี), 

ปายกลองไฟ (ขอความโฆษณาเคลื่อนท่ี) , ปายจอ LED (ขอความโฆษณาเคลื่อนท่ี) เปนตน  
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คําวา “เปลี่ยนได” หมายถึงลักษณะของปายมีการเปลี่ยนขอความ เครื่องหมายหรือภาพเปน  

ขอความ เครื่องหมาย หรือภาพ ไดมากกวาหนึ่งขอความเครื่องหมาย หรือภาพ ตัวอยางปายท่ีสามารถเปลี่ยน

ได เชน ปายพลิกสลับ(ไตรวิชั่น), ปายจอภาพโฆษณา (เปลี่ยนขอความโฆษณา), ปายกลองไฟ (เปลี่ยนขอความ 

โฆษณา) เปนตน 

 7.2 ปายประเภท (๑) (ข), (๒) (ข) และ (๓) (ข)  

ปายท่ีไมเคลื่อนท่ีและไมสามารถเปลี่ยนไดหมายถึงลักษณะของปายโฆษณานิ่งอยูกับท่ี เชน  

ปาย, โปสเตอร, ปายไวนิล ปายกลองไฟ (โฆษณากระพริบอยูกับท่ี),ปายจอ LED (โฆษณานิ่งอยูกับท่ี),  

ปาย Banner (โฆษณานิ่งอยูกับท่ี), ปายติดบนรถสาธารณะ (โฆษณานิ่งอยูกับท่ี) เปนตน  

8. วิธีการคํานวณพ้ืนท่ีปาย  

การคํานวณพ้ืนท่ีปายทุกประเภท ใหคํานวณตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังนี้ 

(ก) ถาเปนปายท่ีมีขอบเขตกําหนดไดใหเอาสวนกวางท่ีสุดคูณดวยสวนยาวท่ีสุดของ 

ขอบเขตปาย เปนตารางเซนติเมตร 

(ข) ถาเปนปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดไดใหถือวาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยูริม 

สุดเปนขอบเขตสําหรับกําหนดสวนกวางท่ีสุดและยาวท่ีสุดแลวคํานวณตาม (ก) 

 เม่ือคํานวณพ้ืนท่ีปายไดแลวใหพิจารณา ดังนี้  

(ก) ถามีเศษของพ้ืนท่ีปายเกินก่ึงหนึ่งของ 500 ตารางเซนติเมตร (เกินกวา 250 ตาราง  

เซนติเมตร) ใหนับเปน 500 ตารางเซนติเมตร ถาไมเกินก่ิงหนึ่งใหปดท้ิง  

(ข) ถาคํานวณพ้ืนท่ีของปายแลว มีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ 200 บาท ใหเสีย 

ภาษีปายละ 200 บาท  

9. วิธีการคํานวณภาษีปาย  

สูตรการคํานวณ  

1. พ้ืนท่ีของปาย (ตารางเซนติเมตร) = (กวาง X ยาว)/๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 

  2. ภาษีปายท่ีตองเสีย = พ้ืนท่ีของปาย (ตารางเซนติเมตร) X อัตราภาษี  

ตัวอยางการคํานวณภาษีปาย 

๑. ปายมีขนาดกวาง ๑.๕ เมตร X ยาว ๒ เมตร คํานวณได ดังนี ้

   (๑๕๐ เซนติเมตร X ๒๐๐ เซนติเมตร) = 30,000/๕๐๐ = 60 

   จึงไดพ้ืนท่ีปายเทากับ 60 ตารางเซนติเมตร  

ภาษีปายท่ีตองเสียจะตางกันไปตามอัตราภาษีของปายแตประเภท ดังนี้  

ปายประเภท (๑) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย ๖๐ X ๑๐ = ๖๐๐ บาท  

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย ๖๐ X ๕ = ๓๐๐ บาท  

ปายประเภท(๒)ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมาย

อ่ืน  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย ๖๐ X ๕๒ = ๓,๑๒๐ บาท  

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย ๖๐ X ๒๖ = ๑,๕๖๐ บาท 
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ปายประเภท (๓) ปายท่ีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพ หรือเครื่องหมายใดๆหรือไม และปายท่ีมี

อักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย ๖๐ X ๕๒ = ๓,๑๒๐ บาท  

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย ๖๐ X ๕๐ = ๓,๐๐๐ บาท  

2. ปายมีขนาดกวาง ๑.๕0 เมตร X ยาว 1.75 เมตร คํานวณได ดังนี้  

(๑๕๐ เซนติเมตร X 175 เซนติเมตร) = 26,250/๕๐๐ = 52.5  

ถาคํานวณพ้ืนท่ีปายแลวมีเศษของพ้ืนท่ีปายไมเกินก่ึงหนึ่งของ500ตารางเซนติเมตรใหปด 

เศษ ท้ิงจึงไดพ้ืนท่ีปายเทากับ 52 ตารางเซนติเมตร  

ภาษีปายท่ีตองเสียจะตางกันไปตามอัตราภาษีของปายแตประเภท ดังนี้  

ปายประเภท (๑) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย 52 X ๑๐ = 520 บาท  

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย 52 X ๕ = 260 บาท  

ปายประเภท (๒) ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือ  

เครื่องหมายอ่ืน  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย 52 X ๕๒ = 2,704 บาท  

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย 52 X ๒๖ = ๑,352 บาท  

ปายประเภท (๓) ปายท่ีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพ หรือเครื่องหมายใดๆหรือไม และปายท่ี 

มี อักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย 52 X ๕๒ = 2,704 บาท 

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย 52 X ๕๐ = 2,6๐๐ บาท  

3. ปายมีขนาดกวาง ๑.25 เมตร X ยาว 1.25 เมตร คํานวณได ดังนี้  

(๑25 เซนติเมตร X 125 เซนติเมตร) = 15,650 /๕๐๐ = 31.25  

ถาคํานวณพ้ืนท่ีปายแลวมีเศษของพ้ืนท่ีปายไมเกินก่ึงหนึ่งของ 500 ตารางเซนติเมตรใหปด 

เศษ ท้ิงจึงไดพ้ืนท่ีปายเทากับ 31 ตารางเซนติเมตร  

ภาษีปายท่ีตองเสียจะตางกันไปตามอัตราภาษีของปายแตประเภท ดังนี้  

ปายประเภท (๑) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย 31 X ๑๐ = 310 บาท  

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย 31 X ๕ = 155 บาท  

เม่ือมีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ 200 บาทจึงตองเสีย 200 บาท  

ปายประเภท (๒) ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือ  

เครื่องหมายอ่ืน  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย 31 X ๕๒ = 1,612 บาท  

(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย 31 X ๒๖ = 806 บาท  

ปายประเภท (๓) ปายท่ีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพ หรือเครื่องหมายใดๆหรือไม 

และปายท่ีมีอักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ  

(ก) ภาษีปายท่ีตองเสีย 31 X ๕๒ = 1,612 บาท  
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(ข) ภาษีปายท่ีตองเสีย 31 X ๕๐ = 1,55๐ บาท    

10. ข้ันตอนการย่ืนเสียภาษี  

ใหผูมีหนาท่ีภาษีปายสามารถขอรับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) ไดท่ีงานจัดเก็บรายได   

กองคลัง เทศบาลตําบลหนองหงส   โดยกรอกรายการในแบบ ภ.ป.๑ ตามความเปนจริงใหครบถวน ลงลายมือ

ชื่อของตนพรอมวัน เดือน ป สงคืนพนักงานเจาหนาท่ีท่ีปายนั้นไดติดตั้ง หรือแสดงไว ท้ังนี้จะนําสงดวยตนเอง

หรือมอบหมายใหผูอ่ืนไปสงแทนหรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได  

๑. ขอรับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)  

๒. กรอกรายการในแบบ ภ.ป.๑ ตามความเปนจริงใหครบถวน  

๓. ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป สงคืนพนักงานเจาหนาท่ี 

เอกสารหลักฐานท่ีตองใชประกอบการย่ืนแบบ  

กรณีปายใหม ใหเจาของปายยื่นแบบเสียภาษี พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรอง ความ 

ถูกตอง ไดแก  

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 

๒. ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย 

๓. ใบอนุญาตติดตั้งปาย หรือใบเสร็จรับเงินจากรานท าปาย (ถามี)  

๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  

๕. ใบมอบอ านาจกรณีใหผูอ่ืนท าการแทน  

 ๖. อ่ืน ๆ  

ข้ันตอนการย่ืนแบบชําระภาษีปาย 

 ๑. การยื่นแบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.๑) ผูมีหนาท่ีท่ีตองเสียภาษีปาย ตองมากรอกแบบ 

แสดงรายการเสียภาษีตอเจาพนักงานประเมิน ณ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลหนองหงส โดย

จะตองยื่นแบบเพ่ิมขอประเมินภาษีภายในเดือนมีนาคม ของทุกปหรือแสดงรายการภายใน ๑๕ วันนับแตวัน

ติดตั้งปาย  

๒. การตรวจสอบ และรับแบบยื่น (ภ.ป.๑) เจาหนาท่ี ณ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบล

หนองหงส รับแบบยื่น (ภ.ป.๑) จากประชาชนทําการตรวจสอบหลักฐานท้ังหมด  

๓. การแจงประเมินภาษี เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการ ๒ กรณี ดังนี้ 

  ๓.๑ กรณีชําระภาษีปายในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย  

๓.๒ ไมชําระในวันยื่นแบบพนักงานเจาหนาท่ีแจงประเมิน ภ.ป.๓  

11. การชําระภาษี  

การชําระคาภาษีท้ังหมดภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ตองชําระภายใน ๑๕ วันนับแตวันรับหนังสือ

แจงการ ประเมิน ตองมาชําระเงินท่ีงานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลหนองหงส โดยสามารถชําระเงิน

คาภาษีท้ังหมดดวยเงินสด เช็ค หรือธนาณัติโดยวันท่ีจายเช็ค วันท่ีโอนเงินทางธนาณัติจะถือเปนวันชําระเงิน

โดยไมมีการคิดคาเพ่ิม 
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12. เงินเพ่ิม 

 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้  

1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนดใหเสียเงินเพ่ิม รอยละสิบของคาภาษีปาย

เวน แตกรณีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึง การ

ละเวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษี  

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตองตองตามจํานวนเงินท่ีตองเสียภาษีปายลดนอยลง ให

เสีย เงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดง

รายการภาษี ปายใหถูกตองกอนเจาพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน  

3. ไมชําระภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปายเศษของ 

เดือนนับเปนหนึ่งเดือนท้ังนี้ไมใหนําเงินเพ่ิมตามขอ 1 และ ขอ 2 มาคํานวณเปนเงินเพ่ิมตามขอนี้ดวย  

13. บทกําหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีปาย 

 1. ผู ใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา 

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 

1 ป หรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ  

2. ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000บาท ถึง 50,000 

บาท  

3. ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ีประกอบ 

กิจการ ตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

 4. ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ี

ซ่ึงสั่งใหมาใหถอยคําหรือใหสวนบัญชี หรือเอกสารเก่ียวกับปายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควรตอง

ระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ  

14. การอุทธรณการประเมินภาษีปาย 

 เม่ือผูเสียภาษีไดแจงการประเมิน (ภ.ป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณการ 

ประเมินตอผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตท่ีไดรับแจงคํา

วินิจฉัยอุทธรณ ผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วันนับแตวันรับแจง

คําวินิจฉัยอุทธรณ  

การขอคืนเงินภาษีปาย  

ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาท่ีตองเสียภาษีหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได

โดย ยื่นคํารองขอคืนภายใน 1 ปนับแตวันท่ีเสียภาษีปาย 

 

 

 



เจาของปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) 

เจาหนาท่ีรับและ
ตรวจสอบแบบแสดง
ภาษีปาย (ภ.ป.1) 

อปท.แจงประเมินภาษี
ปาย (ภ.ป.3) ใหแก

เจาของปาย 

อปท.แจงประเมินภาษีปาย 

(ภ.ป.3) ใหแกเจาของปาย 

ผูเสียภาษียื่นแบบ

รายการประเมิน

เพ่ือชําระภาษีปาย 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบแบบ

รายการประเมิน 

เจาหนาท่ีออก

ใบเสร็จรับเงิน 

(ภ.ป.7) 

ระยะเวลาใน

การชําระภาษี

ปาย 3 นาที 
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15. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการย่ืนแบบและชําระภาษีปาย  

 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการย่ืนแบบและชําระภาษีปาย 

ข้ันตอนการชําระและชําระภาษีปาย 

1 นาที 1 นาที 1 นาที 


