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คำนำ 
 
 ดวยองคการบริหารสวนตำบลพลายวาส  เปนหนวยงานทองถ่ินท่ีมีอำนาจหนาท่ีในการจัดเก็บรายได  
ซ่ึงจะตองจัดเก็บเองประกอบดวยภาษีปาย โดยการจัดเก็บรายไดทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพไดนั้น จะตอง
ครอบคลุมถึงข้ันตอนกิจกรรมท่ีจะดำเนินการจัดเก็บรายไดดวย  คูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได  มีสาระสำคัญ 
ของความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ  วัตถุประสงค  ข้ันตอนการปฏิบัติงานหนาท่ีความรับผิดชอบ  
เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดทุกประเภทดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองทันตามกำหนดระยะเวลา  และ    
มีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึนตอไป 
             งานจัดเก็บรายได  กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส  หวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือนี้จะเปน
ประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได  ผูรับบริการ  ผูมีสวนไดเสีย  ใหสามารถเพ่ิมความรูความเขาใจ  
และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานจัดเก็บรายไดไดเปนอยางดี 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
 ดวยคณะผูบริหารองคการบริหารสวนตำบลพลายวาส มีนโยบายเรงรัดการจัดเก็บรายได ใหท่ัวถึง   
และเปนธรรม โดยคำนึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันมาเปนแนวทางใน    
การจัดเก็บภาษี โดยมิใหเกิดผลกระทบตอการชำระภาษีของประชาชนในองคการบริหารสวนตำบลพลายวาส 
 ดังนั้นเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายและการปฏิบัติการจัดเก็บรายได คณะทำงานจึงไดจัดทำคูมือ
ปฏิบัติงานของฝายงานจัดเก็บรายไดข้ึน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได โดยนำคูมือปฏิบัติงานไปเปน
เครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของฝายงานจัดเก็บรายได เพ่ือใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู       
และแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสามารถลดการตอบคำถาม ลดเวลาการสอนงานลดเวลาการทำงาน    
และลดขอผิดพลาดในการทดลองปฏบิัติงาน หรอืเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกไดทราบ กระบวนการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงคูมือปฏิบัติงานจัดเก็บรายไดปจจุบันไดมีการปรับปรุงระเบียบคำสั่ง หนังสือสั่งการ และมีระบบสารสนเทศเขามา
ใชในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน จึงจำเปนตองจัดทำคูมือปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 
 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได โดยลดการตอบคำถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทำงาน และสามารถพัฒนา  
การทำงานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยู เพ่ือขอรับ
บริการท่ีตรงกับความตองการได 
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คูมือการปฏิบัติงานการชำระภาษีปาย 
 

1. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ฝายงานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส 

 
2. ขอบเขตการใหบริการ 

 สถานท่ี : องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส กองคลัง  
 ชองทางการใหบริการและระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทรถึงวันศุกร 08.30 น. – 16.30 น.  

                     (วันและเวลาราชการ) 
 

3. ปายท่ีตองเสียภาษี 
 ปาย  หมายถึง  ภาษีปายเปนภาษีท่ีจัดเก็บปายอันหมายถึงแสดงชื่อ ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชในการ
ประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายไดไมวาจะได
แสดงหรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใดๆ ดวยอักษรภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียนแกะสลักจารึกหรือทำใหปรากฏดวยวิธีอ่ืนๆ  
 ปายท่ีตองเสียภาษี  ไดแก ปายท่ีแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมาย ท่ีใชในการประกอบการคาหรือ
ประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณา        
ไวท่ีวัตถุใดๆ ดวยอักษรภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียนแกะสลักจารึกหรือทาใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน 
 

4. ผูมีหนาท่ีเสียภาษี 
 เจาของปาย แตในกรณีไมมีผูยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) สำหรับปายใด เม่ือเจาหนาท่ี    
ไมอาจหาตัวเจาของปายนั้นไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายถาไมอาจหาตัวผูครอบครอง
ปายนั้นได ใหถือวาเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย 
ตามลำดับ และใหพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมินเปนหนังสือไปยังบุคคลดังกลาว 
 

5. กำหนดระยะเวลาใหย่ืนแบบแสดงรายการ 
 ใหเจาของปายซ่ึงจะตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.๑) ณ ฝายงานจัดเก็บรายได
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส ซ่ึงปายนั้นติดอยูภายในเดือนมีนาคมของทุกป ปายท่ีติดตั้งใหม      
หรือมีการเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคมใหยื่นแบบภายใน ๑๕ วันนับแตวันติดตั้ง หรือแสดงปายหรือนับตั้งแต
วันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี ใหเจาของปายมีหนาท่ีเสียภาษีโดยเสียเปนรายป ยกเวนปายท่ีเริ่มติดตั้งหรือ   
แสดงในปแรกใหเสียภาษีปายตั้งแตวันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นป และคิดภาษีปายเปนรายงวด งวดละ        
๓ เดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายตั้งแตงวดท่ีติดตั้งปายจนถึงงวดสุดทายของป 
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 เจาของปายผูใด 
 ติดตั้งหรือแสดงปายอันตองเสียภาษีภายหลังเดือนมีนาคมใหเสียเปนรายงวด 
 ติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม และมีพ้ืนท่ีขอความภาพ และเครื่องหมายอยางเดียวกับ 

ปายเดิมท่ีไดเสียภาษีปายแลวปายชำรุดไมตองชำระเฉพาะปท่ีติดตั้ง 
 เปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนท่ีปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปายท่ีไดเสียภาษีปายแลว 

อันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิม ปายท่ีเพ่ิมขอความชำระตามประเภทปายเฉพาะสวนท่ีเพ่ิม 
ปายท่ีลดขนาดไมตองคืนเงินภาษีในสวนท่ีลดถาเปลี่ยนขนาดตองชำระใหม 
 

 กรณีปายท่ีติดตั้งปแรก คิดภาษีเปนรายงวด งวดละ 3 เดือน 
 งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน มกราคม - มีนาคม  คิดภาษี 100 % 
 งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน เมษายน - มิถุนายน คิดภาษี   75 % 
 งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน กรกฎาคม - กันยายน คิดภาษี   50 % 
 งวดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเดือน ตุลาคม – ธันวาคม  คิดภาษี   25 % 

 
6. อัตราภาษีปาย 

 กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ.2563 กำหนดอัตราภาษีปายดังตอไปนี้ 
 ปายประเภท 1 ปายท่ีมีอักษรไทยลวน 

ก. ปายท่ีมีขอความท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความอ่ืนได ให คิดอัตรา 10 บาท           
ตอหารอยตารางเซนติเมตร 

ข. ปายนอกจาก  ก.  ใหคิดอัตรา 5 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
 ปายประเภท 2 ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ หรือปนกับภาพหรือเครื่องหมายอ่ืน 

ก. ปายท่ีมีขอความเครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความเครื่องหมาย
หรือภาพอ่ืนไดใหคิดอัตรา 52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 

ข. ปายนอกจาก  ก.  ใหคิดอัตรา 26 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
 ปายประเภท 3 ปายทีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพ หรือเครื่องหมายใด หรือปายท่ีมีอักษรไทย

บางสวน หรือท้ังหมดอยูใต หรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
ก. ปายท่ีมีขอความเครื่องหมายหรือภาพท่ีเคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความเครื่องหมาย 

หรือภาพอ่ืนใดใหคิดอัตรา 52 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
ข. ปายนอกจาก  ก.  ใหคิดอัตรา 50 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
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7. การพิจารณาลักษณะปายแตละประเภทจะพิจารณาดังนี้ 
ก. ปายปายประเภท (๑) (ก) , (๒) (ก) และ (๓) (ก) 

 คำวา “เคล่ือนท่ี” หมายถึง ลักษณะของปายมีการเปลี่ยนตำแหนง หรือทิศทางของขอความ
เครื่องหมาย หรือภาพจากทิศหนึ่งไปยังอีกทิศหนึ่ง เชน จากซายไปขวา จากบนลงลาง เปนตน โดยยังคงโฆษณา 
ขอความ เครื่องหมาย หรือภาพเดิม ตัวอยางของปายท่ีเคลื่อนท่ีได เชน ปายอักษรวิ่ง , ปายท่ีมีแกนหมุนได 
(ขอความเคลื่อนท่ีตามกลไกของปายซ่ึงเคลื่อนท่ีได) , ปายจอภาพโฆษณา (ขอความโฆษณาเคลื่อนท่ี) , ปายกลองไฟ 
(ขอความโฆษณาเคลื่อนท่ี) , ปายจอLED (ขอความโฆษณาเคลื่อนท่ี) เปนตน 
 คำวา “เปล่ียนได” หมายถึง ลักษณะของปายมีการเปลี่ยนขอความเครื่องหมาย หรือภาพ   
เปนขอความ เครื่องหมาย หรือภาพไดมากกวาหนึ่งขอความเครื่องหมาย หรือภาพ ตัวอยางปายท่ีสามารถเปลี่ยนได 
เชน ปายพลิกสลับ (ไตรวิชั่น) , ปายจอภาพโฆษณา (เปลี่ยนขอความโฆษณา) , ปายกลองไฟ (เปลี่ยนขอความ
โฆษณา) เปนตน 

 ปายประเภท (๑) (ข) , (๒) (ข) และ (๓) (ข) 
 ปายท่ีไมเคลื่อนท่ีและไมสามารถเปลี่ยนได หมายถึง ลักษณะของปายโฆษณานิ่งอยูกับท่ี เชน 
ปายโปสเตอร , ปายไวนิลปายกลองไฟ (โฆษณากระพริบอยูกับท่ี) , ปายจอLED (โฆษณานิ่งอยูกับท่ี ), ปายBanner 
(โฆษณานิ่งอยูกับท่ี) , ปายติดบนรถสาธารณะ (โฆษณานิ่งอยูกับท่ี) เปนตน 
 

8. วิธีการคำนวณพ้ืนท่ีปาย 
 การคำนวณพ้ืนท่ีปายทุกประเภท ใหคำนวณตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังนี้ 

ก. ถาเปนปายท่ีมีขอบเขตกำหนดไวใหเอาสวนกวางท่ีสุดคูณดวยสวนยาวท่ีสุดของขอบเขตปาย    
เปนตารางเซนติเมตร 

ข. ถาเปนปายท่ีไมมีขอบเขตกำหนดไวใหถือวาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยูริมสุดเปนขอบเขต
สำหรับกำหนดสวนกวางท่ีสุดและยาวท่ีสุดแลวคำนวณตาม (ก) 
 

 เม่ือคำนวณพ้ืนท่ีปายไดแลวใหพิจารณาดังนี้ 
1. ถามีเศษของพ้ืนท่ีปายเกินก่ึงหนึ่งของ 500 ตารางเซนติเมตร (เกินกวา 250 ตารางเซนติเมตร)                                            

ใหนับเปน 500 ตารางเซนติเมตร ถาไมเกินก่ิงหนึ่งใหปดท้ิง 
2. ถาคำนวณพ้ืนท่ีของปายแลวมีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ำกวาปายละ 200 บาท ใหเสียภาษีปาย      

ละ 200 บาท  
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9. ข้ันตอนการย่ืนเสียภาษี 
 ใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายสามารถขอรับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) ไดท่ีฝายงานจัดเก็บรายได
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส โดยกรอกรายการในแบบ ภ.ป. ๑ ตามความเปนจริงใหครบถวน       
ลงลายมือชื่อของตนพรอม วัน เดือน ป สงคืนพนักงานเจาหนาท่ี ท่ีไดติดตั้งปายนั้น หรือแสดงไว ท้ังนี้จะนำสงดวย 
ตนเองหรือมอบหมายใหผูอ่ืนไปสงแทน หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได 

 ขอรับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 
 กรอกรายการในแบบ ภ.ป.๑ ตามความเปนจริงใหครบถวน 
 ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป สงคืนพนักงานเจาหนาท่ี 

 
 เอกสารหลักฐานท่ีตองใชประกอบการย่ืนแบบ 
 กรณีปายใหมใหเจาของปายยื่นแบบเสียภาษีพรอมสำเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรอง     
ความถูกตอง ไดแก 

1. บัตรประจำตัวประชาชน และทะเบียนบาน 
2. ใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชย 
3. ใบอนุญาตติดตั้งปาย หรือใบเสร็จรับเงินจากรานทำปาย (ถามี) 
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
5. ใบมอบอำนาจกรณีใหผูอ่ืนทำการแทน 
6. อ่ืนๆ 

 
 ข้ันตอนการย่ืนแบบชำระภาษีปาย 

1. การยื่นแบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.๑) ผูมีหนาท่ีท่ีตองเสียภาษีปายตองมากรอกแบบ
แสดงรายการเสียภาษีตอเจาพนักงานประเมิน      ณ ฝายงานจัดเก็บรายไดกองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบลพลายวาส โดยจะตองยื่นแบบเพ่ิมขอประเมินภาษีภายในเดือนมีนาคม ของทุกป    
หรือแสดงรายการภายใน๑๕วัน นับแตวันติดตั้งปาย 

2. การตรวจสอบ และรับแบบยื่น (ภ.ป.๑) เจาหนาท่ี ณ ฝายงานจัดเก็บรายไดกองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบลพลายวาส รับแบบยื่น (ภ.ป.๑) จากประชาชนทาการตรวจสอบหลักฐานท้ังหมด 

3. การแจงประเมินภาษี  เม่ือเจาหนาท่ีดาเนินการ ๒ กรณี  ดังนี้ 
 กรณีชาระภาษีปายในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
 ไมชาระในวันยื่นแบบพนักงานเจาหนาท่ีแจงประเมิน ภ.ป.๓ 

 
10.   การชำระภาษี 

 การชำระคาภาษีท้ังหมดภายในระยะเวลาท่ีกำหนดตองชำระภายใน ๑๕ วัน นับแตวันรับหนังสือ    
แจงการประเมิน ตองมาชำระเงินท่ีฝายงานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส โดยสามารถ  
ชำระเงินคาภาษีท้ังหมดดวยเงินสด เช็ค หรือธนาณัติโดยวันท่ีจายเช็ค วันท่ีโอนเงินทางธนาณัติจะถือเปนวันชำระ 
เงินโดยไมมีการคิดคาเพ่ิม 
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11.   เงินเพ่ิม 
 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้ 

1. ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนดใหเสียเงินเพ่ิม รอยละสิบ ของคาภาษีปาย
เวนแตกรณีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจง       
ใหทราบถึงการละเวนนั้นใหเสียเงินเพ่ิม รอยละหา ของคาภาษี 

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตองตามจำนวนเงินท่ีตองเสียภาษีปายลดนอยลง ใหเสีย
เงินเพ่ิม รอยละสิบ ของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีเจาของปายไดมาขอแกไข    
แบบแสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนเจาพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน 

3. ไมชำระภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนด ใหเสียเงินเพ่ิม รอยละสอง ตอเดือนของคาภาษีปาย       
เศษของเดือนนับเปนหนึ่งเดือน ท้ังนี้ไมใหนำเงินเพ่ิม ตามขอ 1 และขอ 2 มาคำนวณเปนเงินเพ่ิม
ตามขอนี้ดวย 

 
12.   บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีปาย 

1. ผู ใดแจ งขอความอัน เป น เท็จ ให ถ อยคำเท็จ  ตอบคำถามด วยถอยคำอัน เป น เท็จ  หรือ                  
นำพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง หรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวาง
โทษจำคุกไมเกิน 1ป หรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

2. ผู ใดจงใจไมยื่ นแบบแสดงรายการภาษีป ายตองระวางโทษปรับตั้ งแต  5,000 บาท  ถึ ง       
50,000 บาท 

3. ผูใดไมแจงการรับโอนปาย หรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ีประกอบ
กิจการ ตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

4. ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจาหนาท่ี
ซ่ึงสั่งใหมาใหถอยคำ หรือใหสวนบัญชี หรือเอกสารเก่ียวกับปายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลา
อันสมควรตองระวาง โทษจำคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท 
หรือท้ังจำท้ังปรับ 

 
13.   การอุทธรณการประเมินภาษีปาย 

 เม่ือผูเสียภาษีไดแจงการประเมิน (ภ .ป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณ        
การประเมินตอผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตท่ีไดรับแจง       
คำวินิจฉัยอุทธรณ ผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคำวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับแจง   
คำวินิจฉัยอุทธรณ 
 การขอคืนเงินภาษีปาย 
 ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาท่ีตองเสียภาษี หรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงินคืน
ไดโดยยื่นคารองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันท่ีเสียภาษีปาย 
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14.   แผนภูมิแสดงข้ันตอนการย่ืนแบบและชำระภาษีปาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

                                                                                                                                             งานจัดเก็บรายได 
กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส 

 


