
แนวทางการปฏิบัติในการใชดุลพินิจของเจาหนาท่ี  
กระบวนงาน การรับแบบแจงรายการเพ่ือชำระภาษีปาย 

ฝ า ย ร า ย ไ ด  ส ำ น ัก ง า น เข ต  ก ร ุง เท พ ม ห า น ค ร  

  

 

 
 

ท่ี กระบวนงาน ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอรม/เอกสารประกอบ เ อ ก ส า ร อ า ง อ ิง  

1 ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) 

ผูยื่นแบบฯ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
และเอกสาร/หลักฐานประกอบการพิจารณา  
คาภาษี 

ฝายรายได สำนักงานเขต หรือ 
 ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

- พระราชบัญญัติภาษีปาย  

พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติภาษีปาย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 3  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติภาษีปาย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติภาษีปาย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติภาษีปาย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 9  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติภาษีปาย 
พ.ศ. 2510 

2 รับยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

รับยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง 
และในระบบ BMA TAX MAP  
ออกใบรับแบบฯ ภ.ป.2 ใหแกผูมายื่น 

3  ตรวจสอบแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป.1)

และเอกสาร หลักฐาน 

ประกอบ 

เจาหนาท่ี ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย  
(ภ.ป.1) และรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 
 ถูกตองครบถวน 
 ไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหแจงผูยื่นแบบฯ 
ท ร า บ ท ัน ท  ีเพ ื่อ ใ ห แ ก ไ ข เพ ิ่ม เต ิม ใ ห ค ร บ ถ ว น  
กรณีไมสามารถดำเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทำบันทึกความบกพรองและรายการ เอกสาร
หรือหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม พรอม ท้ังกำหนด
ระยะเวลาท่ีผูยื่นแบบฯหรือ จะตองดำเนินการ
แกไขหรือยื่นเพ่ิมเติมไวในบันทึกดังกลาวดวย 
และใหผูมีหนาท่ีในการรับแบบยื่นและผูยื่นแบบ
ฯ ลงนามในบันทึกการ 
ยื่นแบบฯ 

แสดงรายการเอกสารยืนยันตัวตน 

 บัตรประจำตัวประชาชน 
 ทะเบียนบานเจาของปาย 
 ทะเบียนการคาหรือทะเบียนพาณิชย 
 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
แสดงหลักฐานเอกสารฉบับจริง /สำเนา 

หลักฐาน 

 แบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
 ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงิน 
 จากรานทำปาย (ถามี) ตัวจริงพรอม 
 สำเนา 
 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผูอ่ืน 

 กระทำการแทน) 

 รูปถายสถานท่ีติดตั้งหรือแสดงปาย  
รูปถายปายพรอมขนาดกวางxยาว (ถามี) 
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กระบวนงาน การรับแบบแจงรายการเพ่ือชำระภาษีปาย 
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ท่ี กระบวนงาน ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอรม/เอกสารประกอบ เ อ ก ส า ร อ า ง อ ิง  

4   เสนอแบบแสดงรายการภาษี 
  ปาย (ภ.ป.1) 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

เสนอแบบแสดงรายการภาษีปาย  
(ภ.ป.1) ตอหัวหนาฝายฯ 

  - กฎกระทรวง กำหนดอัตราปาย 
พ.ศ. 2563 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติภาษีปาย  
พ.ศ. 2510 

5 มอบหมายเจาหนาท่ี ห ัว ห น า ฝ า ย
ฯ  

พ ิจ า ร ณ า ม อ บ ห ม า ย ใ ห เ จ า ห น า ท ี่พ ิจ า ร ณ า  
ตรวจสอบ ตามคำสั่งมอบหมายงาน 

 

6  เจ า ห น า ท ี่พ ิจ า ร ณ า แ ล ะ  
ตรวจสอบปายตามสถานท่ี 
ติดตั้งปาย 

เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบตรวจสอบปาย
ตามสถานท่ีติดตั้งปาย พ ิจ า ร ณ า แ ล ะ  ตรวจสอบ
ประเภท ขนาด ขอความ 
หรือภาพท่ีปรากฏในปาย ก ร ณ ีไ ม ถ ูก ต อ ง ห ร ือ ไ ม 
เป น ไ ป ต า ม ห ล ัก เก ณ ฑ  หรือไมครบถวนตาม 
แบบยื่นฯ ใหเจาของปายหรือผูยื่นแบบฯ  
แกไขแบบยื่นฯ ใหถูกตองครบถวน 

 การตรวจสอบเอกสารและแบบแสดง 
     รายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
 ถายรูปปายทุกปายตามแบบ ภ.ป.1  
 และสถานท่ีติดตั้งปาย 

 

7  
 

เจ า ห น า ท ี่พ ิจ า ร ณ า แ ล ะ  
ป ร ะ เม ิน ภ า ษ ี 

เจาหนาท่ี ประเมินภาษีพรอมบันทึกรายการเพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีใหความเห็นชอบ 

 บันทึกรายการประเมินภาษีในระบบ 
 BMA TAX MAP 
 ออกหนังสือแจงการประเมิน ภ.ป.3 

 

8    เสนอแบบแสดงรายการภาษี 
  ปาย (ภ.ป.1) และหนังสือ 
  แจงการประเมิน  (ภ.ป.3) 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

เสนอแบบแสดงรายการภาษีปาย  
(ภ.ป.1) และหนังสือแจงการประเมิน  
ภ.ป.3 ตอหัวหนาฝายฯ ลงนามในฐานะ
พนักงานเจาหนาท่ี 

 ลงนามในแบบแสดงรายการภาษีปาย 
 (ภ.ป.1)  
 ลงนามในหนังสือแจงการประเมิน 
 (ภ.ป.3) 

 

9    สงหนังสือแจงการประเมิน 
  (ภ.ป.3) 

เจาหนาท่ี สงหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.3) ใหกับ
เจาของปายโดยตรงหรือทางไปรษณีย
ลงทะเบียนตอบรบั หรือชองทางอิเล็กทรอนิกส  
(ระบบบริการประชาชน BMA TAX MAP) 

 สงหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.3) 
 



แนวทางการปฏิบัติในการใชดุลพินิจของเจาหนาท่ี  
กระบวนงาน การรับแบบแจงรายการเพ่ือชำระภาษีปาย 

ฝ า ย ร า ย ไ ด  ส ำ น ัก ง า น เข ต  ก ร ุง เท พ ม ห า น ค ร  

  

 

*  ใหเจาของปายซ่ึงจะตองเสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ณ ฝายรายได สำนักงานเขตซ่ึงปายนั้นติดตั้งอยูภายในเดือนมีนาคมของทุกป ปายท่ีติดตั้งใหมหรือ 
มีการเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคม ใหยื่นแบบภายใน 15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับตั้งแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี ใหเจาของปายมีหนาท่ีเสียภาษี 

 โดยเสียเปนรายป ยกเวนปายท่ีเริ่มติดตั้งหรือแสดงในปแรกใหเสียภาษีปายตั้งแตวันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นป และคิดภาษีปายเปนรายงวด งวดละ 3 เดือนของป โดยเริ่ม 
เสียภาษีปายตั้งแตงวดท่ีติดตั้งปายจนถึงงวดสุดทายของป 

* เม่ือเจาของปายไดรับหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.๓) แลวตองชำระเงินภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.๓) 
* เจาของปายเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็มีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นแบบอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔) ตอพนักงานเจาหนาท่ี ภายใน ๓๐ วัน นับแต 

วันท่ีไดรับแจงการประเมินภาษี 


