
แนวทางการปฏิบัติในการใชดุลพนิิจของเจาหนาที่  
กระบวนงาน การรับแบบแจงรายการเพือ่ชำระภาษีปาย 

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  

  

 

 
 

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

1 ย่ืนแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) 

ผูย่ืนแบบฯ ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
และเอกสาร/หลักฐานประกอบการพิจารณา  
คาภาษี 

ฝายรายได สำนักงานเขต หรือชองทาง 
อิเล็กทรอนิกส (ระบบบริการประชาชน 
BMA TAX MAP) 

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

2 รับย่ืนแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

รับย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง 
และในระบบ BMA TAX MAP  
ออกใบรับแบบฯ ภ.ป.2 ใหแกผูมาย่ืน 

3  ตรวจสอบแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป.1)

และเอกสาร หลักฐาน 

ประกอบ 

เจาหนาที่ ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย  
(ภ.ป.1) และรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 
 ถูกตองครบถวน 
 ไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหแจงผูย่ืนแบบฯ 
ท ร า บ ท ัน ท  ีเ พ ื่อ ใ ห แ ก ไ ข เพ ิ่ม เต ิม ให ค ร บ ถ ว น  
กรณีไมสามารถดำเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทำบันทึกความบกพรองและรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติม พรอม 
ทั้งกำหนดระยะเวลาที่ผูย่ืนแบบฯหรือ จะตอง
ดำเนินการแกไขหรือย่ืนเพ่ิมเติมไวในบันทึก
ดังกลาวดวย และใหผูมีหนาทีใ่นการรับแบบ
ย่ืนและผูยื่นแบบฯ ลงนามในบันทึกการ 
ย่ืนแบบฯ 

แสดงรายการเอกสารยนืยันตัวตน 
 บัตรประจำตัวประชาชน 
 ทะเบียนบานเจาของปาย 
 ทะเบียนการคาหรือทะเบียนพาณิชย 
 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
แสดงหลักฐานเอกสารฉบบัจริง /สำเนา
หลักฐาน 
 แบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
 ใบอนุญาตติดต้ังปายหรือใบเสร็จรับเงิน 
 จากรานทำปาย (ถามี) ตัวจริงพรอม
 สำเนา 
 หนังสือมอบอำนาจ (กรณใีหผูอ่ืน 
 กระทำการแทน) 
 รูปถายสถานทีติ่ดต้ังหรือแสดงปาย  

รูปถายปาย พรอมขนาดกวางxยาว (ถามี) 
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ที่ 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 มอบหมายเจาหนาที่ ห ัว ห น า ฝ า ย
ฯ  

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

 

6  เ จ า ห น า ท ี่พ ิจ า ร ณ า แ ล ะ  
ตรวจสอบปายตามสถานที ่
ติดต้ังปาย 

เจาหนาที่ เจาหนาที่ดำเนินการตรวจสอบตรวจสอบ
ปายตามสถานที่ติดต้ังปาย พ ิจ า ร ณ า แ ล ะ  
ตรวจสอบประเภท ขนาด ขอความ 
หรือภาพที่ปรากฏในปาย ก ร ณ ีไ ม ถ ูก ต อ ง ห ร อื ไ ม 
เป น ไป ต า ม ห ล ัก เก ณ ฑ  หรือไมครบถวนตาม 
แบบย่ืนฯ ใหเจาของปายหรือผูยื่นแบบฯ  
แกไขแบบย่ืนฯ ใหถูกตองครบถวน 

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

 

7  
 

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

เจาหนาที่ ประเมินภาษีพรอมบันทึกรายการเพ่ือให
พนักงานเจาหนาที่ใหความเห็นชอบ 

 บันทึกรายการประเมินภาษใีนระบบ 
 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
พนักงานเจาหนาที ่

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

 

9    สงหนังสือแจงการประเมิน 
  (ภ.ป.3) 

เจาหนาที่ สงหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.3) ใหกับ
เจาของปายโดยตรงหรือทางไปรษณีย
ลงทะเบียน 

 สงหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.3) 
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*  ใหเจาของปายซึ่งจะตองเสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ณ ฝายรายได สำนักงานเขตซึ่งปายน้ันติดต้ังอยูภายในเดือนมีนาคมของทุกป ปายที่ติดต้ังใหมหรือ 
มีการเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคม ใหย่ืนแบบภายใน 15 วัน นับแตวันติดต้ังหรือแสดงปาย หรือนับต้ังแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี ใหเจาของปายมีหนาที่เสียภาษี 

 โดยเสียเปนรายป ยกเวนปายที่เริ่มติดต้ังหรือแสดงในปแรกใหเสียภาษปีายต้ังแตวันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นป และคิดภาษีปายเปนรายงวด งวดละ 3 เดือนของป โดยเริ่ม 
เสียภาษีปายต้ังแตงวดที่ติดต้ังปายจนถึงงวดสุดทายของป 

* เมื่อเจาของปายไดรับหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.๓) แลวตองชำระเงินภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.๓) 
* เจาของปายเห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองก็มีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร โดยย่ืนแบบอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔) ตอพนักงานเจาหนาที่ ภายใน ๓๐ วัน นับแต 

วันที่ไดรับแจงการประเมินภาษี 


