
แนวทางการปฏิบัติในการใชดุลพนิิจของเจาหนาที่  

กระบวนงาน การรับแบบแจงรายการเพือ่ชำระภาษีปาย  

ที่  กระบวนงาน  ผูรับผิดชอบ  รายละเอียดงาน  แบบฟอรม/เอกสารประกอบ  เอกสารอางอิง 

1  ย่ืนแบบแสดงรายการ

ภาษีปาย (ภ.ป.1) 

ผูย่ืนแบบฯ  ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ

เอกสาร/หลักฐานประกอบการพิจารณา    

คาภาษี 

ฝ ายรายได   สำน ักงานเขต หร ือช องทาง 

อิเล็กทรอนิกส(ระบบบริการประชาชน BMA 

TAX MAP) 

- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510  

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) 

ออกตามความ ในพระราชบัญญัติ

ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2535) 

ออกตามความ ในพระราชบัญญัติ

ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2535) 

ออกตามความ ในพระราชบัญญัติ

ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2535) 

ออกตามความ ในพระราชบัญญัติ

ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2535) 

ออกตามความ ในพระราชบัญญัติ

ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

2  รับย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) 

เจาพนักงาน 

ธุรการ 

รับย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง และใน

ระบบ BMA TAX MAP ออกใบรับแบบฯ ภ.ป.2 

ใหแกผูมาย่ืน 

3  ตรวจสอบแบบแสดง  

รายการภาษีปาย  

(ภ.ป.1) และเอกสาร 

หลักฐานประกอบ 

เจาหนาที่  ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษปีาย   

(ภ.ป.1) และรายการเอกสารหรือหลักฐาน 

ประกอบการพิจารณา  

⬜ ถูกตองครบถวน  

⬜ ไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหแจงผูย่ืนแบบฯ 

ทราบทันทีเพ่ือใหแกไขเพ่ิมเติมใหครบถวน 

กรณีไมสามารถดำเนินการไดในขณะน้ัน      

ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติม     

พรอมทั้งกำหนดระยะเวลาที่ผูย่ืนแบบฯหรอื

จะตองดำเนินการแกไขหรือยื่นเพ่ิมเติมไวใน

บันทึกดังกลาวดวย และใหผูมีหนาที่ในการรับ

แบบยื่นและผูยื่นแบบฯ ลงนามในบันทึกการ 

ย่ืนแบบฯ 

แสดงรายการเอกสารยนืยันตัวตน  

⬜ บัตรประจำตัวประชาชน  

⬜ ทะเบียนบานเจาของปาย  

⬜ ทะเบียนการคาหรือทะเบียนพาณิชย  

⬜ หนังสือรบัรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 

แสดงหลักฐานเอกสารฉบบัจริง /สำเนา 

หลักฐาน  

⬜ แบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  

⬜ ใบอนุญาตติดต้ังปายหรือใบเสร็จรับเงิน 

จากรานทำปาย (ถามี) ตัวจริงพรอมสำเนา  

⬜ หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผูอ่ืน  

กระทำการแทน)  

⬜ รูปถายสถานที่ติดต้ังหรือแสดงปาย       

รูปถายปาย พรอมขนาดกวางxยาว (ถามี) 



แนวทางการปฏิบัติในการใชดุลพนิิจของเจาหนาที่  

กระบวนงาน การรับแบบแจงรายการเพือ่ชำระภาษีปาย  

ที่  กระบวนงาน  ผูรับผิดชอบ  รายละเอียดงาน  แบบฟอรม/เอกสารประกอบ  เอกสารอางอิง 

4 เสนอแบบแสดงรายการภาษี

ปาย (ภ.ป.1) 

เจาพนักงาน 

ธุรการ 

เสนอแบบแสดงรายการภาษีปาย  (ภ.ป.1) ตอ

หัวหนาฝายฯ 

 
- กฎกระทรวงกำหนด

อัตราปาย พ.ศ. 2563 

ออกตามความใน

พระราชบัญญัติภาษี

ปาย พ.ศ. 2510 

5  มอบหมายเจาหนาที ่ หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายใหเจาหนาทีพิ่จารณา 

ตรวจสอบตามคำสั่งมอบหมายงาน 

 

6  เจาหนาที่พิจารณาและ

ตรวจสอบปายตามสถานที่ 

ติดต้ังปาย 

เจาหนาที่  เจาหนาที่ดำเนินการตรวจสอบตรวจสอบปายตาม

สถานที่ติดต้ังปาย พิจารณาและ ตรวจสอบ

ประเภท ขนาด ขอความ หรอืภาพที่ปรากฏในปาย 

กรณีไมถูกตองหรือไมเปนไปตามหลักเกณฑหรือ 

ไมครบถวนตามแบบย่ืนฯ ใหเจาของปายหรือ      

ผูย่ืนแบบฯ แกไขแบบยื่นฯ ใหถูกตองครบถวน 

⬜ การตรวจสอบเอกสารและแบบแสดง 

รายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  

⬜ ถายรูปปายทุกปายตามแบบ ภ.ป.1 และ

สถานที่ติดต้ังปาย 

7  เจาหนาที่พิจารณาและ

ประเมินภาษี 

เจาหนาที่  ประเมินภาษีพรอมบันทึกรายการเพ่ือใหพนักงาน

เจาหนาที่ใหความเห็นชอบ 

⬜ บันทึกรายการประเมินภาษีในระบบ BMA 

TAX MAP  

⬜ ออกหนังสือแจงการประเมิน ภ.ป.3 

8 เสนอแบบแสดงรายการภาษี 

ปาย (ภ.ป.1) และหนังสือแจง

การประเมิน (ภ.ป.3) 

เจาพนักงาน 

ธุรการ 

เสนอแบบแสดงรายการภาษีปาย  (ภ.ป.1) และ

หนังสือแจงการประเมิน ภ.ป.3 ตอหัวหนาฝายฯ   

ลงนามในฐานะพนักงานเจาหนาที่ 

⬜ ลงนามในแบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1)  

⬜ ลงนามในหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.3) 

9  สงหนังสือแจงการประเมิน 

(ภ.ป.3) 

เจาหนาที่  สงหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.3) ใหกับเจาของ

ปายโดยตรงหรือทางไปรษณียลงทะเบียน 

⬜ สงหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.3) 



 

 

แนวทางการปฏบิัติในการใชดุลพินิจของเจาหนาท่ี  

กระบวนงาน การรับแบบแจงรายการเพื่อชำระภาษีปาย  

*  ใหเจาของปายซึ่งจะตองเสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ณ ฝายรายได สำนักงานเขตซึ่งปายนัน้ติดตั้งอยูภายในเดือนมีนาคม

ของทุกป ปายที่ติดตั้งใหมหรือ มีการเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคม ใหยื่นแบบภายใน 15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือ

นับตั้งแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี ใหเจาของปายมีหนาที่เสียภาษี โดยเสียเปนรายป ยกเวนปายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปแรก 

ใหเสียภาษีปายตั้งแตวันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นป และคิดภาษีปายเปนรายงวด งวดละ 3 เดือนของป โดยเริ่ม เสียภาษีปาย   

ต้ังแตงวดที่ติดต้ังปายจนถึงงวดสุดทายของป  

*  เมื่อเจาของปายไดรับหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.๓) แลวตองชำระเงินภายใน ๑๕ วนั นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.๓)  

*  เจาของปายเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็มีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร โดยยืน่แบบอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔) 

ตอพนักงานเจาหนาที่ ภายใน ๓๐ วัน นับแต วันที่ไดรับแจงการประเมินภาษี 

 


