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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การรบัชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่หบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 

9. ขอมลูสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย

แสดงชื่อย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน

เพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
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1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน

เพิ่ม 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับ

แตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน

ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือ 

ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหง 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร

1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ



3/6 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

หลักฐาน 
 

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันท่ีย่ืนแสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วัน

จะตองชําระเงิน

เพิ่มตามอัตราที่
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 46 วัน 

 

14. งานบรกิารนีผ้านการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานท่ีต้ังหรือ

แสดงปาย

รายละเอียด

เก่ียวกับปายวัน

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เดือนปที่ติดต้ัง

หรือแสดง 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบียนการคา

สําเนาทะเบียน

พาณิชยสําเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 
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ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน  องคการบรหิารสวนตาํบลลาํคอหงษ อําเภอโนนสงู  จงัหวัดนครราชสมีา 

หมายเลขโทรศัพท0-4475-6380   โทรสาร  0-4475-6184 หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตาํบลลาํคอหงษ อําเภอโนนสงู  จงัหวัดนครราชสมีา 

หมายเหตุ(องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  30160) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันทีพ่มิพ 17/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทาํโดย นางสาวฐิตาภา  วงคอินตา 

อนมุตัิโดย นายชิตณรงค  ขอเหน่ียวกลาง 

เผยแพรโดย Lamkhohong.go.th 

 

 

 
 


