
คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลน้ํากอ  อําเภอหลมสักจังหวัดเพชรบูรณ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย 
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการงานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

กองคลงัองคการบริหารสวนตําบลน้ํากอ 
โทรศัพท  0-5670-9455/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการเปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน(เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและ

เงินเพ่ิม 



30 
 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน
นับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตาม
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วัน - กองคลงั 
อบตน้ํากอ 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือเทศบาล
....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ี
พิจารณาตรวจสอบ
รายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน - กองคลงั 
อบตน้ํากอ 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน - กองคลงั 
อบตน้ํากอ 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแตไดรับแจง
การประเมิน (กรณีชําระ
เกิน 15 วันจะตอง
ชําระเงินเพ่ิมตามอัตรา
ท่ีกฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้ง
หรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับปาย
วันเดือนปท่ีติดตั้งหรือ
แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการเชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนา

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1)  ชองทางการรองเรยีนองคการบริหารสวนตําบลน้ํากอ  โทรศัพท  0-56-749-161-  หรือ 

                              เว็บไซต   http://www.namkor.com 
2)  ชองทางการรองเรยีน   ศูนยบริการประชาชน  สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ     (เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. ๑๐๓๐๐/ สายดวน ๑๑๑๑ /www.๑๑๑๑.go.th/ 
                 ตู ปณ. ๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. ๑๐๓๐๐) 

 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
 
19. หมายเหตุ 

 
 
 

 
 

 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลน้ํากออําเภอ

หลมสักจังหวัดเพชรบูรณ 
อนุมัติโดย นายกองคการบริหารสวนตําบลน้ํากอ 
เผยแพร
โดย 

องคการบริหารสวนตําบลน้ํากอ 
อําเภอหลมสักจังหวัดเพชรบูรณ 

http://www.namkor.com/�

