
คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลนายาง อําเภอสบปราบ จังหวัดลาํปาง กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรบัชาํระภาษีปาย

แสดงชือ่ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือ

หารายได โดยมีหลักเกณฑ วธิีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธกีารเสียภาษี 

 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรบัชาํระภาษี (เจาของปายชาํระภาษีทันที หรือชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 

 

6. กรณีที่เจาของปายชาํระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชาํระภาษีและเงินเพ่ิม 

 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับ

แจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชีข้าดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ

แตวันที่ไดรบัอุทธรณ ตามพระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะน้ัน ผู

รับคาํขอและผูยื่นคาํขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืน

คาํขอดาํเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูย่ืนคาํขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคาํขอจะ



ดําเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดาํเนินงานจนกวาผูย่ืนคาํขอจะดําเนินการแกไขคาํขอ

หรือ 

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาทีผู่รบัคาํขอไดตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลว 

 เห็นวามีความครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชน 

 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 

แหง 

 พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 

องคการบรหิารสวนตําบลนายาง อ.สบปราบ จ.ลําปาง/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ 

วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือให

พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถกูตองของ

เอกสารหลักฐาน 

1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ

ทุกป) 

2. หนวยงานผูรบัผิดชอบ คือองคการบริหารสวนตําบลนายาง 

อ.สบปราบ จ.ลาํปาง))  

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ

แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีย่ืน

แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบญัญัติวิธปีฏบิัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

2. หนวยงานผูรบัผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบลนา

ยาง อ.สบปราบ จ.ลาํปาง))  

30 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 

เจาของปายชาํระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรบัแจง

การประเมิน (กรณีชาํระเกิน 15 วัน จะตองชาํระเงินเพ่ิมตาม

อัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงานผูรบัผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบลนา

ยาง อ.สบปราบ จ.ลาํปาง))  

15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจาํตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

พรอมสาํเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบียนบานพรอมสาํเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน 

เดือน ป ท่ีติดต้ังหรือแสดง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคา สาํเนา

ทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)  

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 



ชองทางการรองเรียน แนะนาํบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) องคการบรหิารสวนตาํบลนายาง อ.สบปราบ จ.ลําปาง  054-838082 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตวัอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 

 

ช่ือกระบวนงาน: การรับชาํระภาษีปาย  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลงัทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สาํนักบรหิารการคลงั

ทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: รบัแจง 

กฎหมายท่ีใหอาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนที่ใหบริการ: ทองถิ่น 

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่



กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จํานวนคาํขอท่ีมากทีสุ่ด 0 

 จํานวนคาํขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางองิของคูมือประชาชน: สาํเนาคูมือประชาชน 08/09/2015 15:21 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสาํหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 


