
คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลนายาง อําเภอสบปราบ จังหวัดลาํปาง กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรบัชาํระภาษีปาย

แสดงชือ่ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือ

หารายได โดยมีหลักเกณฑ วธิีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธกีารเสียภาษี 

 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรบัชาํระภาษี (เจาของปายชาํระภาษีทันที หรือชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 

 

6. กรณีที่เจาของปายชาํระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชาํระภาษีและเงินเพ่ิม 

 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับ

แจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชีข้าดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ

แตวันที่ไดรบัอุทธรณ ตามพระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะน้ัน ผู

รับคาํขอและผูยื่นคาํขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืน

คาํขอดาํเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูย่ืนคาํขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคาํขอจะ



ดําเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดาํเนินงานจนกวาผูย่ืนคาํขอจะดําเนินการแกไขคาํขอ

หรือ 

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาทีผู่รบัคาํขอไดตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลว 

 เห็นวามีความครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชน 

 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 

แหง 

 พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 

องคการบรหิารสวนตําบลนายาง อ.สบปราบ จ.ลําปาง/ติดตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ 

วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือให

พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถกูตองของ

เอกสารหลักฐาน 

1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

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

ทุกป) 

2. หนวยงานผูรบัผิดชอบ คือองคการบริหารสวนตําบลนายาง 

อ.สบปราบ จ.ลาํปาง))  

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ

แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 

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

แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบญัญัติวิธปีฏบิัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

2. หนวยงานผูรบัผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบลนา

ยาง อ.สบปราบ จ.ลาํปาง))  

30 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 

เจาของปายชาํระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรบัแจง

การประเมิน (กรณีชาํระเกิน 15 วัน จะตองชาํระเงินเพ่ิมตาม

อัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงานผูรบัผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบลนา

ยาง อ.สบปราบ จ.ลาํปาง))  

15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจาํตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

พรอมสาํเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบียนบานพรอมสาํเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน 

เดือน ป ท่ีติดต้ังหรือแสดง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคา สาํเนา

ทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)  

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 



ชองทางการรองเรียน แนะนาํบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) องคการบรหิารสวนตาํบลนายาง อ.สบปราบ จ.ลําปาง  054-838082 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตวัอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 

 

ช่ือกระบวนงาน: การรับชาํระภาษีปาย  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลงัทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สาํนักบรหิารการคลงั

ทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: รบัแจง 

กฎหมายท่ีใหอาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนที่ใหบริการ: ทองถิ่น 

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่



กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จํานวนคาํขอท่ีมากทีสุ่ด 0 

 จํานวนคาํขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางองิของคูมือประชาชน: สาํเนาคูมือประชาชน 08/09/2015 15:21 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสาํหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 


