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คูมือสําหรับประชาชน องคการบริหารสวนตําบลสองคอน 

คูมือสําหรับประชาชน:การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี (กระทรวงมหาดไทย) 
.................................................................................................................................................................................... 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี 
ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการ 
อื่น เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน 

นับแตไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน 
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ 
แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10.  ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11.  หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ 

- กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย  จังหวัดสระบุรี 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
(มีพักเท่ียง)



             คูมือสําหรับประชาชน องคการบริหารสวนตําบลสองคอน

 ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 46 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อ
ใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง ของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองคอน 

2 การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตาม 
แบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมิน 
ภาษี (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

30 วัน กองคลัง 
อบต.สองคอน 

3 การพิจารณา 
เจาของปายชําระภาษี ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจง การ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน จะตองชําระเงินเพิ่ม ตาม
อัตราที่กฎหมายกําหนด) 

15 วัน กองคลัง 
อบต.สองคอน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐฉบับจริง
2. ทะเบียนบานฉบับจริง
3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเกี่ยวกับปาย วันเดือน ป ที่ติดตั้งหรือแสดง
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สําเนาใบทะเบียนการค้า สําเนาทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษี

มูลคาเพิ่ม
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา
6. สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)
7. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

คาธรรมเนียม:  ไมมี 

ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1. องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  100 หมู 8 ต.สองคอน อ.แกงคอย จ.สระบุรี 18110 
2. โทรศัพท / โทรสาร 0 3624 1608  ตอ 108
3. เว็บไซต www.songkon.go.thหรือ เฟสบุค องคการบริหารสวนตําบลสองคอน อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510
- กฎกระทรวงกําหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ. 2563



คู่มอืสาํหรบัประชาชน
ผูร้บับรกิาร

องค์การบรหิารสว่นตําบลสองคอน
อําเภอแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี




