
คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานทีใ่หบรกิาร :องคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง อําเภอโคกสาํโรง จงัหวัดลพบุรีกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วธีิการ เงือ่นไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรบัชาํระภาษปีายแสดง
ชื่อ ยี่หอ หรอืเคร่ืองหมายท่ีใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอืน่ เพือ่หารายได 
โดยมีหลักเกณฑ วธีิการ และเง่ือนไข ดังน้ี 
 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสมัพันธขัน้ตอนและวิธีการเสยีภาษ ี
 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษปีายและแจงการประเมินภาษปีาย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชาํระภาษี (เจาของปายชาํระภาษีทันที หรือชาํระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีท่ีเจาของปายชาํระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรบัแจงการประเมนิ) ตองชําระภาษีและเงนิเพิม่ 
 
7. กรณีท่ีผูรบัประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง 
การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชีข้าดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวนัท่ี
ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษปีาย พ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิม่เติมไดในขณะน้ัน ผูรับคาํ
ขอและผูยืน่คําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยืน่คําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิม่เตมิ หากผูยืน่คําขอไมดําเนินการแกไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดาํเนนิการคืนคาํ
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยงัไมพจิารณาคําขอและยังไมนบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดาํเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิม่เติมครบถวนตามบนัทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคาํขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว 
เห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบไุวในคูมือประชาชน 
 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพจิารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหง 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2555 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานทีใ่หบรกิาร 
(หมายเหตุ: -) 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลวงัขอนขวาง 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :46 วัน 



 

ลําดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยืน่แบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดอืนมนีาคมของทุก
ป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ กองคลังองคการบริหารสวนตําบล
วังขอนขวาง)) 

1 วนั กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพจิารณาตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมนิภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏบิัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ กองคลัง องคการบริหารสวน
ตําบลวงัขอนขวาง)) 

30 วนั กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชาํระภาษ ี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรบัแจงการ
ประเมนิ (กรณชีําระเกิน 15 วนั จะตองชําระเงินเพิม่ตามอตัราท่ี
กฎหมายกาํหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ กองคลัง องคการบริหารสวน
ตําบลวงัขอนขวาง)) 

15 วนั กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจาํตัวประชาชนหรอืบัตรทีอ่อกใหโดยหนวยงานของรฐั
พรอมสาํเนา 
ฉบับจริง1ชดุ 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสาํเนา 
ฉบับจริง1ชดุ 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงปาย รายละเอียดเกี่ยวกับปาย 
วนั เดือน ป ที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง1ชดุ 
สําเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคา สําเนา
ทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษมีูลคาเพิม่ 
ฉบับจริง0ชดุ 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

หนังสือรบัรองนิติบุคคล (กรณีนติิบคุคล) พรอมสาํเนา 
ฉบับจริง1ชดุ 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรบัเงินภาษปีาย (ถาม)ี  
ฉบับจริง0ชดุ 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 
สําเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

7) 
 

หนังสือมอบอาํนาจ (กรณีมอบอาํนาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมลูคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชองทางการรองเรียน / แนะนาํบรกิาร 
1) องคการบริหารสวนตําบลวงัขอนขวาง อําเภอโคกสําโรง จงัหวดัลพบุรี 

(หมายเหตุ: (โทรศัพท 036-442169)) 
2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม 
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสชื่อกระบวนงาน) 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:(ชือ่หนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบริการ:(ใสชื่อประเภทงานบริการ) 
หมวดหมูของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ) 

กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ:(ใสชือ่ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใสระดับผลกระทบ) 
พื้นทีใ่หบรกิาร:(ใสพื้นท่ีใหบริการ) 
กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา:(ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน  
 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ  
 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด  
 

ชือ่อางอิงของคูมือประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่



วันที่เผยแพรคูมือ: - 


