
 
 
คูมือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลสุขสวัสดิ์ อำเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลสุขสวัสดิ์ 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4.  หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5.  กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
 1.  พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6.  พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
7.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : การรับชำระภาษีปาย  
8.  ชองทางการใหบริการ 
 สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตำบลสุขสวัสดิ์ อำเภอไพรบึง  จังหวัดศรีสะเกษ รหัสไปรษณีย 33180  
            โทร 045-969756 
     ระยะเปดใหบริการ  เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
           (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ชองทาง สวนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

- - - - 
 

9.  หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
    ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระภาษีปาย
แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 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ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที ่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษี       
และเงินเพ่ิม 
 7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับ
แตไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื ่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ผู
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
 



 
 
 9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
10.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน กองคลงั 
อบต.สุขสวัสดิ์  
 

1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ 
คือ อบต.สุขสวัสดิ ์

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลัง 
อบต.สุขสวัสดิ์  
 

1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ
คือ อบต.สุขสวัสดิ ์

3) การพิจารณา เจาของปายชำระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง 
อบต.สุขสวัสดิ์  
 

1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วัน นับแตไดรับแจง
การประเมิน (กรณีชำระ
เกิน 15 วัน จะตองชำระ
เงินเพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกำหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ 
คือ อบต.สุขสวัสดิ ์

 
 
 
 
 
 
 



 
 
11.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

11.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน
หร ือบ ัตรอ ื ่นท ี ่ออกโดย
หนวยงานของรัฐ พรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบานพรอม 
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้ง
หรือแสดงปาย 
รายละเอียดเก่ียวกับปาย 
วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือ
แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการ เชน สำเนาใบ
ทะเบียนการคา สำเนา
ทะเบียนพาณิชย สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

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 ชุด - 

 
      11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 



 
 
12.  คาธรรมเนียม  
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท) 

1. ประเภท 1 อักษรไทยลวน  
 1.1 ขอความเคลื่อนท่ี/เปลี่ยนได 10 
 1.2 ขอความไมเคลื่อนท่ี/เปลี่ยนไมได 5 

2. ประเภท 2 อักษรไทยปนกับตางประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน  
 2.1 ขอความเคลื่อนท่ี/เปลี่ยนได 52 

 2.2 ขอความไมเคลื่อนท่ี/เปลี่ยนไมได 26 
3. ประเภท 3 ไมมีอักษรไทย/อักษรไทยอยูต่ำ/ต่ำกวาตางประเทศ  

 3.1 ขอความเคลื่อนท่ี/เปลี่ยนได 52 
 3.2 ขอความไมเคลื่อนท่ี/เปลี่ยนไมได 50 

 
13.  ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบริหารสวนตำบลสุขสวัสดิ ์

หมายเหตุ : ท่ีอยูของหนวยงาน 144 หมู 7 ตำบลสุขสวัสดิ ์อำเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
              รหัสไปรษณีย 33180  โทร 0-45969-756 
เว็บไซตของหนวยงาน https://www.suksawad.go.th 
 

 
14.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
2) แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 
15.  ชองทางการชำระเงิน 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) ชำระไดดวยตนเองท่ี กองคลัง สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลสุขสวัสดิ ์

 
 
 

https://www.suksawad.go.th/

