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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปายองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ ณัฐพลสําเนาคูมือประชาชน 

27/08/2015 14:12  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์เลขที่ 144 หมูที่ 7 บานอาลัย ตําบลสุขสวัสดิ์ อําเภอไพรบึง
จังหวัดศรีสะเกษ 33180 เบอรโทร 045-826009 - 10/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหา
รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสมัพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
  2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
  3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
  5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
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  7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญตัิภาษีปายพ.ศ. 2510 
  8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
  11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลสุขสวัสดิ์
อําเภอไพรบึง
จังหวัดศรีสะเกษ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลสุขสวัสดิ์
อําเภอไพรบึง
จังหวัดศรีสะเกษ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลสุขสวัสดิ์
อําเภอไพรบึง
จังหวัดศรีสะเกษ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เกี่ยวกับปายวัน
เดือนปที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

      ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์เลขที่ 144 หมูที่ 7 บานอาลัย ตําบลสุขสวัสดิ์ อําเภอ

ไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 33180 เบอรโทร 045-826009 - 10 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 
2) 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม (อยูทายกระบวนงานนี้) 
แบบฟอรมการกรอกขอมูล (อยูภาคผนวก ก) 

19. หมายเหตุ 
- 
 

 
วันที่พิมพ 14/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์

อําเภอไพรบึงจังหวัดศรีสะเกษสถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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