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คูมอืสาํหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผดิชอบ:สวนการคลัง 

องคการบรหิารสวนตําบลเกาะขันธ 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชาํระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบรหิารการคลังทองถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมลูสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สดุ 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สดุ 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] การรับชาํระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ  องคการบริหารสวนตําบลเกาะขันธ 
12/2  หมูที ่2 ตําบลเกาะขันธ อําเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 80180 
โทรศพัท  075 493111   โทรสาร  075 493111  
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มพีกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชาํระภาษีปายแสดง

ชื่อยี่หอหรอืเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรอืประกอบกิจการอ่ืนหรอืโฆษณาการคาหรอืกิจการอ่ืนเพื่อหา

รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรอืองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพนัธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมนิภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชาํระภาษ ี(เจาของปายชาํระภาษีทนัทีหรอืชาํระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชาํระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมนิ) ตองชาํระภาษีและเงนิเพิ่ม 
7. กรณีที่ผูรับประเมนิ (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแต

ไดรับแจงการประเมนิเพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน

นับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบนัทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบนัทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเหน็วามคีวามครบถวนตามทีร่ะบไุวในคูมอืประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

มนีาคมของทกุป) 
2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล

.....(ระบชุื่อ) / 
เมอืงพทัยา) 

2) 

การพจิารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พจิารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมนิภาษ ี
 

30 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญัติวิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล

.....(ระบชุื่อ) / 
เมอืงพทัยา) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาของปายชาํระภาษ ี
 

15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการ

ประเมนิ (กรณี
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ชาํระเกิน 15 วัน

จะตองชาํระเงนิ

เพิ่มตามอัตราที่

กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล

.....(ระบชุื่อ) / 
เมอืงพทัยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรฐั

พรอมสาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน

พรอมสาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผงัแสดง - 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สถานที่ตั้งหรือ

แสดงปาย

รายละเอียด

เกี่ยวกับปายวัน

เดือนปที่ติดตั้ง

หรือแสดง 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบียนการคา

สาํเนาทะเบียน

พาณิชยสาํเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสอืรบัรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสอืมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
ไมมขีอมลูคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลเกาะขันธ  12/2  หมูที่ 2 ตําบลเกาะขันธ อําเภอชะอวด จังหวัด

นครศรธีรรมราช 80180 โทรศพัท/โทรสาร  075 493111 
2) ชองทางการรองเรียนศนูยบรกิารประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วนัที่พมิพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมอืบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย วันวิสาปรชีานนัท 

อนุมตัโิดย ดุษฎสุีวัฒวิตยากร 

เผยแพรโดย ณฐิณีสงกุมาร 

 
 

 
 


