
คูมือสําหรบัประชาชน : การรบัชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่ใหบริการ : องคการบรหิารสวนตําบลเขาพนม อําเภอเขาพนม จังหวัดกระบ่ี   
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชือ่
ยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรอืโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายไดโดยมี
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรอืองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี
 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชาํระภาษีทันทีหรือชําระภาษภีายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมนิ) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแตไดรับแจง
การประเมินเพือ่ใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวนัที่ไดรับ
อุทธรณตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดในขณะนั้นผูรับคํา
ขอและผูยื่นคาํขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดาํเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดาํเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว 
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง 
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
องคการบรหิารสวนตําบลเขาพนม 
ท่ีทําการองคการบรหิารสวนตาํบลเขาพนมอ.เขาพนมจ.กระบ่ี
หมายเลขโทรศัพท 0 7568 9405 
หรือที www.khaopanom.go.th/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถกูตองของเอกสาร
หลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 
)) 

1 วัน องคการบรหิารสวน
ตําบลเขาพนมอําเภอเขา

พนมจังหวัดกระบ่ี 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539) 
)) 

30 วัน องคการบรหิารสวน
ตําบลเขาพนมอําเภอเขา

พนมจังหวัดกระบ่ี 
 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชําระภาษี 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วันจะตองชาํระเงนิเพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
)) 

15 วัน องคการบรหิารสวน
ตําบลเขาพนมอําเภอเขา

พนมจังหวัดกระบ่ี 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงปายรายละเอียดเก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดต้ังหรือแสดง 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)  
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
7) 

 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ีองคการบรหิารสวนตาํบลเขา

พนมหมายเลขโทรศัพท 0 7568 9405 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

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

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลงัทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นสํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1)พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:การรับชําระภาษีปายอบต.เขาพนมเสรีสําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 08:41 
 
 

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

วันที่เผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


