
คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

หนวยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหวยแกว  อําเภอบึงนาราง  
จังหวัดพิจิตร กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชาํระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหวยแกว อําเภอบึงนาราง จังหวัดพิจิตร
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ. ภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ , กฎกระทรวง กําหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๖๓
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา  -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน
จํานวนคาํขอที่มากที่สุด
จํานวนคาํขอที่นอยที่สุด

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 18/07/2015 21:26
11. ชองทางการใหบริการ

สถานที่ใหบริการ : ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลหวยแกว ๔ หมูที่ ๒ อําเภอบึงนาราง จังหวัดพิจิตร 
โทรศพัท 056-๙๐๒๒๕๒/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
    ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรบัชาํระภาษีปาย

แสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหา
รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสยีภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมนิภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกาํหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนบัแตไดรบัแจงการประเมิน) ตองชําระภาษี

และเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับ

แตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 



 
 

         8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้นผูรบัคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
         9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดาํเนินงานจนกวาผูย่ืนคาํขอจะดาํเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
        10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
        11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม            
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได 
กองคลัง               
อบต.หวยแกว 

1. ระยะเวลา : 
 1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
 

2 การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได 
กองคลัง            
อบต.หวยแกว 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3 การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได 
กองคลัง               
อบต.หวยแกว 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดาํเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรฐั
พรอมสําเนา 
 

- 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 
 

- 1 1 ชุด  

3 แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรอื
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 
 
 

- 1 0 ชุด  



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4 หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสาํเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด  

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณนีิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด  

6 สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด  

7 หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียมภาษีปาย 

คาธรรมเนียม 
1. .ปายที่มีอักษรไทยลวน คิดอัตรา 3 บาท ตอ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. .ปายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเคร่ืองหมายอื่นใหคิดอัตรา 20 บาท 

ตอ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. .ปายดังตอไปนี้ ใหคิดอัตรา 40 ตอ 500 ตารางเซนติเมตร 

(ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายที่มีอักษรไทยบางสวน หรือทั้งหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

4. .ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปายที่ไดเสยีภาษีแลว อันเปนเหตุ
ใหตองเสียภาษีปายเพิ่มข้ึน ใหคิดอัตราตาม )1) (2  (หรือ ) 3  (แลวแตกรณ ีและใหเสียเฉพาะจาํนวนที่เพิ่มข้ึน  
5 . .ปายทุกประเภทเมื่อคํานวณพื้นที่ของปายแลว ถามีอัตราที่ตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ 200 บาท ใหเสียภาษีปาย

ละ 200 บาท 
 
 
 



 
 

17.  ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลหวยแกวโทรศัพท 056-๙๐๒๒๕๒ 

 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษปีาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 
 

 
 




