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คูมือสําหรับประชาชน    :   การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ    :   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร   จังหวัดแพร 
กระทรวง   :   กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน   :   การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร 
3. ประเภทของงานบริการ   :   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ   :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ  : 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย   พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ   :  บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบริการ   :  ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา   :   -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน     0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   :   - 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) สถานท่ีใหบริการ    องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร  
โดยติดตอท่ี   กองคลัง   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา   อําเภอเมืองแพร   จังหวัดแพร 
โทรศัพท   054 - 651071  , โทรสาร 054 - 651072 / ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                    
ต้ังแตเวลา  08:30 - 16:30  น. (มีพักเท่ียง) 

  
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย  พ.ศ. 2510   กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปาย
แสดงช่ือย่ีหอหรือเคร่ืองหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข  ดังน้ี 
 1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล)  ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสีย
ภาษี 
 2. แจงใหเจาของปายทราบ เพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
 3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
  5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
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  7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมิน  เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินช้ีขาด และแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5)  ภายในระยะเวลา 
60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
  8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะน้ัน  ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
  11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ  ตาม
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา 
อําเภอเมืองแพร   

จังหวัดแพร 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
/ องคการบริหาร
สวนตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ี
พิจารณาตรวจสอบ
รายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

1 วัน กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา 
อําเภอเมืองแพร   

จังหวัดแพร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วันนับจาก
วันท่ีย่ืนแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
/ องคการบริหาร
สวนตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมืองพัทยา) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การชําระภาษี 
 

เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับ
ชําระภาษี 

5  นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา 
อําเภอเมืองแพร   

จังหวัดแพร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณีชําระ
เกิน 15 วันจะตอง
ชําระเงินเพ่ิมตาม
อัตราท่ีกฎหมาย
กําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
/ องคการบริหาร
สวนตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  1  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
  - 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐพรอม
สําเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือ
แสดงปายรายละเอียด
เก่ียวกับปายวันเดือนปท่ี
ติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการเชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 



4/4 
 

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน  ๆ สำหรับหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 91/1   หมูท่ี 6  ตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร  54000  /  
โทรศัพท  054 - 651071  , โทรสาร 054  - 651072  / เว็บไซต www.kanjana.go.th( 

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

1) แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ 18/11/2563 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
อนุมัติโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
เผยแพรโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 


