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 คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลวังนํ้าคู อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  องคการบริหารสวนตําบลวังนํ้าคู อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก  65230 

โทรศัพท  055-286101(102)  โทรสาร 055-286288 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง
ช่ือย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรอืประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการคาหรอืกิจการอื่นเพื่อหารายได    
     โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรอืองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรบัชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิม่ 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแตไดรับ
แจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสยีภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต
วันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
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8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะน้ัน     
ผูรบัคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืน
คําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนิน     
การคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 
2) การพิจารณา 

 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 

 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 

2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 
3) การพิจารณา 

 
เจาของปายชําระภาษี 

 
15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 
(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 

วันนับแตไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะตอง

ชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
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14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงานภาครัฐ     
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอม

สําเนา 

 
- 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปาย

รายละเอียดเก่ียวกับปายวันเดือนปที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการเชน
สําเนาใบทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) - 0 1 ชุด - 
7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  องคการบรหิารสวนตําบลวังนํ้าคู อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก  65230  

โทรศัพท 055-286101 โทรสาร 055-286288 เว็บไซต http://www.wangnumku.go.th 
 หมายเหตุ- 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพือ่เสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
19. หมายเหตุ 

 
 
 
 
 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย พิมวิภา มัสตาด 
อนุมัติโดย อภิชาติ  ปานจักร 
เผยแพรโดย พิมวิภา มัสตาด 


