
คูมือสําหรับประชาชน  :  การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องคการบริหารสวนตําบลนางรอง  ตําบลนางรอง  อําเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การรับชําระภาษีปาย 

 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  กองคลัง 

 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

  
4. หมวดหมูของงานบริการ  :  รับแจง  

 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน     
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด    
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด    
 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  

 
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  องคการบริหารสวนตําบลนางรอง 149 หมู 7 ตําบลนางรอง อําเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย  
                      / ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมายเหตุ - 

 
12.  หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ .ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดง
ชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได
โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

 



1) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2) แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3) เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5) องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6) กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม            

  7) กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย ) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน
นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

8) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9) พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11) หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน งานจัดเก็บรายได/
กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบลนางรอง 

ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วัน งานจัดเก็บรายได/
กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบลนางรอง 

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



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน งานจัดเก็บรายได/
กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบลนางรอง 

ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  46  วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบตัรท่ี
ออกใหโดยหนวยงาน
ของรัฐพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบานพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถาน
ท่ีตั้งหรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับ
ปายวันเดือนปท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการเชน
สําเนาใบทะเบียน
การคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชย
สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

 
 

- 0 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

       ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16.  คาธรรมเนียม 

      ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนางรอง   149 หมูท่ี 7  ตําบลนางรอง  อําเภอนางรอง  
จังหวัดบุรีรัมย 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน  โทรศัพท : 044634931 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.nangrong.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

   1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
- 
 

 
 

 
 

 
 

 


