
คูมอืสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษปีาย ตามพระราชบัญญัตภิาษปีาย พ.ศ. 2510 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษปีาย ตามพระราชบัญญัตภิาษปีาย พ.ศ. 2510 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติภาษปีาย พ.ศ. 2510 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ:  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] : พระราชบัญญัตภิาษปีาย พ.ศ. 2510 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ

ชําระภาษีปายแสดงช่ือ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือ

โฆษณาการคาหรอืกจิการอื่น เพื่อหารายได โดยมหีลักเกณฑ วธิกีารและเงอืนไข ดังนี้  

 (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประชาสัมพันธขัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษ ี

(2) แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1) 

(3) เจาของปายยื่นแบบแสดงงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมนีาคม 

(4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย 

(ภ.ป.3) 

(5) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) 

(6) กรณทีี่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตอง

ชําระภาษแีละเงินเพิ่ม 

(7) กรณีที่ผูรับประเมิน(เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได

ภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมนิ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือน

มนีาคม 

1 วัน กองคลัง  

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

พนักงานเจ าหนาที่ ตรวจสอบ

ร าย ก า ร ป า ย ต าม แ บ บ แ ส ด ง

รายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ

แจงการประเมินภาษี (ภายใน 30 

วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ

ร า ช ก า ร ท า ง ป ก ค ร อ ง  พ . ศ . 

2539) 

1 วัน กองคลัง  

3 ขัน้ตอนการพิจารณา เจาของปายมีหนาที่ ชําระภาษี

ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจง

การประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 

วัน จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตรา

ที่กฎหมายกําหนด) 

2 วัน กองคลัง  

4 ขัน้ตอนการอนุมัต ิ ผูบริหารทองถิ่นช้ีขาดและแจงใหผู

เสียภาษีทราบ (ภ.ป.5) (ภายใน 

30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 

2539) 

1 วัน กองคลัง  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

14.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  
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14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สถานที่ ตั้งหรือแสดงปาย 

รายละเอียดเกี่ยวกับปาย 

วัน เดือน ป  ที่ติดตั้ งหรือ

แสดงหลักฐานการประกอบ

กิ จการ  เ ช น ในทะ เบี ยน

การคา,ใบทะเบียนพาณิชย, 

ทะเบยีนภาษมูีลคาเพิ่ม 

- 1 - ชุด  

2 หนังสือ รับรองนิติบุคคล 

(กรณนีติบิุคคล) 

- 1 - ชุด  

3 ตัวอยางของแผนประกาศ

หรอืใบปลวิที่จะโฆษณา 

- 2 - ชุด  

4 ใบเสร็จรับเงนิภาษปีาย  

(ถาม)ี 

- - 1 ชุด  

5 ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอื่น

ทําการแทน 

- - 1 ชุด  

๑5. คาธรรมเนียม   

 อัตราตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดไว 

๑6. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษปีาย (ภ.ป.1) 

 2) แบบยื่นอุทธรณภาษปีาย (ภ.ป.4) 

 3) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอการรับชําระภาษปีาย ตามพระราชบัญญัตภิาษปีาย พ.ศ. 2510 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอการรับชําระภาษปีาย ตามพระราชบัญญัตภิาษปีาย พ.ศ. 2510 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอ 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของการรับชําระภาษปีาย ตามพระราชบัญญัตภิาษปีาย  

 พ.ศ. 2510 

 เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ.....................................................................เมื่อวันที่

........................................................ นัน้  

  องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไม

สมบูรณดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอ 

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

