
  ๙๖ 
 

คูมือสําหรบัประชาชน : การรบัชําระภาษปีาย 
หนวยงานที่รบัผดิชอบ :องคการบริหารสวนตําบลแกง อําเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การรบัชําระภาษีปาย 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :   

สวนการคลงั (งานจัดเกบ็รายได) 
องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  

๓. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
๔. หมวดหมูของงานบริการ  :  บแจง  
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  : 
๑) พ.ร.บ.ภาษีปาย  พ.ศ. ๒๕๑๐ 

๖. ระดับผลกระทบ  : บรกิารทั่วไป  
๗. พ้ืนท่ีใหบริการ  : ทองถ่ิน  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ    ๐   วัน 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   ๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด   ๐  
๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัชําระภาษีปาย ๒๖/๐๕/๒๕๕๘ ๑๖:๑๕  
๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑) สถานท่ีใหบริการ 

สวนการคลงั (งานจัดเกบ็รายได)  
องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ   โดยติดตอดวยตนเอง   ณ   หนวยงาน 

 
 
 
 



  ๙๗ 
 
 
๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

   -ตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระ
ภาษีปายแสดงช่ือย่ีหอหรอืเครือ่งหมายที่ใชเพือ่การประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกจิการอื่น
เพื่อหารายไดโดยมหีลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
 

     ๑.) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
 

     ๒.) แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. ๑) 
 

     ๓.) เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม 
 

     ๔.) องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. ๓) 
 

     ๕.) องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 

     ๖.) กรณีทีเ่จาของปายชําระภาษีเกินเวลาทีก่ําหนด (เกนิ ๑๕ วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงนิ
เพิ่ม 
 

      ๗.) กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอทุธรณตอผูบรหิารทองถ่ินไดภายใน ๓๐ วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. ๕) ภายในระยะเวลา ๖๐ วัน
นับแตวันที่ไดรับอทุธรณตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. ๒๕๑๐ 
 

      ๘.) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรบัคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 

     ๙.) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 

     ๑๐.)ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว 
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 

      ๑๑.) หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
๑๐ แหง 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 



  ๙๘ 
 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. ๑) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

๑ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(๑. ระยะเวลา : ๑ 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
๒. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ
สวนการคลงั (งาน
จัดเกบ็รายได) 
องคการบรหิาร
สวนตําบลแกง 

๒) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.๑) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

๓๐ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๓๐ วันนับ
จากวันที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.๑) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 
๒. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ
สวนการคลงั (งาน
จัดเกบ็รายได)
องคการบรหิาร
สวนตําบลแกง 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

๑๕ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๑๕ วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน ๑๕ วัน
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
 



  ๙๙ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๒. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ
สวนการคลงั (งาน
จัดเกบ็รายได) 
องคการบรหิาร
สวนตําบลแกง  
อําเภอเดชอุดม  
จังหวัด
อุบลราชธานี 
 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม ๔๖ วัน 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 
 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 
 

- ๑ ๑ ชุด - 

๓) 

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เกี่ยวกับปายวัน
เดือนปที่ติดต้ัง
หรือแสดง 
 

- ๑ ๐ ชุด - 



  ๑๐๐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๔) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- ๐ ๑ ชุด - 

๕) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- ๐ ๑ ชุด - 

๗) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

 

๑๖. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) ชองทางการรองเรียน 

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
หรือ  faecbook  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
 



  ๑๐๑ 
 

 
๒) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
๑) ๑. แบบแจงรายการเพือ่เสียภาษีปาย (ภ.ป. ๑)  

๒. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. ๔) 
-ตัวอยางแบบฟอรมแนบทายคูมือประชาชน 

 

๑๙. หมายเหตุ 
   -นําเขาขอมลูลงในเว็บไซตเรียบรอยแลว 
 

วันท่ีพิมพ ๐๙/๐๙/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ ๒ โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลแกง 

อําเภอเดชอุดม จงัหวัดอุบลราชธานี  
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 


