
คูมือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง  อำเภอ สีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 1. พ.ร.บ. ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

7. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชำระภาษีปาย 

8. ชองทางการใหบริการ,สถานที่ใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง อำเภอสีคิ ้ว จังหวัด 

นครราชสีมา รหัสไปรษณีย 30140 โทร.044-984005 

ระยะเปดใหบรกิาร เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

E-service One Stop Service 
ชองทาง สวนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

- - องคการบริหารสวนตำบล
ดอนเมือง   

กองคลัง  
งานจัดเก็บและพัฒนา
รายได   
 
 

 

 

 

 

 

 

 



9. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

     ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือ

การประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ

วิธีการและเง่ือนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสีย

ภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 

6. กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษี

และเงินเพ่ิม 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย)ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน 

นับแตไดรับแจง การประเมินเพื่อใหผู บริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5)

ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมได

ในขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม

กำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ

แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตาม

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 



10. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 

ลำดับ 
 

ประเภทข้ันตอน 
 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

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

1 วัน กรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ิน 

1.ระยะเวลา :  
1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนตำบลดอน
เมือง 

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

30 วัน กรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.
1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ พ.ศ.2539 ) 
2. หนวยงาน     
ผูรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนตำบลดอน
เมือง 

3 การพิจารณา เจาของปายชำระภาษี 15 วัน กรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน    นับแต
ไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 15 วัน 
จะตองชำระเงินเพ่ิมตาม
อัตราท่ีกฎหมายกำหนด) 
2. หนวยงาน     
ผูรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนตำบลดอน
เมือง 
 

 



11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐพรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 
 

2 ทะเบียนบานพรอม
สำเนา 

 1 1 ชุด - 

3 แผนผังแสดงสถานท่ีตั้ง
หรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับปาย 
วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือ
แสดง 

 1 0 ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบ
กิจการ เชน สำเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สำเนาทะเบียนพาณิชย 
สำเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

 0 1 ชุด - 
 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พรอม
สำเนา 

 1 1 ชุด - 

6 สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ปาย (ถามี) 

 0 1 ชุด - 

7 หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให
ดำเนินการแทน) 

 1 0 ฉบับ - 

 

 

 

 

 



11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ลำดับ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

12. คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 
 ไมมีคาธรรมเนียม  

 

13. ชองทางการรองเรียน 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1 องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง 

19 หมูท่ี 14 ตำบลดอนเมือง อำเภอสีค้ิว จังหวัดนครราชสีมา 30140 
โทร. 044-984005 เว็บไซต WWW.donmuang-local.go.th 

 

14. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1 แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
2 แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 

 

 

 


