
คูมือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง  อำเภอ สีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 1. พ.ร.บ. ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

7. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชำระภาษีปาย 

8. ชองทางการใหบริการ,สถานที่ใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง อำเภอสีคิ ้ว จังหวัด 

นครราชสีมา รหัสไปรษณีย 30140 โทร.044-984005 

ระยะเปดใหบรกิาร เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

E-service One Stop Service 
ชองทาง สวนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

- - องคการบริหารสวนตำบล
ดอนเมือง   

กองคลัง  
งานจัดเก็บและพัฒนา
รายได   
 
 

 

 

 

 

 

 

 



9. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

     ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือ

การประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ

วิธีการและเง่ือนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสีย

ภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 

6. กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษี

และเงินเพ่ิม 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย)ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน 

นับแตไดรับแจง การประเมินเพื่อใหผู บริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5)

ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมได

ในขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม

กำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ

แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตาม

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 



10. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 

ลำดับ 
 

ประเภทข้ันตอน 
 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ิน 

1.ระยะเวลา :  
1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนตำบลดอน
เมือง 

2 การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 

30 วัน กรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.
1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ พ.ศ.2539 ) 
2. หนวยงาน     
ผูรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนตำบลดอน
เมือง 

3 การพิจารณา เจาของปายชำระภาษี 15 วัน กรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน    นับแต
ไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 15 วัน 
จะตองชำระเงินเพ่ิมตาม
อัตราท่ีกฎหมายกำหนด) 
2. หนวยงาน     
ผูรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนตำบลดอน
เมือง 
 

 



11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐพรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 
 

2 ทะเบียนบานพรอม
สำเนา 

 1 1 ชุด - 

3 แผนผังแสดงสถานท่ีตั้ง
หรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับปาย 
วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือ
แสดง 

 1 0 ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบ
กิจการ เชน สำเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สำเนาทะเบียนพาณิชย 
สำเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

 0 1 ชุด - 
 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พรอม
สำเนา 

 1 1 ชุด - 

6 สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ปาย (ถามี) 

 0 1 ชุด - 

7 หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให
ดำเนินการแทน) 

 1 0 ฉบับ - 

 

 

 

 

 



11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ลำดับ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

12. คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 
 ไมมีคาธรรมเนียม  

 

13. ชองทางการรองเรียน 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1 องคการบริหารสวนตำบลดอนเมือง 

19 หมูท่ี 14 ตำบลดอนเมือง อำเภอสีค้ิว จังหวัดนครราชสีมา 30140 
โทร. 044-984005 เว็บไซต WWW.donmuang-local.go.th 

 

14. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1 แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
2 แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 

 

 

 


