
คูมือสําหรับประชาชน :  การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท ี่รับผดิชอบ : องคการบริหารสวนตําบลยานมัทร ี ตําบลยานมัทร ี อําเภอพยุหะคีร ี จังหวัดนครสวรรค  

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
 

1.  ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 

 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน :  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
 

3.  ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร ็จในหนวยเดียว 
 
4.  หมวดหมูของงานบริการ : ร ับแจง  

 

5.  กฎหมายท่ีให อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 
1) พ.ร.บ.ภาษ ีปาย พ.ศ. 2510 

 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

 
7.  พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

 
8.  กฎหมายข อบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
 
9.  ขอมูลสถิต ิ จํานวน

เฉลี่ยตอเดือน จํานวน
คําขอท่ีมากท่ีสุด 
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 

 

10.ชื่ออ างอ ิงของคูมือประชาชน [สำเนาค ูมือประชาชน]  การรบัชําระภาษ ีปาย 26/05/2558 16:15 
 

11.ชองทางการใหบริการ 
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบรหิารสวนตําบลยานมัทรี หมู 3 ตําบลยานมัทรี อําเภอพยุหะคีรี จงัหวัดนครสวรรค 

/ ติดตอด วยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดให บริการ เป ิดให บร ิการว ันจ ันทร ถง ึ ว ันศ ุกร  (ยกเว นว ันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเ  วลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 



12. หลักเกณฑ วิธีการ เง ื่อนไข(ถ าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง 

ช่ือย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได 
โดยมีหลักเกณฑว ิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 

 
1) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธ ข้ันตอนและว ิธ ีการเสียภาษ ี 
2) แจ งให เจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษ ีปาย (ภ.ป. 1) 
3) เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษ ีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4) องคกรปกครองส วนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษ ีปายและแจงการประเมินภาษ ีปาย (ภ.ป. 3) 
5) องคกรปกครองส วนทองถ่ินรบัชําระภาษ ี (เจาของปายชําระภาษีทนัทหีรอืชําระภาษ ีภายในกําหนดเวลา) 
6) กรณีที่เจาของปายชําระภาษ ีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันน ับแตไดรบัแจ งการประเมนิ) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
7) กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผ ูบริหารทองถ ิ่นไดภายใน 30 วันนับแต 

ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 ว ัน 
นับแต วันที่ไดรับอทุธรณตามพระราชบญัญัติภาษ ีปาย พ.ศ. 2510 

8) กรณ ีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหร ือไมครบถ วนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะน้ัน 
ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืน 
คำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคำขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

10) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร 
หลกัฐานแล วเห็นวามีความครบถ วนตามทีร่ะบ ุไว ในคูมือประชาชน 

11) หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 
แห งพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีร ับผิดชอบ 

 
ท ี่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท ี่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายย่ืนแบบแสดง 1 วัน งานพัฒนารายได/ ระยะเวลา : 1 วัน 
รายการภาษ ีปาย (ภ.ป. 1) กองคลงั (ภายในเดือน 
เพื่อใหพน ักงานเจ าหนาที ่
ตรวจสอบความครบถ วน 

องคการบรหิาร 
สวนตําบลยานมัทร ี

มีนาคมของทุกป ี) 

ถูกตองของเอกสารหล ักฐาน 

2) การพิจารณา พนักงานเจาหนาทีพ่ิจารณา 30 วัน งานพัฒนารายได/ ระยะเวลา : 
ตรวจสอบรายการปายตาม กองคลงั ภายใน 30 วันนับ 
แบบแสดงรายการภาษ ีปาย องคการบรหิาร จากวันที่ย่ืนแสดง 
(ภ.ป.1) และแจงการ สวนตําบลยานมัทร ี รายการภาษ ีปาย 
ประเมินภาษ ี (ภ.ป.1) (ตาม 



 

 
ท ี่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท ี่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     พระราชบัญญัติว ิธ ี 
ปฏ ิบัติราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ.2539 
       

3) การพิจารณา เจาของปายชําระภาษ ี 15 วัน งานพัฒนารายได/ ระยะเวลา : 
กองคลงั ภายใน 15 วันนับ 
องคการบรหิาร แตไดรับแจ งการ 
สวนตําบลยานมัทร ี ประเมิน (กรณ ี 

ชําระเกิน 15 วัน 
จะตองชําระเงิน 
เพิ่มตามอตัราที ่
กฎหมายกําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  46  วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท ี่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท ี่ 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชนหรอืบ ัตรที ่
ออกใหโดยหนวยงาน 
ของรัฐพรอมสาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอม 
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผ ังแสดงสถาน 
ที่ต้ัง หรือแสดงปาย 
รายละเอียดเกี่ยวกบั 
ปาย วัน เดือน ป ที่  
ติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หล ักฐานการ 
ประกอบก ิจการ เชน 
สําเนาใบทะเบียน 

- 0 1 ชุด - 



 

ท ี่ 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 การคาสําเนา 
ทะเบียนพาณ ิชย 
สําเนาทะเบียน 
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

     

5) หนังสอืรบัรองนิติบุคคล 
(กรณีนิต ิบุคคล) 
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนาใบเสร ็จร ับเงิน 
ภาษ ีปาย (ถาม)ี 

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอาํนาจให  
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ ิ่มเติม 

ท ี่ 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู 

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรบ ั ย่ืนเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเน ียม 

ไมม ีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการร องเรียน องคการบริหารสวนตําบลยานมัทร ี หมู 3 ตําบลยานมัทร ี อําเภอพยุหะคีร ี

จังหวัดนครสวรรค 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการร องเรียน โทรศัพท : 056-247287 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการร องเรียนเว็บไซต  : www.yanmutsea.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ต ัวอยาง และคูมือการกรอก 

1) 1. แบบแจง  รายการเพื่อเส ียภาษ ีป าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ ภาษ ีป าย (ภ.ป. 4) 
- 

 
19. หมายเหตุ - 


