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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

1 
2 
3 
4 
5 

. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 

. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง 

. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1 ) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6 
7 
8 

. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน 

. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

. ขอมูลสถิติ 9 
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

0 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
1 
1 
1 

0.ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคมูือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15 
1.ชองทางการใหบริการ 
) สถานที่ใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

โทร.02-300-9590 โทรสาร 02-300-9599 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร- วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ www.nongpruesao.go.th 

12.หลักเกณฑวิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง 
ชื่อย่ีหอหรือเคร่ืองหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหา 
รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1 
2 
3 
4 
5 
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. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี(เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 

. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแต 
ไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
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วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
8 . กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดในขณะนั้น 
ผูรับคาํขอและผูยื่นคาํขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู 
ยื่นคาํขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคาํขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ 
ดําเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9 . พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคาํขอจะดําเนินการแกไขคํา 
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
1 
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคมูือประชาชน 
1 
1 

0. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคาํขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร 

1. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
0 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่ 
รบัผิดชอบ 

หมายเหตุ 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ใหบริการ ที ่ ประเภทข้ันตอน 

การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

1 วัน องคการบริหารสวน (1. ระยะเวลา : 1 
ตําบลหนองปรือ วน (ภายในเดอน ั ื 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ มีนาคมของทุกป) 1 ) 

) 

) 

ตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พิจารณา 
ตรวจสอบรายการปายตาม 
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ 

30 วัน องคการบริหารสวน (1. ระยะเวลา : 
ตําบลหนองปรือ ภายใน 30 วนนบ 

จากวันที่ยื่นแสดง 
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม 

ั ั 

ประเมินภาษี 2 

3 

พระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองพ.ศ. 
2 539) 

การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน องคการบริหารสวน (1. ระยะเวลา : 
ตําบลหนองปรือ ภายใน 15 วนนบ 

แตไดรับแจงการ 
ประเมิน (กรณี 

ั ั 

ชําระเกิน 15 วัน 
จะตองชําระเงิน 
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สวนงาน / 
หนวยงานที่ 
รบัผิดชอบ 

หมายเหตุ 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ใหบริการ ที ่ ประเภทข้ันตอน 

เพ่ิมตามอัตราที่ 
กฎหมายกําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

1 4.งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

1 5.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
1 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จํานวนเอกสาร จํานวนเอกสาร หนวยนับ 
ที ่ หมายเหตุ ยืนยันตัวตน 

บัตรประจําตัว 
ประชาชนหรือ 

ออกเอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 
- 1 1 ชุด - 

1 ) บัตรที่ออกใหโดย 
หนวยงานของรัฐ 
พรอมสําเนา 
ทะเบียนบาน - 

- 

1 

1 

1 

0 

ชุด 

ชุด 

- 

- 

2 

3 

) 
พรอมสําเนา 
แผนผังแสดง 
สถานที่ตั้งหรือ 
แสดงปาย 

) รายละเอียด 
เกี่ยวกับปายวัน 
เดอืนปที่ติดตั้ง 
หรือแสดง 
หลักฐานการ - 

- 

0 

1 

1 

1 

ชุด 

ชุด 

- 

- 

ประกอบกิจการ 
เชนสําเนาใบ 
ทะเบียนการคา 4 

5 

) 
สําเนาทะเบียน 
พาณิชยสําเนา 
ทะเบียน 
ภาษมูีลคาเพ่ิม 

) หนังสือรับรองนิต ิ
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รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จํานวนเอกสาร จํานวนเอกสาร หนวยนับ ที ่ หมายเหตุ ยืนยันตัวตน 
บุคคล (กรณีนิต ิ
บุคคล) พรอม 
สําเนา 

ออกเอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 

สําเนา - 

- 

0 

1 

1 

0 

ชุด - 

- 

6 

7 

) ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีปาย (ถาม)ี 
หนังสือมอบ ฉบับ 
อํานาจ (กรณ ี) 
มอบอํานาจให 
ดําเนินการแทน) 

1 5.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จํานวนเอกสาร จํานวนเอกสาร หนวยนับ 

ยื่นเพิ่มเติม ออกเอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 
ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
6.คาธรรมเนียม 

ที ่ หมายเหตุ 

1 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

1 7.ชองทางการรองเรียน 
1 ) ชองทางการรองเรียน ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ ( หมู 3 ซอยวัดศรีวารีนอย 

ตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลีจังหวัดสมุทรปราการ 10540) 
โทรศัพท 02-300-9590 โทรสาร. 02-300-9599 
หมายเหตุ www.nongpruesao.go.th 

2 ) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

1 
1 

8.ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
1 9. หมายเหตุ 

- 
วันท่ีพมิพ 
สถานะ 
จัดทําโดย 
อนุมัติโดย 

01/04/2568 
เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
กิตติยาพร 
นายอุดม กลิ่นพวง 

เผยแพรโดย www.nongpruesao.go.th 


