
 
คูมือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. พื้นท่ีใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  
7. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย  
8. ชองทางการใหบริการ 
      สถานที่ใหบริการ กองคลัง  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  อําเภอราษีไศล  
          จังหวัดศรีสะเกษ    รหัสไปรษณยี  33160   โทร.  0-456-82491 
                            ระยะเปดใหบริการ เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ชองทาง สวนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ไมมี งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได   

องคการบริหารสวนตําบล
เมืองคง 

กองคลัง   
งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได   
องคการบริหารสวนตําบล
เมืองคง  อําเภอราษีไศล 

งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได   

องคการบริหารสวนตําบล
เมืองคง 

 
9. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น 
เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณทีี่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณทีี่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต



ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษทีราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
8. กรณคีาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

     ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 

ลําดับ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคการบริหารสวน
ตําบลเมืองคง 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคการบริหารสวน
ตําบลเมืองคง 



ลําดับ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน 
จะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคการบริหารสวน
ตําบลเมืองคง 

 
11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ลําดับ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เก่ียวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน

 0 1 ชุด - 



ลําดับ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

 1 1 ชุด - 

6) สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

 1 0 ฉบับ - 

 
11.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ลําดับ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

12. คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 
 ไมมีคาธรรมเนียม 0 บาท 
   

 

 
 

13. ชองทางการรองเรียน 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  194  หมูที่  3  อําเภอราษีไศล  จังหวัดศรีสะเกษ   33160 
โทร 045-682-491    
เว็บไซตของหนวยงาน https://www.muangkhong.com 

2)  
 
  

 
 

 



 
 

ตัวอยาง แบบฟอรมแสดงรายการภาษีปาย 



  


