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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง  เทศบาลเมืองแกงคอย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงช่ือ ยี่หอ หรือ
เครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ 
และเง่ือนไข ดังน้ี 
 1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
 3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
 5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
 7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง การ
ประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตาม
พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผูรับคําขอและผู
ยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม 
หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว เห็นวามี
ความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

30 นาที เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ 
กองคลัง  เทศบาลเมืองแกงคอย) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการประเมิน
ภาษี 
 

30 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ยื่นแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ 
กองคลัง  เทศบาลเมืองแกงคอย) 

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายมีหนาที่ชําระภาษี 
15 วัน นับแตไดรับแจง
ประเมิน 
 

15 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน 
นับแตไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วัน จะตอง
ชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมาย
กําหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ 
กองคลัง  เทศบาลเมืองแกงคอย) 

4) การพิจารณา 
 

หากเจาของปายไมพอใจใน
การประเมินของพนักงาน
เจาหนาที่ใหยื่นอุทธรณตอ
ผูบริหารทองถิ่น (ภ.ป.4) เพื่อ
ขอใหพิจารณาการประเมิน
ใหมภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจงการประเมิน 

30 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานรับผิดชอบ คือ กอง
คลัง เทศบาลเมืองแกงคอย) 

5) การพิจารณา 
 

ผูบริหารทองถิ่นช้ีขาดและแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ (ภ.ป.5) 
(ภายใน 30 วัน ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539) 

30 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานรับผิดชอบ คือ กอง
คลัง เทศบาลเมืองแกงคอย) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
2) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ

แสดงปาย รายละเอียด
เก่ียวกับปาย วัน เดือน ป ที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

3) หลักฐานการประกอบกิจการ 
เชน สําเนาใบทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียนพาณิชย สําเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย 
(ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ชุด (บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกใหโดยหนวยงาน
ของรัฐ พรอมสําเนา 
(ฉบับจริงจํานวน 1 ชุด/
สําเนา 1 ชุด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมเทศบาลเมืองแกงคอย  หมายเลขโทรศัพท 036-251914  ตอ  131 

หมายเหตุ (งานพัฒนารายได กองคลัง  เทศบาลเมืองแกงคอย หมายเลขโทรศัพท 036-251914 ตอ 108 / 
www.kaengkhoi.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลเมืองแกงคอย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


