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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 16/07/2015 08:37  การรับชําระภาษีปาย  อบต.โคกสําราญ  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ  อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 35120 

โทรศพัท/โทรสาร 0 4578 1174  /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง
ชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพื่อหา
รายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 
1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี
 
2.  แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
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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.  กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
 
7.  กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 
8.  กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น           
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือ ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
สําราญ อําเภอ
เลิงนกทา จังหวัด
ยโสธร 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน  ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
สําราญ อําเภอ
เลิงนกทา จังหวัด
ยโสธร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
สําราญ อําเภอ
เลิงนกทา จังหวัด
ยโสธร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน 
จะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 31 วัน 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เก่ียวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

1. การคาํนวณพ้ืนที่ปาย  อัตราคาภาษี และการคาํนวณภาษีปาย 
1.1 การคาํนวณพ้ืนที่ปาย 

 1.1.1  ปายที่มีขอบเขตกําหนดได 
 
 
 

       1.1.2  ปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดได  ถือตัวอักษรภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขต
เพ่ือกําหนด สวนกวางที่สุด ยาวที่สุด แลวคํานวณตาม 1.1.1 
    1.1.3  คํานวณพ้ืนที่เปนตารางเซนติเมตร 
    1.2 อัตราภาษีปาย  

1.2.1 ปายท่ีมีอักษรไทยลวน ใหคิดอัตรา 10 บาท ตอ หารอยตารางเซนติเมตร 
1.2.2  ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ
และหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอ่ืน 

ใหคิดอัตรารอยละ 100 บาท ตอ หารอยตาราง
เซนติเมตร 

1.2.3 ปายดังตอไปนี้ 
(ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือ
เครื่องหมายใด ๆ  หรือไม 
(ข) ปายที่มีอักษรไทยบางสวน หรือทั้งหมดอยูใต
หรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

ใหคิดอัตรา 200 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 

1.2.4 ปาย ตาม (1) (2) หรือ (3) ซึ่งมีขอความ 
เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเปน
ขอความ เครื่องหมาย หรือภาพอื่นได โดย
เครื่องจักรกลหรือโดยวิธีใดๆใหคิดอัตราภาษีตาม
จํานวนขอความ เครื่องหมาย หรือภาพ หรือตาม
ระยะเวลาที่ขอความ เครื่องหมาย หรือภาพปรากฏ
อยูในปาย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนด
ในกฎกระทรวง ถายังไมไดออกกฎกระทรวงใหคิด
อัตราภาษีตามบัญชีปายนี้ 

 

1.2.5 ปายท่ีเปลี่ยนแปลงแกไขตามมาตรา 14( 3) 
ใหคิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แลวแตกรณ ีและ
ใหเสียเฉพาะจํานวนเงนิภาษีที่เพ่ิมข้ึน 

 

1.2.6 พ้ืนที่ของปายไมวาจะมีรูปรางหรือลักษณะ
อยางไร ใหคํานวณดังนี้ 
(ก) ถาเปนปายที่มีขอบเขตกําหนดไดใหเอาสวนกวาง
ที่สุดคูณดวยสวนยาวที่สุดของขอบเขตปายเปน
ตารางเซนติเมตร 
 

 

สวนกวางที่สุด x สวนยาวที่สุดของขอบเขตปาย 
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1.2.7 ปายตาม (1) (2)  (3) หรือ (4) เมื่อคํานวณ
พ้ืนที่ของปายแลว 
(ก) ถามีเศษเกินก่ึงหนึ่ง ของหารอยตารางเซนติเมตร 
ใหนับเปนหารอยตารางเซนติเมตร ถาไมเกินกึ่งหนึ่ง 
ใหปดทิ้ง 
(ข) ถามีอัตราที่ตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ 200 
บาท ใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 
 

 

  บัญชีอัตราภาษีปาย แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติภาษีปาย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 
 

 
16.  ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ ตําบลโคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 

35120 โทรศัพท 0 4578 1174  /โทรสาร 0 4575 6943  /www.khoksamran.go.th 
 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                        
ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
- 
 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 

วันที่พิมพ 10/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบล                    

โคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา 
จังหวัดยโสธร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
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