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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 16/07/2015 08:37  การรับชําระภาษีปาย  อบต.โคกสําราญ  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ  อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 35120 

โทรศพัท/โทรสาร 0 4578 1174  /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง
ชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพื่อหา
รายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 
1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี
 
2.  แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
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3.  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
 
5.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6.  กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
 
7.  กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 
8.  กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น           
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือ ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
สําราญ อําเภอ
เลิงนกทา จังหวัด
ยโสธร 

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

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
สําราญ อําเภอ
เลิงนกทา จังหวัด
ยโสธร 

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

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลโคก
สําราญ อําเภอ
เลิงนกทา จังหวัด
ยโสธร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน 
จะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 31 วัน 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เก่ียวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

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 - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

1. การคาํนวณพ้ืนที่ปาย  อัตราคาภาษี และการคาํนวณภาษีปาย 
1.1 การคาํนวณพ้ืนที่ปาย 

 1.1.1  ปายที่มีขอบเขตกําหนดได 
 
 
 

       1.1.2  ปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดได  ถือตัวอักษรภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขต
เพ่ือกําหนด สวนกวางที่สุด ยาวที่สุด แลวคํานวณตาม 1.1.1 
    1.1.3  คํานวณพ้ืนที่เปนตารางเซนติเมตร 
    1.2 อัตราภาษีปาย  

1.2.1 ปายท่ีมีอักษรไทยลวน ใหคิดอัตรา 10 บาท ตอ หารอยตารางเซนติเมตร 
1.2.2  ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ
และหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอ่ืน 

ใหคิดอัตรารอยละ 100 บาท ตอ หารอยตาราง
เซนติเมตร 

1.2.3 ปายดังตอไปนี้ 
(ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือ
เครื่องหมายใด ๆ  หรือไม 
(ข) ปายที่มีอักษรไทยบางสวน หรือทั้งหมดอยูใต
หรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

ใหคิดอัตรา 200 บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 

1.2.4 ปาย ตาม (1) (2) หรือ (3) ซึ่งมีขอความ 
เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเปน
ขอความ เครื่องหมาย หรือภาพอื่นได โดย
เครื่องจักรกลหรือโดยวิธีใดๆใหคิดอัตราภาษีตาม
จํานวนขอความ เครื่องหมาย หรือภาพ หรือตาม
ระยะเวลาที่ขอความ เครื่องหมาย หรือภาพปรากฏ
อยูในปาย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนด
ในกฎกระทรวง ถายังไมไดออกกฎกระทรวงใหคิด
อัตราภาษีตามบัญชีปายนี้ 

 

1.2.5 ปายท่ีเปลี่ยนแปลงแกไขตามมาตรา 14( 3) 
ใหคิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แลวแตกรณ ีและ
ใหเสียเฉพาะจํานวนเงนิภาษีที่เพ่ิมข้ึน 

 

1.2.6 พ้ืนที่ของปายไมวาจะมีรูปรางหรือลักษณะ
อยางไร ใหคํานวณดังนี้ 
(ก) ถาเปนปายที่มีขอบเขตกําหนดไดใหเอาสวนกวาง
ที่สุดคูณดวยสวนยาวที่สุดของขอบเขตปายเปน
ตารางเซนติเมตร 
 

 

สวนกวางที่สุด x สวนยาวที่สุดของขอบเขตปาย 
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1.2.7 ปายตาม (1) (2)  (3) หรือ (4) เมื่อคํานวณ
พ้ืนที่ของปายแลว 
(ก) ถามีเศษเกินก่ึงหนึ่ง ของหารอยตารางเซนติเมตร 
ใหนับเปนหารอยตารางเซนติเมตร ถาไมเกินกึ่งหนึ่ง 
ใหปดทิ้ง 
(ข) ถามีอัตราที่ตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ 200 
บาท ใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 
 

 

  บัญชีอัตราภาษีปาย แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติภาษีปาย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 
 

 
16.  ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลโคกสําราญ ตําบลโคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 

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

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                        
ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
- 
 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 

วันที่พิมพ 10/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบล                    

โคกสําราญ อําเภอเลิงนกทา 
จังหวัดยโสธร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
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เผยแพรโดย - 

 
 
  


