
คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนารายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลมะขามลม 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

8. 

9. 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน :  งานพัฒนารายได กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลมะขามลม

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมููของงานบริการ : รับแจง

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุุญาต หรืือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ. ภาษีปาย พ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป

7. พื้ื้นที่ใหบริการ :  องคการบริหารสวนตําบลมะขามลม

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯฯลฯฯ  0  วัน

9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดืือน 0

จํานวนคําขอที่มากที่สุุด 0

จํานวนคําขอที่นอยที่สุุด 0

10. ชืื่ออางอิงของคููมือืประชาชน [สําเนาคููมืือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/5/2558 16.15

11. ชองทางการใหบริการ

     1) สถานที่ใหบริการ  งานพัฒนารายได  กองคลัง   องคการบริหารสวนตําบลมะขามลม  

     อําเภอบางปลามา จังหวัดสุพรรณบุุรี / ติดตอด้วยตนเอง ณ หนวยงาน

     ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทรถึงวันศุุกร (ยกเวนวันหยุุดที่ทางราชการกําหนด)

      ตั้งแตเวลา 08:300 --  16:30 น.

      หมายเหตุ ุ-

12. หลักเกณฑวิธีการ เงืื่อนไข(ถามี) ในการยืื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุุญาต

  ตามพระราชบัญญตัิภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระ 

ภาษีปายแสดงชืื่อยี่หอหรืือเครืื่องหมายที่ใชเพืื่อการประกอบการคาหรืือประกอบกิจการอืื่นหรืือโฆษณาการคา 

หรืือกิจการอื่ืนเพื่ือหารายไดโโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่ือนไขดังนี้ ้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (องคการบริหารสวนตําบลมะขามลม) ประชาสัมพันธขั้น้ตอนและวิธี

การเสียภาษี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)



3. เจาของปายยืื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดืือนมีนาคม

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษี 

และเงินเพิ่ม

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุุทธรณตอผผูบริหารทองถิ่นไดภายใน     

30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมินเพื่อืใหผูบริหารทองถิ่นชี้้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ   

(ภ.ป.5) ภายใน ระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทุธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510

8. กรณคีําขอหรืือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติม   

ไดในขณะนั้้นผูรับคําขอและผูยืื่นคําขอจะตองลงนามบันทึึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน 

พรอม กําหนดระยะเวลาใหผูยื่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม 

ภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผผูยื่ืนคําขอจะดําเนิน 

การ แกไขคําขอหรืือยืื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึึกสองฝายนั้้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมูืือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสาร หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุุไวในคููมือืประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม 

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

13. ขั้้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

  ใหบริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบ 

แสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป. 1) เพื่อให

พนักงานเจาหนาที่ 

ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของ 

เอกสารหลักฐาน 

1 วัน งานจัดเก็บรายได  

กองคลัง  องคการ 

บริหารสวนตําบล 

มะขามลม 

1. ระยะเวลา : 1 วัน
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี)
2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

งานพัฒนารายได

กองคลัง  องคการ

บริหารสวนตําบล

มะขามลม



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั�นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่ 

พิจารณาตรวจสอบ 

รายการปายตามแบบ 

แสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ 

ประเมินภาษี 

30 วัน งานพัฒนารายได 

กองคลัง  องคการ 

บริหารสวนตําบล 

มะขามลม 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ 
จากวันที่ยื่นแสดง 
รายการภาษีป้าย ( 
ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
งานพัฒนารายได 

กองคลัง  องค์์การ 
บริหารส่วนต าบล
มะขามล้ม

3) 

การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี 15 วัน งานพัฒนารายได 

กองคลัง  องคการ 

บริหารสวนตําบล 

มะขามลม 

1. ระยะเวลา : ภายใน 

15 วันนับแต ไดรับ

แจงการประเมิน 

(กรณีชําระเกิน 15 วัน 

จะตองชําระเงินเพิ่ม

ตามมาตราที่กฎหมาย 

กําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

งานพํฒนารายได 

กองคลัง  องคการ 

บริหารสวนตําบล 

มะขามลม



ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ยังไมผานการดําเนินการลด

ขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า

- 0 1 ชุด -



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. คาธรรมเนียม

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน

     1) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลมะขามลม  อําเภอบางปลามา  จังหวัดสุพรรณบุรี    

     72150

     โทรศัพท 0 3544 0505 , 0 3544 0506

     โทรศัพทมือถือ 0 6416 93951

     ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : Saraban@makhamlom.go.th

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป.1

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.4)

mailto:Admin@makhamlom.go.th


ภ.ป. 4 

................................................................................................................................

................................................................................................................................

แบบอุทธรณ์ภำษีป้ำย 

เขียนที่...................................................... 
วันที่...................เดือน.................................พ.ศ................... 

เรื่อง  อุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 

เรียน  ........................................... 

ตามหนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้ายของพนักงานเจ้าหน้าที่.............................................................. .........
ที่......................./..........................ลงวันที่...................เดือน....................................พ.ศ. ......................นั้น 

ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า................................................................ ............................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................................................................................................ ............................ 
...................................................................................................... .............................................................................. 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
....................................................................... .............................................................................................................  

เพราะฉะนั้น  จึงขอยื่นอุทธรณ์เพ่ือได้โปรกพิจารณาแก้การประเมินเสียใหม่  เมื่อได้พิจารณาวินิจฉัยแล้ว  
ขอได้โปรดคืนเงินส่วนที่ช าระเกินให้แก่ข้าเจ้าด้วน  ได้แนบเอกสารหลักฐาน จ านวน........................ฉบับ  มาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาด้วนแล้ว 

ขอแสดงความนับถือ 

ลงชื่อ   ผู้ยื่นอุทธรณ์ 
(...................................................) 



ชื่อเจาของปาย............................................................ชื่อสถานประกอบการคาหรือกิจการอื่น................................................. 
เลขที่..................................ตอรก,ซอย.......................................................ถนน........................................หมูที่ ....................... 
ตําบล..............................................อําเภอ..............................................จังหวัด..................................โทรศัพท....................... 
ขอยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตอพนักงานเจาหนาที่ ณ ......................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

2 
ขนาดปาย ซ.ม. 

1 

ประเภท 
ปาย 

กวาง ยาว 

3 

เนื้อที่ปาย 
ตารารง ซ.ม. 

4 5 

จํานวน

ปาย 

ขอความหรือภาพหรือเครื่องหมายที่ปรากฎใน

ปายโดยยอ 

6 
สถานที่ติดตั้งปายและวัดติดตั้งปาย (แสดงปาย)

ถนน, ตรอก, ซอย, ตําบล, อําเภอ ,สถานที่ใกลเคียง

หรือระหวาง ก.ม. ที่ 

หมายเหต ุ

(1) 
มีอักษร 
ไทยลวน 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

.................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

.................... 

............................ 

............................ 

............................. 

............................. 

............................. 

............................. 

.............................. 

............ 

............ 

............. 

............. 

............ 

............ 

............ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

......................................................................... 

......................................................................... 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

............................................................................ 

.............................................................................. 

............................................................................... 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 
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(3) 
ปายที่ไมมี 
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ขาพเจาขอรับรองวารายการที่แจงไวในแบบนี้ถูกตองและครบถวนตามความจริงทุกประการ 
วันที่......................เดือน.............................................................พ.ศ................................ 

ลงชื่อ............................................................................................เจาของปาย 

ภ.ป. 1 
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
ประจํา พ.ศ. 25............................ 



บันทึกการตรวจสอบของเจาหนาที่ 

เลขรับที่................................................ 
วันที่................../...................../............. 
สํานักงานที่รับ...................................... 
เลขรับปกอน......................................... 
ลงชื่อ......................................ผูรับแบบ 

........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 

 ........................................................................................................................................ 

ลงชื่อ..................................................................................เจาหนาที่ 

    รายงานการประเมินภาษปีาย 

ไดทําการประเมินภาษปีายตามรายการที่ปรากฎในแบบแสดงของรายการภาษี 
ปายรายนี้แลว  เจาของปายจะตองเสียภาษีดังนี้.- 
1. คาภาษีปายตามแสดงรายการภาษีปายเปนเงิน........................................บาท 

    ......................สตางค 
2. คาเพิ่มภาษีปายตามมาตรา 25 (1) (ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน

       เวลากําหนด)รอยละ...............เปนเงิน...................บาท......................สตางค 
                      รวมทั้งสิ้นเปนเงิน................................บาท........................สตางค 
           ลงชื่อ.............................................................................พนักงานเจาหนาที่ 
                วนัที่............................เดือน..........................................พ.ศ. 25............ 

คําขอชําระภาษี 

ขาพเจาไดทราบการประเมินภาษีปายขางตนแลว ขอชําระภาษีปายใหเสร็จ 
ไปพรอมนี ้
            ลงชื่อ.............................................................................ผูชําระภาษีปาย 
              วันที่............................เดือน.......................................พ.ศ. 25............ 

รายการรับชําระภาษีปาย 
ไดรับเงินภาษีปาย............................บาท...................สตางค  แตวนัที่.................. 
ใบเสร็จเลมที่.................................เลขที่........................ 

ลงชื่อ.....................................................................พนักงานเจาหนาที่ผูรับเงิน 

บันทึกเพิ่มเติม 

..................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................... 




