
 

คูมือสำหรับประชาชน: การรบัชําระภาษีปาย 

เทศบาลตำบลบานผือ อำเภอบานผือ  จังหวัดอุดรธานี 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับชำระภาษีปาย 

2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลบานผือ อําเภอบานผือ  จังหวัดอุดรธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4.  หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 

5.  กฎหมายท่ีใหอ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 1)  พ.ร.บ.ภาษีป าย พ.ศ. 2510 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6.  ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

7.  พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 วัน 

9.  ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0 

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชำระภาษีป าย 

11. ชองทางการใหบริการ 

1) สถานท่ีเทศบาลตําบลบานผือ อําเภอบานผือ  จังหวัดอุดรธานี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดให บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง ว ันศุกร (ยกเวนวนัหยดุท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย ื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  กำหนดให องค กรปกครองสวนทองถ่ินมีหน าท่ีในการรับ

ชำระภาษีปาย แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือ

กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได  โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 

 1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหร ือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 

 2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

 3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

 5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายช าระภาษีทันที หรืชำระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

 6. กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ต องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 

 7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเม ินสามารถอุทธรณต อผู บริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน น ับแต  

ไดรับแจง การประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ

แตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



 

 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถ วน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกำ หนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา 

ขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผ ูยื่นคำขอไม ดำ เนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ผูรับคำขอจะ 

ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยืน่คำขอจะดำ เนินการคำขอหรือ

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ วนตามบันทึกสองฝายนั้นเร ียบร อยแลว 

 10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน 

แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี 

 

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายยื่นแบบแสดง 

รายการภาษีป าย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี 

ตรวจสอบความครบถวน 

ถูกตองของเอกสาร 

หลักฐาน 

1 วัน 

 

กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน 

มีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน 

ผูรับผิดชอบ คือ 

เทศบาล.....(ระบุ 

ชื่อ) / องคการ 

บริหารสวนตำบล 

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

/การพิจารณา 



 

 

 

 

 

 

 

2) 

การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พิจารณา 

ตรวจสอบรายการปาย ตาม 

แบบแสดงรายการภาษ ีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ 

ประเมินภาษี 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน นับ 

จากวันท ี่ยื่นแสดง 

รายการภาษีป าย 

(ภ.ป.1) (ตาม 

พระราชบัญญัติวิธี 

ปฏิบัติราชการทาง 

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน 

ผูรับผิดชอบ คือ 

เทศบาล.....(ระบุ 

 

  
  

 ชื่อ) / องคการ 

บริหารสวนตําบล 

.....(ระบุชื่อ) / 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิจารณา เจาของปายชำระภาษี 15 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วัน นับ 

แตไดร ับแจงการ 

ประเมิน (กรณี 

    

   

 

 

  

 

  

 

   

 

 

  

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบรกิารน ี้ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1)   เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จ านวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

 

1) 

บัตรประจ าตัว 

ประชาชนหรือ 

บัตรที ออกใหโดย 

หนวยงานของรัฐ 

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 



 

2) 
ทะเบียนบ าน 

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 

 

 

3) 

แผนผังแสดง 

สถานท่ีตั้งหรือ 

แสดงปาย 

รายละเอียด 

เก่ียวก ับป าย วัน 

เดือน ป ี ท่ีติดตั้ง 

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

 

 

 

 

4) 

หลักฐานการ 

ประกอบกิจการ 

เชน สําเนาใบ 

ทะเบียนการค า 

สําเนาทะเบียน 

พาณิชย สําเนา

ทะเบียน 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

 

 

5) 

หนังสือรับรองนิติ 

บุคคล (กรณีนิต  ิ

บุคคล) พรอม 

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน 

ภาษีปาย (ถาม ี) 

- 0 1 ชุด - 

 

7) 

หนังสือมอบ 

อํานาจ (กรณี 

มอบอํานาจให 

  

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหร ับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ ื่น ๆ  ส าหร ับย ื่นเพ่ิมเติม 

 

/คาธรรมเนียม... 



 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

17. ชองทางการร องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ชองทางการร องเรียน เทศบาลตำบลบานผือ  อําเภอบานผือ  จังหวัดอุดรธานี 

 (โทร. 042  281361  www.banphue.go.th) 

2) ชองทางการร องเรียน ศูนย บริการประชาชน สำนักปลัดส านักนายกรฐัมนตร ี

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ต ู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

http://www.1111.go.th/
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