
คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร อำเภอขุขันธ  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชำระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
7. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชำระภาษีปาย  
8. ชองทางการใหบริการ 
      สถานที่ใหบริการ  องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร…อำเภอขุขันธ………………… จังหวัดศรีสะเกษ  

                   รหัสไปรษณีย…33140...เบอรโทรหนวยงาน……045...-....960334………… 
                             ระยะเปดใหบริการ เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ชองทาง สวนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ต้ัง สวนงานที่รับผิดชอบ 

 
- 

 
- 

หมูที่ 1 ตำบลโคกเพชร 
อำเภอขุขันธ  

จังหวัดศรีสะเกษ 

 
กองคลัง 

 
9. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปาย
แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน 
เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังน้ี 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป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. กรณทีี่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
7. กรณทีี่ผูรับประเมนิ (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรบัแจง การประเมนิ เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 



8. กรณคีำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคำขอและผูย่ืนคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ผูรับคำขอจะดำเนินการคนืคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำ
ขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม   46 วัน 

ลำดับ 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าที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
โคกเพชร 

2) การพิจารณา 
 

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

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล 
โคกเพชร 



ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชำระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน 
จะตองชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
โคกเพชร 
 

 
11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสำเนา 

มี โปรดระบุ 
ถาไมมี ระบุ ไมมี 

,  - 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสำเนา 

 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เก่ียวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 
 

 1 0 ชุด - 
 



ลำดับ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน สำเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สำเนาทะเบียน
พาณิชย สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

 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 - 

11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
12. คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 
 ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม  
   

 

 
13. ชองทางการรองเรียน 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

หมูที่ 1  ตำบลโคกเพชร  อำเภอ ขุขันธ  จังหวัดศรสีะเกษ  รหัสไปรษณีย 33140 
โทร 045 - 960331 
เว็บไซตของหนวยงาน  https://www.khokphet.go.th/index/index.php 

 



14. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
2) แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 
 

 
 

 


