
 

คูมอืสำหรบัประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ การรบัชำระภาษปีาย 
หนวยงานทีร่ับผดิชอบ องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
  
ขอบเขตการใหบริการ  
 
สถานที ่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานสระ 
 

ในวันและเวลาราชการ 
ตั้งแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

 

 
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คำขอ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับ
ชำระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณา
การคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 ๑.องคกรปกครองสวนทองถ่ินประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชำระภาษี 
 ๒.แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 
 ๓.เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 
 ๔.องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย 
(ภ.ป.๓) 
 ๕.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
 ๖.กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแตไดรับการแจงการประเมิน) ตอง
ชำระภาษีและเงินเพ่ิมดวย 
 ๗.กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได
ภายใน ๓๐ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 8.กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกัน  พรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม  หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  ผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9.พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 10.ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 11.หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภาใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลว
เสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
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ขัน้ตอนและระยะเวลาใหบรกิาร 
 

ขั้นตอน หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
๑.เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.๑) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลาใหบริการ  1  วัน 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

๒.พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการ
ปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ
แจงการประเมิน   
ระยะเวลาใหบริการ 30 วัน 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

๓.เจาของปายมีหนาท่ีชำระภาษีภายใน ๑๕ วัน นับ
แตไดรับแจงการประเมิน (กรณีชำระภาษีเกิน ๑๕ 
วัน  จะตองชำระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมาย
กำหนด)  ระยะเวลาใหบริการ 15 วัน 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  46  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พรอมสำเนาหลักฐานและลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก 
 ๑.บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

2.ทะเบียนบาน 
 3.แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
 4.หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สำเนาใบทะเบียนการคา, สำเนาทะเบียนพาณิชย, สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม  
 5.หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา 
 6.สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 

7.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 
 
คาธรรมเนียม 
 1.ปายท่ีมีอักษรไทยลวน  คิดอัตรา  3  บาท  ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
 2.ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ หรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอ่ืน คิดอัตรา ๒๐ บาท  
ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
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3.ปายดังตอไปนี้ใหคิดอัตรา  40  บาท  ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
ก.ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดหรือไม 
ข.ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใต หรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ  

 4.ปายท่ีเปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนท่ีปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปายท่ีไดเสียภาษีปาย
แลว อันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึนใหคิดอัตรา ตามขอ ๑ ขอ 2 หรือขอ 3 แลวแตกรณี และใหเสีย
เฉพาะจำนวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
 5.ปายตาม ขอ 1 ขอ 2 หรือขอ 3  เม่ือคำนวณพ้ืนท่ีของปายแลว  ถามีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ำกวา
ปายละ 200 บาท ใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 
 
การรับเรื่องรองเรยีน 

องคการบริหารสวนตำบลบานสระ  หมายเลขโทรศัพท  ๐-๓๕๕๗-๒๒๔๓ ตอ ๑๐๓  
 
ตัวอยางแบบฟอรม 

๑.แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.๑)   
๒.แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


