
 

คูมอืสำหรบัประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ การรบัชำระภาษปีาย 
หนวยงานทีร่ับผดิชอบ องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
  
ขอบเขตการใหบริการ  
 
สถานที ่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานสระ 
 

ในวันและเวลาราชการ 
ตั้งแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

 

 
หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คำขอ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับ
ชำระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณา
การคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 ๑.องคกรปกครองสวนทองถ่ินประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชำระภาษี 
 ๒.แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 
 ๓.เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 
 ๔.องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย 
(ภ.ป.๓) 
 ๕.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
 ๖.กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแตไดรับการแจงการประเมิน) ตอง
ชำระภาษีและเงินเพ่ิมดวย 
 ๗.กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได
ภายใน ๓๐ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 8.กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกัน  พรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม  หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  ผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9.พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 10.ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 11.หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภาใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลว
เสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
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ขัน้ตอนและระยะเวลาใหบรกิาร 
 

ขั้นตอน หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
๑.เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.๑) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลาใหบริการ  1  วัน 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

๒.พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการ
ปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ
แจงการประเมิน   
ระยะเวลาใหบริการ 30 วัน 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

๓.เจาของปายมีหนาท่ีชำระภาษีภายใน ๑๕ วัน นับ
แตไดรับแจงการประเมิน (กรณีชำระภาษีเกิน ๑๕ 
วัน  จะตองชำระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมาย
กำหนด)  ระยะเวลาใหบริการ 15 วัน 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  46  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พรอมสำเนาหลักฐานและลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก 
 ๑.บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

2.ทะเบียนบาน 
 3.แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
 4.หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สำเนาใบทะเบียนการคา, สำเนาทะเบียนพาณิชย, สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม  
 5.หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา 
 6.สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 

7.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 
 
คาธรรมเนียม 
 1.ปายท่ีมีอักษรไทยลวน  คิดอัตรา  3  บาท  ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
 2.ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ หรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอ่ืน คิดอัตรา ๒๐ บาท  
ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
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3.ปายดังตอไปนี้ใหคิดอัตรา  40  บาท  ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
ก.ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดหรือไม 
ข.ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใต หรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ  

 4.ปายท่ีเปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนท่ีปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปายท่ีไดเสียภาษีปาย
แลว อันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึนใหคิดอัตรา ตามขอ ๑ ขอ 2 หรือขอ 3 แลวแตกรณี และใหเสีย
เฉพาะจำนวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
 5.ปายตาม ขอ 1 ขอ 2 หรือขอ 3  เม่ือคำนวณพ้ืนท่ีของปายแลว  ถามีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ำกวา
ปายละ 200 บาท ใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 
 
การรับเรื่องรองเรยีน 

องคการบริหารสวนตำบลบานสระ  หมายเลขโทรศัพท  ๐-๓๕๕๗-๒๒๔๓ ตอ ๑๐๓  
 
ตัวอยางแบบฟอรม 

๑.แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.๑)   
๒.แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


