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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลลาํน้าํพอง  อําเภอน้ําพอง  จงัหวัดขอนแกน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลงัทองถิน่ 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การรับชาํระภาษีปาย  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลลําน้าํพอง
๙๙  หมูที ่๖  ถนนน้าํพอง-กระนวน  ต.น้าํพอง  อ.น้ําพอง  จ.ขอนแกน  ๔๐๓๑๐ 
โทรศัพท  ๐-๔๓๔๔-๑๙๐๘  โทรสาร  ๐-๔๓๔๔-๑๙๐๘ 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมหีนาที่ในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อยี่หอหรือเคร่ืองหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพื่อ
หารายไดโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเงื่อนไขดังนี ้
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1. องคกรปกครองสวนทองถิน่ (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพนัธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมนีาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถิน่รับชําระภาษ ี(เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกนิเวลาทีก่ําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชาํระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิน่ไดภายใน 30 วนันับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแตวันทีไ่ดรับอุทธรณตามพระราชบญัญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิม่เติมหากผูยืน่คําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนนิการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนบัระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยืน่คําขอจะดําเนนิการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบนัทกึสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเหน็วามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

เจาของปายยืน่แบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนกังานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน

1 วัน กองคลัง 
ทต.ลําน้ําพอง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุป) 
2. หนวยงาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษ ี
 

30 วัน กองคลัง 
ทต.ลําน้ําพอง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันับ
จากวนัที่ยืน่แสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี
 

15 วัน กองคลัง 
ทต.ลําน้ําพอง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกนิ 15 วัน
จะตองชําระเงนิ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกาํหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 
แผนผงัแสดง
สถานท่ีตัง้หรือ
แสดงป้าย

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายละเอียด
เก่ียวกบัป้ายวนั
เดือนปีท่ีตดิตัง้
หรือแสดง 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิม่ 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
ประเภทปาย อัตราตามรางกฎกระทรวง 

1) ปายที่มีอักษรไทยลวน 5 บาท / 500 ตร.ซม. 
2) ปายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือ
ปนกับภาพ และหรือเคร่ืองหมายอ่ืน 

26 บาท / 500 ตร.ซม. 

3) ปายดังตอไปนี ้
(ก) ปายที่ไมมอัีกษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเคร่ืองหมาย
ใดๆหรือไม 
(ข) ปายทีม่ีอักษรไทยบางสวน หรือทัง้หมด อยูใตหรือตํ่า
กวาอักษรตางประเทศ 

 
50 บาท / 500 ตร.ซม. 

 
40 บาท / 500 ตร.ซม. 

 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลลําน้าํพอง  ๙๙  หมูที่ ๖  ถนนน้าํพอง-กระนวน  ต.น้ําพอง  

อ.น้ําพอง  จ.ขอนแกน  ๔๐๓๑๐ โทรศัพท : ๐-๔๓๔๔-๑๙๐๘ 
หมายเหตุ www.lumnampong.circlecamp.com

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ.
๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐)

 
วันที่พิมพ 16/01/2567 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย นางสาวพกิุล  สีดาแกว
อนุมัติโดย นายภาณุวัฒน  พงษสมบัติ
เผยแพรโดย เทศบาลตําบลลําน้าํพอง
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