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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลหวยปริก อําเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน  การรับชําระภาษีปาย องคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

11. ชองทางการใหบริการ  
1) ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก เลขท่ี 318 หมู 6 ตําบลหวยปริก อําเภอฉวาง  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80260 โทรศัพท 075 520434 โทรสาร 075 520434  
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปาย  
 แสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรื อกิจการอ่ืน 
 เพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
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3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ตั้งแตเดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกป และใหเจาของปาย 
    ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตอพนักงานเจาหนาท่ี ภายใน 15 วัน ตั้งแตวันท่ีติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแต 
    วันเปลี่ยนแปลงแกไขขอความภาพ หรือเครื่องหมายแลวแตกรณี  

 

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

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี  
    - ใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีชําระภาษีปายตอพนักงานเจาหนาท่ี ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงประเมิน (ภ.ป.3)  
      หรือใหถือวันท่ีชําระตอพนักงานเจาหนาท่ีเปนวันชําระภาษีปาย  

 

6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด  
    - กรณีผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10  
      ของจํานวนท่ีตองเสียภาษีปาย 
    - กรณียื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตองทําใหจํานวนท่ีจะตองเสียภาษีปายนอยลง ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ  
      10 ของภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีท่ีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการภาษีปายใหถูกตอง  
      กอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีแจงประเมิน 
     - กรณีไมชําระภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 2  
       ตอเดือนของจํานวนเงินท่ีตองเสียภาษีปาย เศษของเดือนใหนับเปน 1 เดือน 
 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแต 
    ไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา  
    60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม ถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น 
    ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา 
    ใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับ 
    คําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข 
    คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร 
      หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน  

 

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

10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
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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องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องคการบริหาร 

สวนตําบลหวยปริก 

อําเภอฉวาง จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

ระยะเวลา :  
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย 
ตามแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) และแจง 
การประเมินภาษี 
 

30 วัน องคการบริหาร 

สวนตําบลหวยปริก 

อําเภอฉวาง จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

 

ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการ
ภาษีปาย 
(ภ.ป.1)  
(ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลหวยปริก 

อําเภอฉวาง จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแตไดรับแจง
การประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 
15 วันจะตอง
ชําระเงินเพ่ิม
ตามอัตราท่ี
กฎหมาย
กําหนด) 
 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
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14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร 
ท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถาน
ท่ีตั้งหรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับ
ปายวันเดือนปท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ เชน
สําเนาใบทะเบียน
การคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชย
สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

- 
 

16.  คาธรรมเนียม 

- 
 

17.  ชองทางการรองเรียน 
1) ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก เลขท่ี 318 หมู 6 ตําบลหวยปริก อําเภอฉวาง  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80260 โทรศัพท 075 520434 โทรสาร 075 520434  
 

2) www.huaiprik.go.th 
 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
 
 

 


