
คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลหนองแคน  อำเภอดงหลวง จังหวัดมุกดาหาร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: งานพัฒนารายได กองคลัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การรับชำระภาษีปาย  
11. ชองทางการใหบริการ  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปายแสดงชื่อ
ยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดย
มีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
      1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
      2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
      3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
      4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
      5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
      6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
      7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรบัแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน
นับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
 
 

  เทศบาลตำบลหนองแคน  อำเภอหลวง จังหวัดมุกดาหาร  
เลขท่ี 172 หมู 2  ถนนเปรมพัฒนา  ตำบลหนองแคน  อำเภอดงหลวง  จังหวัดมุกดาหาร  49140 
โทร.042-644-069 
 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น.    
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       8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลา
ใหผูย่ืนคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำ
ขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
     10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
      11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลตำบล 
หนองแคน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล 
หนองแคน 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน เทศบาลตำบล 
หนองแคน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล 
หนองแคน  

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชำระภาษี 
 

15 วัน เทศบาลตำบล 
หนองแคน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จะตองชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกำหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล 
หนองแคน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
       ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรอื
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 
 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสำเนาใบ
ทะเบียนการคา
สำเนาทะเบียน
พาณิชยสำเนา
ทะเบียน

- 0 1 ชุด - 



ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 
5) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศนูยดำรงธรรมจังหวัดมุกดาหาร 
      2) ชองทางการรองเรยีน  เทศบาลตำบลหนองแคน  อำเภอดงหลวง จังหวัดมุกดาหาร  
 เลขที่ 172 หมู 2  ถนนเปรมพัฒนา  ตำบลหนองแคน  อำเภอดงหลวง  จังหวัดมกุดาหาร  49140 
 โทร.042-644-069 
      3) ทางเว็บไชด www.nongkhaen.go.th 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

      ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 


