
คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบรหิารสวนตำบลระเว อำเภอพิบูลมงัสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชำระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบรหิารสวนตำบลระเว 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รบัแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. พ้ืนท่ีใหบริการ: พื้นทีอ่งคการบรหิารสวนตำบลระเว  
7. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรบัชำระภาษีปาย  
8. ชองทางการใหบริการ 
      สถานท่ีใหบริการ องคการบรหิารสวนตำบลระเว อำเภอพิบูลมงัสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี 
           รหัสไปรษณีย 34110 โทร. 045-252732  กองคลัง 
                            ระยะเปดใหบริการ เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ชองทาง สวนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีต้ัง สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

www.rawe.go.th งานประชาสัมพันธ องคการบรหิารสวนตำบลระเว กองคลงั 
 
9. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปาย
แสดงช่ือ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น 
เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังน้ี 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรอืองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรบัชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกนิ 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแตวันที่ไดรับอทุธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคำขอและผูย่ืนคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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ผูรบัคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูย่ืนคำขอจะดำเนินการแกไขคำ
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบญัญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม   46 วัน 

ลำดับ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลงั  

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลงั  

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชำระภาษี 
 

15 วัน กองคลงั  

 
11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสำเนา 

กระทรวงมหาด 
ไทย/หนวยงาน

อื่น 

1 1 ชุด - 
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ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสำเนา 

กระทรวงมหาดไ
ทย 

1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกจิการ 
เชน สำเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สำเนาทะเบียน
พาณิชย สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

สำนักงานพาณิชย
จังหวัด 

0 1 ชุด - 

5) หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สำเนา 

สำนักงานพาณิชย
จังหวัด 

1 1 ชุด - 

6) สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรบัย่ืนเพิม่เติม 
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12. คาธรรมเนยีม 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท/รอยละ) 
 ไมมคีาธรรมเนียม  
   

 

 
13. ชองทางการรองเรียน 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบรหิารสวนตำบลระเว 

เลขที่ 205 หมู 1 ตำบลระเว อำเภอพิบลูมงัสาหาร จงัหวัดอุบลราชธานี รหัสไปรษณีย 34110  
หมายเลขโทรศัพท 045-252732 หมายเลขโทรสาร 045-252732   

2) เว็บไซตของหนวยงาน www.rawe.go.th 
 

14. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
2) แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 
 

 
 

 

http://www.rawe.go.th/

