
คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบรหิารสวนตำบลระเว อำเภอพิบูลมงัสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชำระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบรหิารสวนตำบลระเว 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รบัแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. พ้ืนท่ีใหบริการ: พื้นทีอ่งคการบรหิารสวนตำบลระเว  
7. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรบัชำระภาษีปาย  
8. ชองทางการใหบริการ 
      สถานท่ีใหบริการ องคการบรหิารสวนตำบลระเว อำเภอพิบูลมงัสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี 
           รหัสไปรษณีย 34110 โทร. 045-252732  กองคลัง 
                            ระยะเปดใหบริการ เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ชองทาง สวนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีต้ัง สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

www.rawe.go.th งานประชาสัมพันธ องคการบรหิารสวนตำบลระเว กองคลงั 
 
9. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปาย
แสดงช่ือ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น 
เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังน้ี 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรอืองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรบัชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกนิ 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแตวันที่ไดรับอทุธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคำขอและผูย่ืนคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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ผูรบัคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูย่ืนคำขอจะดำเนินการแกไขคำ
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบญัญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม   46 วัน 

ลำดับ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลงั  

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลงั  

3) การพิจารณา 
 

เจาของปายชำระภาษี 
 

15 วัน กองคลงั  

 
11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสำเนา 

กระทรวงมหาด 
ไทย/หนวยงาน

อื่น 

1 1 ชุด - 
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ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสำเนา 

กระทรวงมหาดไ
ทย 

1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกจิการ 
เชน สำเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สำเนาทะเบียน
พาณิชย สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

สำนักงานพาณิชย
จังหวัด 

0 1 ชุด - 

5) หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สำเนา 

สำนักงานพาณิชย
จังหวัด 

1 1 ชุด - 

6) สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรบัย่ืนเพิม่เติม 
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12. คาธรรมเนยีม 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท/รอยละ) 
 ไมมคีาธรรมเนียม  
   

 

 
13. ชองทางการรองเรียน 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบรหิารสวนตำบลระเว 

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

2) เว็บไซตของหนวยงาน www.rawe.go.th 
 

14. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
2) แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 
 

 
 

 

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

