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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอลี้ จังหวัดลําพูน 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วของ: 
   1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดนิและส่ิงปลูกสราง พ.ศ.๒๕๖๒ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สดุ 0  
 จํานวนคําขอที่นอยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษปีาย  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการ สถานที่ใหบริการ ทีท่ีท่ําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  อําเภอล้ี  จังหวัดลําพูน 51110  

โทรศัพท : 096-685-8480 /  โทรสาร : 053-096174 / ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาทีใ่นการรับชําระภาษีปายแสดงช่ือย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการ
ประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรอืโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดงัน้ี 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

 3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษปีายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
 5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษทีันทหีรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินช้ีขาด
และแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบญัญัตภิาษีปายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทกึสอง
ฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคําขอไมดาํเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดาํเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดาํเนินการแกไขคําขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบนัทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาทีผู่รับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว 
เห็นวามีความครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน งานจัดเก็บรายได กองคลัง 
องคการบริหารสวนตําบล
แมลาน อําเภอล้ี จังหวัด
ลําพูน 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ อบต 
องคการบริหารสวนตําบลแมลาน  

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ปายตามแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1) 
และแจงการประเมินภาษี 
 

30 วัน งานจัดเก็บรายได กองคลัง 
องคการบริหารสวนตําบล
แมลาน อําเภอล้ี จังหวัด
ลําพูน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ย่ืนแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบญัญัตวิิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ องคการ
บริหารสวนตําบลแมลาน 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน งานจัดเก็บรายได กองคลัง 
องคการบริหารสวนตําบล
แมลาน อําเภอล้ี จังหวัด
ลําพูน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมิน (กรณีชําระเกิน 
15 วันจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ องคการ
บริหารสวนตําบลแมลาน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  46  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
-ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3) 
แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับปายวันเดือนปที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการเชน
สําเนาใบทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบยีน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)
  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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 15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
16. คาธรรมเนียม 

      -ไมมีคาธรรมเนียม- 

 
17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน 

หมายเหตุ ( 12/1 หมูที่ 7 ตําบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน 51110 /โทร 096-685-8480 ,โทรสาร 
053-516174/ เว็บไซต https://www.maelan.go.th/) 

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

- 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ 16/10/2566 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย  
อนุมัติโดย  
เผยแพรโดย นายเอนก  สีวิจี ๋

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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