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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบาลอ อําเภอรามัน จังหวัดยะลา
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลบาลอ อําเภอรามัน จังหวัดยะลา
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:
1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย
11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานที่ใหบริการ: เทศบาลตําบลบาลอ อําเภอรามัน จังหวัดยะลา/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย

แสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60
วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510
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8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม ภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอ จะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภท
ขั้นตอน

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

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

1 วัน เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรา
มันจังหวัดยะลา

(1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกป)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบลบาลอ)

2)

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

30 วัน เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรา
มันจังหวัดยะลา

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.1)
(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ.
2539)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบลบาลอ)

3)

การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรา
มันจังหวัดยะลา

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15
วันนับแตไดรับแจงการประเมิน
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะตอง
ชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบลบาลอ)

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

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐพรอม
สําเนา

เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรามัน
จังหวัดยะลา

1 1 ชุด -

2)
ทะเบียนบานพรอม
สําเนา

เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรามัน
จังหวัดยะลา

1 1 ชุด -

3)

แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับปาย
วันเดือนปที่ติดตั้งหรือ
แสดง

เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรามัน
จังหวัดยะลา

1 0 ชุด -

4)

หลักฐานการประกอบ
กิจการเชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชยสําเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม

เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรามัน
จังหวัดยะลา

0 1 ชุด -

5)
หนังสือรับรองนิติบุคคล
(กรณีนิติบุคคล) พรอม
สําเนา

เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรามัน
จังหวัดยะลา

1 1 ชุด -

6)
สําเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถาม)ี

เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรามัน
จังหวัดยะลา

0 1 ชุด -

7)
หนังสือมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

เทศบาลตําบล
บาลออําเภอรามัน
จังหวัดยะลา

1 0 ฉบับ -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมมี

16.คาธรรมเนียม
ไมมี

17.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : เทศบาลตําบลบาลอหมายเลขโทรศัพท 073-254188

หมายเหตุ-
2) ชองทางการรองเรียน : ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-ติดตอขอรับไดที่ เทศบาลตําบลบาลอ

19. หมายเหตุ

วันที่พิมพ 21/07/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลบาลออําเภอรามันจังหวัดยะลาสถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -

www.1111.go.th

