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คู่มือสาํหร ับประชาชน: การร ับชาํระภาษีป้าย

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสงูเมน่ อาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ช ื่อกระบวนงาน: การรบัชาํระภาษีปา้ย

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสงูเมน่ อาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่

3. ประเภทของงานบร ิการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว

4. หมวดหมู่ของงานบร ิการ: รบัแจง้

5. กฎหมายท ีใ่หอ้าํนาจการอนุญาต หร ือท ีเ่ก ีย่วข ้อง:

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ย พ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป

7. พ ืน้ท ีใ่หบ้ร ิการ: ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข ้อบงัคับ/ข ้อตกลงท ีก่าํหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท ีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข ้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั

9. ข ้อมูลสถติ ิ

จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0

จาํนวนคาํขอท ีม่ากท ีสุ่ด 0

จาํนวนคาํขอท ีน่ ้อยท ีส่ ุด 0

10. ช ื่ออ ้างองิของคู่ม ือประชาชน การรบัชาํระภาษีปา้ย มยเุรศ องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสงูเมน่ อาํเภอสงูเม่น

จงัหวดัแพร่ สาํเนาคูมื่อประชาชน 16/07/2015 20:20

11. ช ่องทางการใหบ้ร ิการ

1) สถานทีใ่ห้บร ิการ องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสงูเมน่ อาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่ 54130 โทร. 0-5454-7298

/ติดตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บร ิการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร ์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง)

หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ ์ วธิ ีการ เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต

ตามพระราชบญัญตัิภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีปา้ย

แสดงช่ือ ย่ีหอ้ หรอืเครือ่งหมายที่ใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรอืประกอบกิจการอ่ืน หรอืโฆษณาการคา้หรอืกิจการอื่น
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เพื่อหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดงันี ้

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี

2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1)

3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3)

5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัชาํระภาษี (เจา้ของปา้ยชาํระภาษีทนัที หรอืชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา)

6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยชาํระภาษีเกินเวลาท่ีกาํหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งชาํระภาษีและเงินเพิ่ม

7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่

ไดร้บัแจง้ การประเมิน เพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60

วนั นบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญตัิภาษีปา้ย พ.ศ. 2510

8. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพิ่จารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรอื

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้

10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริม่นบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้

เห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน
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11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10

แหง่

พระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีร่ ับผิดชอบ

ท ี่ ประเภทข ัน้ตอน
รายละเอยีดของข ัน้ตอน

การบร ิการ

ระยะเวลา

ใหบ้ร ิการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท ี่

ร ับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1)

เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบความครบถว้น

ถกูตอ้งของเอกสาร

หลกัฐาน

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสงูเมน่

อาํเภอสงูเม่น

จงัหวดัแพร่

(1. ระยะเวลา : 1

วนั (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุปี)

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ

กองคลงั องคก์าร

บรหิารสว่นตาํบล

สงูเมน่ อาํเภอสงู

เมน่ จงัหวดัแพร)่

2)

การพิจารณา พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการปา้ย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีปา้ย

(ภ.ป.1) และแจง้การ

ประเมินภาษี

30 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสงูเมน่

อาํเภอสงูเม่น

จงัหวดัแพร่

(1. ระยะเวลา :

ภายใน 30 วนั นบั

จากวนัท่ีย่ืนแสดง

รายการภาษีปา้ย

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญติัวิธี

ปฏิบติัราชการทาง

ปกครอง พ.ศ.

2539)

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ

กองคลงั องคก์าร
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ที่ ประเภทข ัน้ตอน
รายละเอยีดของข ัน้ตอน

การบร ิการ

ระยะเวลา

ใหบ้ร ิการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท ี่

ร ับผิดชอบ

หมายเหตุ

บรหิารสว่นตาํบล

สงูเมน่ อาํเภอสงู

เมน่ จงัหวดัแพร)่

3)

การพิจารณา เจา้ของปา้ยชาํระภาษี 15 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสงูเมน่

อาํเภอสงูเม่น

จงัหวดัแพร่

(1. ระยะเวลา :

ภายใน 15 วนั นบั

แตไ่ดร้บัแจง้การ

ประเมิน (กรณี

ชาํระเกิน 15 วนั

จะตอ้งชาํระเงิน

เพิ่มตามอตัราท่ี

กฎหมายกาํหนด)

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ

กองคลงั องคก์าร

บรหิารสว่นตาํบล

สงูเมน่ อาํเภอสงู

เมน่ จงัหวดัแพร)่

4)

การพิจารณา หากเจา้ของปา้ยไมพ่อใจ

การประเมินของพนกังาน

เจา้หนา้ท่ีใหย้ื่นอทุธรณต์อ่

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน (ภ.ป.4)

เพื่อขอใหพ้ิจารณาการ

ประเมินใหมภ่ายใน 30 วนั

นบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน

30 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสงูเมน่

อาํเภอสงูเม่น

จงัหวดัแพร่

(หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ

กองคลงั องคก์าร

บรหิารสว่นตาํบล

สงูเมน่ อาํเภอสงู

เมน่ จงัหวดัแพร)่

5)

การพิจารณา ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและ

แจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ (ภ.

ป.5) (ภายใน 30 วนั ตาม

30 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสงูเมน่

อาํเภอสงูเม่น

(หนว่ยงาน

รบัผิดชอบ คือ

กองคลงั องคก์าร
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ที่ ประเภทข ัน้ตอน
รายละเอยีดของข ัน้ตอน

การบร ิการ

ระยะเวลา

ใหบ้ร ิการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท ี่

ร ับผิดชอบ

หมายเหตุ

พระราชบญัญติัวิธีปฏิบตัิ

ราชการทางปกครอง พ.

ศ.2539)

จงัหวดัแพร่ บรหิารสว่นตาํบล

สงูเมน่ อาํเภอสงู

เมน่ จงัหวดัแพร)่

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 106 วนั

14. งานบร ิการนี้ ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนท ีอ่อกโดยหน่วยงานภาคร ัฐ

ท ี่
รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน

หน่วยงานภาคร ัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบบัจร ิง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1)

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรอื

บตัรท่ีออกใหโ้ดย

หนว่ยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา

- 1 1 ชดุ -

2)
ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา

- 1 1 ชดุ -

3)

แผนผงัแสดง

สถานท่ีตัง้หรอื

แสดงปา้ย

รายละเอียด

เก่ียวกบัปา้ย วนั

เดือน ปี ท่ีติดตัง้

หรอืแสดง

- 1 0 ชดุ -

4)
หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

- 0 1 ชดุ -
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ที่
รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน

หน่วยงานภาคร ัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบบัจร ิง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

เชน่ สาํเนาใบ

ทะเบียนการคา้

สาํเนาทะเบียน

พาณิชย์ สาํเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม

5)

หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา

- 1 1 ชดุ -

6)

สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ภาษีปา้ย (ถา้มี)

- 0 1 ชดุ -

7)

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน)

- 1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ ืน่ ๆ สาํหร ับยืน่เพ ิม่เตมิ

ท ี่
รายการเอกสาร
ยืน่ เพ ิม่เตมิ

หน่วยงานภาคร ัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบบัจร ิง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ

16. ค่าธรรมเนียม

1) ไม่มคี่าธรรมเนียม

หมายเหตุ -
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17. ช ่องทางการร ้องเร ียน

1) ช ่องทางการร ้องเร ียน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสงูเมน่ อาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่ 54130 (ระบหุนว่ยงานท่ี

ไดร้บัมอบหมายใหร้บัเรือ่งรอ้งเรยีน) หมายเลขโทรศพัท์ 0-5454-7298 หรอื www.suangmen.com (ระบุ

ชอ่งทางอื่นๆ ถา้มี)

หมายเหตุ -

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่ม ือการกรอก

1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4)

-

19. หมายเหตุ

-

วันท ีพ่มิพ ์ 17/07/2558

สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 1 โดยหวัหนา้

หนว่ยงาน (Reviewer)

จดัทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสงูเมน่

อาํเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่ สถ.มท.

อนุมัตโิดย -

เผยแพร ่โดย -


