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คูมือสําหรับประชาชน

คูมือสําหรับประชาชน การรบัชําระภาษีปาย
หนวยงานท่ีใหบริการ กองคลงั  เทศบาลตําบลศรีสมเดจ็ อําเภอศรสีมเดจ็ จงัหวดัรอยเอ็ด กระทรวงมหาดไทย
1. ช่ือกระบวนงาน :  การรบัชําระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน :  กองคลัง เทศบาลตําบลศรีสมเดจ็ อําเภอศรสีมเดจ็ จงัหวดัรอยเอ็ด
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการทีใ่หบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน
     (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:  การรบัแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือทีเ่ก่ียวของ :  พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510
6. ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบังคับ : พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ  :     0 วัน
9. ขอมูลสถิติ
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน  :   การรับชําระภาษีปาย

11.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น
เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังน้ี
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรอืองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60
วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510
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8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะน้ัน
 ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10
แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

12. ชองทางการใหบริการ

สถานที่ใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลศรสีมเดจ็  อําเภอศรสีมเดจ็  จังหวดั
รอยเอ็ด 45000 โทร. 043- 508127
www.srisomdet.com
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหต:ุ -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน
(หมายเหต:ุ -)

1 วัน เทศบาลตําบล
ศรสีมเดจ็ อําเภอศรี

สมเดจ็ จงัหวดัรอยเอ็ด

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี
(หมายเหต:ุ -)

30 วัน เทศบาลตําบลศรี
สมเดจ็ อาํเภอศรี

สมเดจ็ จงัหวดัรอยเอ็ด
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การพิจารณา

เจาของปายชําระภาษี
(หมายเหต:ุ -)

15 วัน เทศบาลตําบลศรี
สมเดจ็ อาํเภอศรี

สมเดจ็ จงัหวดัรอยเอ็ด

14. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ชื่อเอกสาร จาํนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอม

สําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหต ุ–

-

2) ทะเบยีนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหต ุ-

-

3) แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน
เดือน ป ท่ีติดต้ังหรือแสดง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหต ุ-

-

4) หลกัฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบยีนการคา สําเนา
ทะเบยีนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหต ุ-

-

5) หนังสือรบัรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหต ุ–

-
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จาํนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)

ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหต ุ-

-

7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหต ุ-

-

15. คาธรรมเนียม

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) เทศบาลตาํบลศรสีมเดจ็

(หมายเหต:ุ (สํานักงานเทศบาลตําบลศรีสมเด็จ  อําเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดรอยเอ็ด 45000
 โทร. 043- 508127  www.srisomdet.com)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

3) ศูนยรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ช้ัน 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี
11120  สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7
โทรสาร 0 2502 6132
ศูนยรับเร่ืองรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))
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17. แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)

(หมายเหต:ุ -)
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