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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลบอแกว

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการเทศบาลตําบลบอแกว เลขที่ 165 ม.5 ตําบลบอแกว อําเภอนาหมื่น จังหวัดนาน 55180

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

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

แสดงชื่อย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน
เพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
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3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน
เพิ่ม
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน

1 วัน เทศบาลตําบล
บอแกว

2) การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย

30 วัน เทศบาลตําบล
บอแกว
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี

3) การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน เทศบาลตําบล
บอแกว

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3) แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปที่ติดต้ัง
หรือแสดง

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม

- 0 1 ชุด -

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6) สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)

- 0 1 ชุด -

7) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม
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16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลบอแกว เลขที่ 165 ม.5 ตําบลบอแกว อําเภอนาหมื่น จังหวัดนาน 55180

โทรศัพท/โทรสาร 054-787197 หรือ เว็ปไซต : www.bokaew.go.th

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


