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คูมือสําหรับประชาชน    : การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตําบลทานัด 

กระทรวง   : กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย  

             

1. งานท่ีใหบริการ การรับชําระภาษีปาย 
  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนตําบลทานัด 
  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
  

4. หมวดหมูของงานบริการ รับแจง 
  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
        5.1  พระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ. 2510  

   

6. ระดับผลกระทบ บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลทานัด 
 

8. กฎหมาย ขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 
   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ - 

 

9. ขอมูลสถิติ  
        จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
        จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
        จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

 

10. ช่ืออางอิงของคูมือสําหรับประชาชน สําเนาคูมือสําหรับประชาชน การรับชําระภาษีปาย 
 

11. ขอบเขตการใหบริการ 
      สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
      กองคลัง  
      องคการบริหารสวนตําบลทานัด อําเภอดําเนินสะดวก 
จังหวัดราชบุรี /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
    โทรศัพท : 0 – 32๓๔ – ๖๒๑๐, 09 – 5478 - 5491 
    โทรสาร :  0 – 32๒๕ – ๔๘๘๘   

วันจันทร ถึง วันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
มีพักเท่ียง 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      12.1 หลักเกณฑ  วิธีการ 
       ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับ
ชําระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการ ดังนี ้
       1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
       2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
       3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
       4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย 
(ภ.ป. 3) 
       5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 

12.2  เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
       1. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตอง
ชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
       2. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได
ภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตาม
แบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
       3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
      5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ และรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
      6. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลว
เสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
 

13. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
      13.1 ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
สวนงาน/

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

   เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แ ส ด ง ร า ย ก า ร ท รั พ ย สิ น 

1 วัน 
 

กองคลัง 
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 (ภ .ร .ด .2) เพ่ื อใหพนั กงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

2 การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ต า ม แ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี 

30 วัน 
 

กองคลัง  

3 การพิจารณา   พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 15 วัน กองคลัง  
       13.2  ระยะเวลาดําเนินการรวม   46  วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
      15.1 เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช เอกสารสําเนา 
      (1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ พรอมฉบับจริง จํานวน  1 ชุด 
      (2) ทะเบียนบานพรอมฉบับจรงิ จํานวน  1 ชุด 
      (3) แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงปายรายละเอียดเก่ียวกับปาย วันเดือนปท่ี
ติดตั้งหรือแสดง พรอมฉบับจริง 

จํานวน  1 ชุด 

      (4) หลักฐานแสดงประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคา สําเนาทะเบียน
บานพาณิชย สําเนาภาษีมูลคาเพ่ิม  

จํานวน  1 ฉบับ 

      (5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมฉบับจริง  จํานวน  1 ชุด 
      (7) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) จํานวน  1 ฉบับ 
      (7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) ฉบับจริง 

 

16. คาธรรมเนียม 
         -ไมมีคาธรรมเนียม- 

 
 

17. ชองทางการรับเรื่องรองเรียน 
ถาหากใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอรองเรียนไดท่ี  
1) ชองทางการรองเรียน 

- สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล เบอรโทรศัพท 0 – 3234 – 6210  ตอ  ๑๖ 
- เว็บไซต www.tanud.go.th 
- ตูรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ณ หนาท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทานัด 
- สายดวน   08 – ๒๒๔๙ – ๙๙๖๒   นายกองคการบริหารสวนตําบลทานัด 

08 – 1944 – 1586  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทานัด 
          2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 
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      หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดราชบุร)ี 
3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
    เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
แบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ป. 1)  

         


