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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพื่อช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน (รำยเก่ำ) 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายเก่า) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2547 
 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวนัท่ี 27 มกราคม 2535 เร่ือง ก าหนดพื้นท่ีท่ีเป็นบริเวณต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือ
ส่ิงปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับการยกเวน้ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 

3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวนัท่ี 30 มีนาคม 2535 เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของ
ทรัพย์สิน 
 

4) พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 295/2539 เร่ืองวิธีปฏิบตัิเก่ียวกบัการ
ด าเนินการจดัเก็บและเร่งรดัภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  52 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายเก่า) ส านกังานเขต
ดุสิต นายมงคล  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
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1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตดุสิต /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ติดต่อด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ, ไปรษณีย์) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ให้ผู้รบัประเมิน (บุคคลผู้พึงช าระค่าภาษี) ย่ืนแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการ
ทรพัย์สินต่อพนกังานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรพัย์สินนัน้ต ัง้อยู่ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปี การรบัแบบแจ้งรายการ
เพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินของฝ่ายรายได้ ส านกังานเขต เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และก าหนดค่าภาษีโรงเรือน
และที่ดินให้ถูกต้องตามที่กฎหมายก าหนดและแจ้งให้ผู้รบัประเมินทราบค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินที่ต้องช าระ 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อ 1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได้ - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(รายเก่า) 
ตรวจสอบความถูกต้องใน
การกรอกแบบแจ้งรายการ
เพื่อเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด.2),  ลงรบัแบบ
ในระบบ MIS 2,  ออกใบรบั
แบบ ภ.ร.ด.2 ให้แก่ผู้มาย่ืน
แบบฯ 
 

ส านกังานเขต
ดุสิต 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด.2 
เปรียบเทียบกบัเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง,  
ตรวจสภาพโรงเรือน ว่ามี
การเปล่ียนแปลงขนาดหรือ
การใช้ประโยชน์จากเดิม
หรือไม่,  ประเมินภาษีพร้อม
บนัทึกหลักเกณฑ์การ
ประเมินเพื่อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
 

45 วนั ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด.8) ผ่านระบบ MIS 2  
พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.8 เพื่อ
แสดงหลักเกณฑ์และ
รายละเอียดการประเมิน
ภาษี,  ส่งใบแจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู้รบั

7 วนั ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   52 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำโฉนดที่ดิน
ที่เป็นปัจจุบนั 

กรมที่ดิน 1 1 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือแสดง
ควำมเป็นเจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือน เช่น 
หนงัสือสัญญำ
ซือ้ขำย หนงัสือ
สัญญำให้ ฯลฯ 

กรมที่ดิน 1 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้ำน
โรงเรือนพิกดั

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 



5/8 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ภำษี 

4) 

ทะเบียนบ้ำน
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือเปล่ืยน
ชื่อ-สกุล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือจำกกรม
พินิจฯ   คุ้มครอง
ดูแลผู้เสมือนไร้
ควำมสำมำรถ 

กรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและ
เยำวชน 

1 1 ฉบบั - 

7) 

ใบอนญำต
ก่อสร้ำง หรือ
ใบรบัรองกำร
ก่อสร้ำงอำคำร 

กรุงเทพมหำนคร 1 1 ฉบบั - 

8) 
ใบขอเลขหมำย
ประจ ำบ้ำน 

กรุงเทพมหำนคร 1 1 ฉบบั - 

9) 
แผนผังกำรใช้
ประโยชน์ 

- 1 1 ฉบบั - 

10) 
ใบเสร็จค่ำไฟ 
หรือ ค่ำ
น ำ้ประปำ 

- 1 1 ฉบบั - 

11) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ มอบ
อ ำนำจช่วง 

- 1 1 ฉบบั - 

12) 
หนงัสือรบัรอง
กำรจดทะเบียน
นิติบุคคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 1 ฉบบั - 

13) ใบทะเบียน กรุงเทพมหำนคร 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พำณิชย์หรือ
ทะเบียนกำรค้ำ 

14) 

งบก ำไรขำดทุน 
พร้อม
รำยละเอียด
ประกอบ 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 1 ฉบบั - 

15) 

ภ.ง.ด.50/
ภ.ง.ด.3 แบบย่ืน
แสดงภำษีเงินได้
นิติบุคคล 

กรมสรรพำกร 1 1 ฉบบั - 

16) 
ใบ ก.พ.20 แจ้ง
วนัเร่ิมประเมิน
ประกอบกำร 

กรมสรรพำกร 1 1 ฉบบั - 

17) 
ใบ ภ.พ.09 แจ้ง
ย้ำยสถำน
ประกอบกำร 

กรมสรรพำกร 1 1 ฉบบั - 

18) 

สัญญำเช่ำที่ดิน/
สัญญำเช่ำ
อำคำร/สัญญำ
เช่ำช่วง (ภ.ร.ด.2
ง) 

- 1 1 ฉบบั - 

19) 

มูลค่ำก่อสร้ำง
อำคำร (กรณี
กรรมสิทธ์ิตกเป็น
เจ้ำของที่ดินทนัที
ที่สร้ำงเสร็จ) 

กรมที่ดิน 1 1 ฉบบั - 

20) 
หนงัสือรบัรอง
กำรหกัภำษี ณ ที่
จ่ำย 

กรมสรรพำกร 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

21) 
ใบเสร็จรบัเงินค่ำ
เช่ำอำคำร 

- 1 1 ฉบบั - 

22) 
เบีย้ประกนัภยั
อำคำร 

- 1 1 ฉบบั - 

23) 

หนงัสือรบัรอง
รำยได้ ค่ำ
ห้องพกัผู้ป่วย 
(กรณี
โรงพยำบำล) 

- 1 1 ฉบบั - 

24) 

หนงัสือรบัรอง
รำยได้จำก
ยอดขำย (กรณี
ค่ำเช่ำคิดจำก
เปอร์เซ็นต์
ยอดขำย) 

- 1 1 ฉบบั - 

25) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายรายได้ ส านกังานเขตดุสิต 

หมายเหตุ ( 317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5425-26 โทรสาร 0 2243 5311-5 
ต่อ 5426) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอร์มแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 

- 
 

2) เอกสารแนบโรงเรือนและที่ดิน (รายเก่า)  ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายเก่า), การอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน, การผ่อนช าระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, 
การขอผ่อนช าระค่าภาษีฯ  ค้างช าระ, หมายเลขโทรศพัท์/โทรสาร 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ์ 26/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

 
 

 


