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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพื�อชาํระภาษีโรงเรือนและที�ดิน (รายใหม่) 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายรายได้สํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การรับแบบแจ้งรายการเพื
อชําระภาษีโรงเรือนและที
ดิน (รายใหม่) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายรายได้สํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงฉบบัที� 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและที�ดินพ.ศ. 2547 
 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที� 27 มกราคม 2535 เรื�องกําหนดพื'นที�ที�เป็นบริเวณต่อเนื�องกบัโรงเรือนหรือ
สิ�งปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจใหไ้ดรั้บการยกเวน้ภาษีโรงเรือนและที�ดิน 
 

3) ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที� 30 มีนาคม 2535 เรื�องกําหนดหลกัเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของ
ทรัพย์สิน 
 

4) พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที�ดินพ.ศ.2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื 7นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา คําสั
งกรุงเทพมหานครที
 295/2536 เรื
องวิธีปฏิบตัเิกี
ยวกบัการ
ดําเนินการจดัเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและที
ดนิ  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 113วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแบบแจ้งรายการเพื
อชําระภาษีโรงเรือนและที
ดนิ (รายใหม่)  สํานกังานเขต
ตลิ
งชนันายศรายทุธบวับญุสําเนาคูมื่อประชาชน 17/07/2015 11:22  

11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที�ให้บริการฝ่ายรายไดสํ้านกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ�งชนั
กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 9704 โทรสาร 02 424 9951/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั'งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (เวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามพ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที
ดนิพ.ศ. 2475 ให้ผู้ รับประเมิน (บคุคลผู้พงึชําระคา่ภาษี) ยื
นแบบพิมพ์เพื
อแจ้งรายการ
ทรัพย์สินตอ่พนกังานเจ้าหน้าที
ในท้องที
ซึ
งทรัพย์สินนั Fนตั Fงอยูภ่ายในเดือนกมุภาพนัธ์ของทกุปีการรับแบบแจ้งรายการ
เพื
อชําระภาษีโรงเรือนและที
ดนิของฝ่ายรายได้สํานกังานเขตเพื
อตรวจสอบความถกูต้องและกําหนดคา่ภาษีโรงเรือนและ
ที
ดนิให้ถกูต้องตามที
กฎหมายกําหนดและแจ้งให้ผู้ รับประเมินทราบคา่ภาษีโรงเรือนและที
ดนิที
ต้องชําระ 
 
 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั Fนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Fงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นั Fนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละทิ Fงคําขอ
ดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั 7นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที� ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับแบบแจ้งรายการเพื
อ
ชําระภาษีโรงเรือนและที
ดิน 
(รายใหม่) 
รับแบบตรวจสอบความถกู
ต้องในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื
อเสียภาษี
โรงเรือนและที
ดนิ 
(ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบใน
ระบบ MIS 2  ทนัทีโดยระบุ
วนัเดือนปีที
รับแล้วลงเลขรับ
ไว้ในแบบภ.ร.ด.2 พร้อมลง
ลายมือเจ้าหน้าที
ผู้ รับแบบ,  
ออกใบรับแบบภ.ร.ด. 2 
ให้แก่ผู้มายื
น 
 

1 ชั
วโมง ฝ่ายรายได้
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง
แบบภ.ร.ด.2 เปรียบเทียบ
กบัเอกสารหลกัฐาน
ประกอบข้อเท็จจริง, 
ตรวจสอบสภาพโรงเรือน
ได้แก่ขนาดทําเลที
ตั Fงและ
การใช้ประโยชน์,  ประเมิน
ภาษีพร้อมบนัทึก
หลกัเกณฑ์การประเมิน, 
รวบรวมแบบภ.ร.ด.2 และ
เอกสารสง่กองรายได้, กอง
รายได้ตรวจสอบและ
นําเสนอคณะกรรมการ

106 วนั ฝ่ายรายได้
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 
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ที� ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบและพิจารณา
กําหนดคา่รายปี-คา่ภาษี
เพื
อให้ความเห็นชอบแล้ว
สง่ภ.ร.ด.2 พร้อมเอกสารไป
ยงัฝ่ายรายได้สํานกังานเขต 
 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด.8) ผา่นระบบ MIS 2 
พร้อมใบแนบภ.ร.ด.8  เพื
อ
แสดงหลกัเกณฑ์และ
รายละเอียดการประเมิน
ภาษี,  สง่ใบแจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู้ รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

7 วนั ฝ่ายรายได้
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 113 วนั 
 

14. งานบริการนี 7ผ่านการดาํเนินการลดขั7นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Fนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาโฉนดที�ดนิ
ที�เป็นปัจจบุนั 

กรมที�ดนิ 1 1 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือแสดง
ความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ"

โรงเรือนเชน่
หนงัสือสญัญา
ซื 'อขายหนงัสือ
สญัญาให้ฯลฯ 

กรมที�ดนิ 1 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้าน
โรงเรือนพิกดั
ภาษี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

4) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน
เจ้าของ
กรรมสิทธิ"

โรงเรือน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือเปลี�ยนชื�อ 
- สกลุ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือจากกรม
พินิจฯคุ้มครอง
ดแูลผู้ เสมือนไร้
ความสามารถ 

กรมพินิจและ
คุ้มครองเดก็และ
เยาวชน 

1 1 ฉบบั - 

7) 

ใบอนญุาต
ก่อสร้างหรือ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 

8) ใบขอเลขหมาย กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจําบ้าน 

9) 
แผนผงัการใช้
ประโยชน์ 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 

10) 
ใบเสร็จคา่ไฟหรือ
คา่นํ 'าประปา 

- 1 1 ฉบบั - 

11) 
หนงัสือมอบ
อํานาจมอบ
อํานาจชว่ง 

- 1 1 ฉบบั - 

12) 
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิตบิคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบบั - 

13) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์หรือ
ทะเบียนการค้า 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 

14) 

งบกําไรขาดทนุ
พร้อม
รายละเอียด
ประกอบ 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบบั - 

15) 

ภ.ง.ด.50/
ภ.ง.ด.3 แบบยื�น
แสดงเงินได้นิติ
บคุคล 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 

16) 
ใบก.พ.20 แจ้ง
วนัเริ�มประเมิน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 

17) 
ใบภ.พ.09 แจ้ง
ย้ายสถาน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 

18) สญัญาเชา่ที�ดิน/ กรมที�ดนิ 1 1 ฉบบั - 



7/9 

 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สญัญาเชา่
อาคาร/สญัญา
เชา่ชว่ง (ภ.ร.ด.2
ง) 

19) 

มลูคา่ก่อสร้าง
อาคาร (กรณี
กรรมสิทธิ"ตกเป็น
เจ้าของที�ดินทนัที
ที�สร้างเสร็จ) 

กรมที�ดนิ 1 1 ฉบบั - 

20) 
หนงัสือรับรอง
การหกัภาษีณที�
จา่ย 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 

21) 
ใบเสร็จรับเงินคา่
เชา่อาคาร 

- 1 1 ฉบบั - 

22) 
เบี 'ยประกนัภยั
อาคาร 

- 1 1 ฉบบั - 

23) 

หนงัสือรับรอง
รายได้คา่ห้องพกั
ผู้ ป่วย (กรณี
โรงพยาบาล) 

- 1 1 ฉบบั - 

24) 

หนงัสือรับรอง
รายได้จาก
ยอดขาย (กรณี
คา่เชา่คดิจาก
เปอร์เซ็นต์
ยอดขาย) 

- 1 1 ฉบบั - 

25) อื�นๆ - 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายรายได้สํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 9704 โทรสาร 02 424 9951 
หมายเหตุ(เมื�อผูมี้หนา้ที�เสียภาษีหรือเจ้าของโรงเรือนหรือสิ�งปลูกสร้างไดรั้บแจ้งการประเมินแลว้ไม่พอใจใน
การประเมินของพนกังานเจ้าหนา้ที�ก็มีสิทธิ; ยื�นคําร้องขอใหพิ้จารณาการประเมินใหม่ต่อผูว่้าราชการ
กรุงเทพมหานครโดยกรอกในแบบพิมพ์ภ.ร.ด.9 และยื�นแบบดงักล่าวณสํานกังานเขตทอ้งที�ภายใน 15 วนันบั
แต่วนัที�ไดรั้บแจ้งการประเมิน) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มแจ้งรายการเพื
อเสียภาษีโรงเรือนและที
ดิน (ภ.ร.ด.2) 

- 
 

2) เอกสารแนบโรงเรือนและที
ดิน (รายใหม)่ ตารางแสดงขั Fนตอนระยะเวลาการรับแบบแจ้งรายการเพื
อชําระภาษี
โรงเรือนและที
ดนิ (รายใหม่), การอทุธรณ์ภาษีโรงเรือนและที
ดนิ, การผ่อนชําระภาษีฯตามกฎกระทรวง, การ
ผอ่นชําระคา่ภาษีฯค้างชําระ, หมายเลขโทรศพัท์/โทรสาร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที�พมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Fนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
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เผยแพร่โดย - 
 

 
 

 


