
คูมือสําหรับประชาชน : การรับแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายใหม)
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตหลักส่ี กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ใหผูรับประเมิน (บุคคลผูพึงชําระคาภาษี) ยื่นแบบพิมพเพื่อแจงรายการทรัพยสิน
ตอพนักงานเจาหนาท่ีในทองท่ีซึ่งทรัพยสินนั้นตั้งอยูภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป การรับแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินของฝายรายได สํานักงานเขต เพื่อตรวจสอบความถูกตอง และกําหนดคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินใหถูกตอง
ตามท่ีกฎหมายกําหนดและแจงใหผูรับประเมินทราบคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินท่ีตองชําระ

หมายเหตุ

1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายรายได สํานักงานเขตท่ีทรัพยสินของผูชําระภาษีฯ ตั้งอยู
ศูนยบริการรวม  สํานักงานเขตหลักส่ี 999 ซอยแจงวัฒนะ 10
ถนนแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักส่ี กรุงเทพมหานคร
10210 โทร. 0 2982 2081-2 ตอ 7414-7 โทรสาร 0 2576
1363/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 113 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

การรับแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ราย
ใหม)
รับแบบ  ตรวจสอบความถูกตองในการกรอกแบบแจงรายการ
เพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2), ลงรับแบบในระบบ
MIS 2 ทันที โดยระบุวัน เดือน ป ท่ีรับแลวลงเลขรับไวในแบบ
ภ.ร.ด.2 พรอมลงลายมือเจาหนาท่ีผูรับแบบ, ออกใบรับแบบ
ภ.ร.ด. 2 ใหแกผูมายื่น
(หมายเหตุ: -)

1 ชั่วโมง ฝายรายไดสํานักงานเขต
หลักส่ี

2) การพิจารณา
ตรวจสอบความถูกตอง แบบ ภ.ร.ด.2 เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานประกอบขอเท็จจริง, ตรวจสอบสภาพโรงเรือน ไดแก

106 วัน ฝายรายไดสํานักงานเขต
หลักส่ี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ขนาด ทําเล ท่ีตั้ง และการใชประโยชน, ประเมินภาษีพรอม
บันทึกหลักเกณฑการประเมิน, รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ
เอกสารสงกองรายได, กองรายไดตรวจสอบและนําเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณากําหนดคารายป-คาภาษี
เพื่อใหความเห็นชอบแลวสง ภ.ร.ด.2 พรอมเอกสารไปยังฝาย
รายได สํานักงานเขต
(หมายเหตุ: -)

3) การพิจารณา
ออกใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ผานระบบ MIS 2 พรอม
ใบแนบ ภ.ร.ด.8 เพื่อแสดงหลักเกณฑและรายละเอียดการ
ประเมินภาษี, สงใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ใหผูรับ
ประเมินโดยตรงหรือทางไปรษณียลงทะเบียน
(หมายเหตุ: -)

7 วัน ฝายรายไดสํานักงานเขต
หลักส่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีเปนปจจุบัน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมท่ีดิน

2) หนังสือแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือน เชน หนังสือ
สัญญาซื้อขาย หนังสือสัญญาให ฯลฯ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมท่ีดิน

3) ทะเบียนบานโรงเรือนพิกัดภาษี
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

4) บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานเจาของกรรมสิทธิ์
โรงเรือน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

5) หนังสือเปล่ียนชื่อ - สกุล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

6) หนังสือจากกรมพินิจฯคุมครองดูแลผูเสมือนไรความสามารถ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน

7) ใบอนุญาตกอสราง หรือใบรับรองการกอสรางอาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรุงเทพมหานคร

8) ใบขอเลขหมายประจําบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรุงเทพมหานคร

9) แผนผังการใชประโยชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ

กรุงเทพมหานคร



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

10) ใบเสร็จคาไฟ หรือ คานํ้าประปา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

11) หนังสือมอบอํานาจ มอบอํานาจชวง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

12) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

13) ใบทะเบียนพาณิชยหรือทะเบียนการคา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรุงเทพมหานคร

14) งบกําไรขาดทุน พรอมรายละเอียดประกอบ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

15) ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบย่ืนแสดงเงินไดนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมสรรพากร

16) ใบ ก.พ.20 แจงวันเริ่มประเมินประกอบการ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมสรรพากร

17) ใบ ภ.พ.09 แจงยายสถานประกอบการ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมสรรพากร

18) สัญญาเชาท่ีดิน/สัญญาเชาอาคาร/สัญญาเชาชวง (ภ.ร.ด.2ง)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมท่ีดิน

19) มูลคากอสรางอาคาร (กรณีกรรมสิทธิ์ตกเปนเจาของท่ีดินทันทีท่ี
สรางเสร็จ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมท่ีดิน

20) หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมสรรพากร

21) ใบเสร็จรับเงินคาเชาอาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

22) เบี้ยประกันภัยอาคาร -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

23) หนังสือรับรองรายได คาหองพักผูปวย (กรณีโรงพยาบาล)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

24) หนังสือรับรองรายไดจากยอดขาย (กรณีคาเชาคิดจากเปอรเซ็นต
ยอดขาย)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

25) อื่น ๆ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ณ สํานักงานเขตทองท่ีท่ีโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางนั้นตั้งอยู  ฝายรายได  สํานักงานเขตหลักส่ี 999 ซอยแจง
วัฒนะ 10 ถนนแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักส่ี กรุงเทพมหานคร 10210 โทร. 0 2982 2081-2 ตอ 7414-
7 โทรสาร 0 2576 1363
(หมายเหตุ: (เมื่อผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางไดรับแจงการประเมินแลวไมพอใจในการ
ประเมินของพนักงานเจาหนาท่ี ก็มีสิทธิ์ยื่นคํารองขอใหพิจารณาการประเมินใหมตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
โดยกรอกในแบบพิมพ ภ.ร.ด.9 และยื่นแบบดังกลาว ณ สํานักงานเขตทองท่ีภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
การประเมิน))

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

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบฟอรมแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)
(หมายเหตุ: -)

2) เอกสารแนบโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม) ตารางแสดงขั้นตอน ระยะเวลา การรับแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม), การอุทธรณภาษีโรงเรือนและท่ีดิน, การผอนชําระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, การผอน
ชําระคาภาษีฯ คางชําระ, หมายเลขโทรศัพท/โทรสาร
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การรับแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักการคลัง สํานักการคลัง สํานักการคลัง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2547

2)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันท่ี 27 มกราคม 2535 เรื่อง กําหนดพื้นท่ีท่ีเปนบริเวณตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก
สรางของรัฐวิสาหกิจใหไดรับการยกเวนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

3)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2535 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการประเมินคารายปของทรัพยสิน

4)พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 295/2536 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
ดําเนินการจัดเก็บและเรงรัดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 113.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การรับแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม) สํานักงานเขตหลักส่ี จุฑา
วดี สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 08:38
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