
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรบัแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายรายได ้ส านักงานเขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บคุคลผูพ้งึช าระคา่ภาษี) ยืน่แบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการ

ทรัพยส์นิตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพยส์นินัน้ตัง้อยู่ภายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปี การรับแบบแจง้รายการเพือ่

ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายได ้ส านักงานเขต เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้ง และก าหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ

ใหถ้กูตอ้งตามทีก่ฎหมายก าหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิทีต่อ้งช าระ 

หมายเหตุ 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น

คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที่

จะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ฝ่ายรายได ้ ส านักงานเขตบางกะปิ  189 ถ.ลาดพรา้ว  
แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240 

โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5774-5 
โทรสาร 0 2375 2020/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (เวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 113 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ  

(รายใหม)่ 
รับแบบ  ตรวจสอบความถูกตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการ

เพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ 
MIS 2  ทนัท ีโดยระบวุนั เดอืน ปี ทีรั่บแลว้ลงเลขรับไวใ้นแบบ 

ภ.ร.ด.2 พรอ้มลงลายมอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บแบบ,  ออกใบรับแบบ 

ภ.ร.ด. 2 ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได ้
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

2) การพจิารณา 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง แบบ ภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบกบัเอกสาร
หลกัฐานประกอบขอ้เท็จจรงิ, ตรวจสอบสภาพโรงเรอืน ไดแ้ก ่

ขนาด ท าเล ทีต่ัง้ และการใชป้ระโยชน์,  ประเมนิภาษีพรอ้ม
บนัทกึหลักเกณฑก์ารประเมนิ, รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ

เอกสารสง่กองรายได,้ กองรายไดต้รวจสอบและน าเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบและพจิารณาก าหนดค่ารายปี-คา่ภาษี 

เพือ่ใหค้วามเห็นชอบแลว้สง่ ภ.ร.ด.2 พรอ้มเอกสารไปยังฝ่าย

รายได ้ส านักงานเขต 
(หมายเหต:ุ -)  

106 วนั ฝ่ายรายได ้

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

3) การพจิารณา 

ออกใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ผา่นระบบ MIS 2 พรอ้ม
ใบแนบ ภ.ร.ด.8  เพือ่แสดงหลักเกณฑแ์ละรายละเอยีดการ

ประเมนิภาษี,  สง่ใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บ
ประเมนิโดยตรงหรอืทางไปรษณียล์งทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั ฝ่ายรายได ้

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ส าเนาโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปัจจุบนั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

2) 
 

หนงัสอืแสดงความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืน เช่น หนงัสอื
สญัญาซือ้ขาย หนงัสอืสญัญาให ้ฯลฯ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

3) 
 

ทะเบยีนบา้นโรงเรอืนพกิดัภาษ ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

4) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชนและทะเบยีนบา้นเจา้ของกรรมสทิธิ์

โรงเรอืน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนงัสอืเปลีย่นชือ่ - สกุล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

6) 

 

หนงัสอืจากกรมพนิจิฯคุม้ครองดแูลผูเ้สมอืนไรค้วามสามารถ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

7) 
 

ใบอนุญาตกอ่สรา้ง หรอืใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

8) 

 

ใบขอเลขหมายประจ าบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

9) 
 

แผนผงัการใชป้ระโยชน ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

10) 

 

ใบเสร็จคา่ไฟ หรอื คา่น า้ประปา 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจ มอบอ านาจช่วง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

12) 

 

หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิุคคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

13) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิยห์รอืทะเบยีนการคา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

14) 

 

งบก าไรขาดทุน พรอ้มรายละเอยีดประกอบ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

15) 

 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงเงนิไดน้ติบิุคคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

16) 

 

ใบ ก.พ.20 แจง้วนัเร ิม่ประเมนิประกอบการ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

17) 

 

ใบ ภ.พ.09 แจง้ยา้ยสถานประกอบการ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

18) 

 

สญัญาเชา่ทีด่นิ/สญัญาเชา่อาคาร/สญัญาเช่าชว่ง (ภ.ร.ด.2ง) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

19) 

 

มูลคา่กอ่สรา้งอาคาร (กรณีกรรมสทิธิต์กเป็นเจา้ของทีด่นิทนัททีี่

สรา้งเสร็จ) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

20) 
 

หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

21) 

 

ใบเสร็จรบัเงนิคา่เช่าอาคาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

22) 
 

เบีย้ประกนัภยัอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

23) 

 

หนงัสอืรบัรองรายได ้คา่หอ้งพกัผูป่้วย (กรณีโรงพยาบาล) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

24) 
 

หนงัสอืรบัรองรายไดจ้ากยอดขาย (กรณีคา่เชา่คดิจากเปอรเ์ซ็นต์
ยอดขาย) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

25) 
 

อืน่ ๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 

 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานเขตบางกะปิ  189 ถ.ลาดพรา้ว แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240    
ฝ่ายรายได ้ โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5774-5 โทรสาร 0 2375 2020 ,  

ฝ่ายปกครอง โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5797 โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5757 
(หมายเหต:ุ (เมือ่ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีหรอืเจา้ของโรงเรอืนหรอืส ิง่ปลกูสรา้งไดรั้บแจง้การประเมนิแลว้ไมพ่อใจในการ
ประเมนิของพนักงานเจา้หนา้ที ่ก็มสีทิธิย์ืน่ค ารอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิใหมต่อ่ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
โดยกรอกในแบบพมิพ ์ภ.ร.ด.9 และยืน่แบบดงักลา่ว ณ ส านักงานเขตทอ้งทีภ่ายใน 15 วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้
การประเมนิ))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th  
/ ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์แจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2) 

(หมายเหต:ุ -)  
2) เอกสารแนบโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่, การอทุธรณ์ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ, การผ่อนช าระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, การผ่อน

ช าระคา่ภาษีฯ คา้งช าระ, หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 
 

 


