
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแบบแจ้งรำยกำรเพื่อช ำระภำษโีรงเรือนและทีด่นิ (รำยใหม)่ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร ฝ่ำยรำยได้ ส ำนักงำนเขตบำงกอกน้อย กรุงเทพมหำนคร 

............................................................................................................................. .............................. 
หลักเกณฑ์วิธีกำรเงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ตำม พ.ร.บ.ภำษีโรงเรือนและที่ดิน พศ. 2475 ให้ผู้รับประเมิน(บุคคลผู้พึงช ำระค่ำภำษียื่นแบบพิมพ์                      
เพ่ือแจ้งรำยกำรทรัพย์สิน ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่  ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ของทุกปี          
กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดินของฝ่ำยรำยได้ ส ำนักงำนเขต เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง
และก ำหนดค่ำภำษีโรงเรือนและที่ดินให้ถูกต้องตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดและแจ้งให้ผู้รับประเมินทรำบค่ำภำษีโรงเรือน
และท่ีดินที่ต้องช ำระ 

หมำยเหตุ 
  1) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือกระบวนงำนจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
ครบถ้วนตำมทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนหรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ ไม่สำมำรถ
พิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอ
จะต้องด ำเนินแก้ไขและหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่น              
ค ำขอละทิง้ค ำขอดังกล่ำว ให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำอำจไว้เป็นหลักฐำน 
  3) เจ้ำหน้ำที่จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำม
มำตรำ 10 แห่ง พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พศ. 2558 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
ฝ่ำยรำยได้ ส ำนักงำนเขตบำงกอกน้อย                                 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร  
เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอนระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม: 113 วัน  

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือช ำระภำษีโรงเรียนและที่ดิน
(รำยใหม่) 
รับแบบตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรกรอกแบบแจ้ง
รำยกำรเพ่ือเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2), ลงรับ
แบบในระบบMIS 2 ทันที โดยระบุวัน เดือน ปี ที่รับแล้ว
ลงเลขรับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อมลงลำยมือเจ้ำหน้ำที่ 
ผู้ที่รับแบบออกใบรับแบบ ภ.ร.ด.2 ให้แก่ผู้มำยื่น 
(หมำยเหตุ: -) 

1 ชั่วโมง ฝ่ำยรำยได้ 
ส ำนักงำนเขตบำงกอกน้อย 
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2) กำรพิจำรณำ 
ตรวจสอบควำมถูกต้องแบบ ภ.ร.ด.2 เปรียบเทียบกับ
เอกสำรหลักฐำนประกอบข้อเท็จจริงตรวจสอบสภำพ      
โรงเรือน ได้แก่ ขนำด ท ำเลที่ตั้ง และกำรใช้ประโยชน์
ประเมินภำษีพร้อมบันทึกหลักเกณฑ์กำรประเมิน
รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และเอกสำรส่งกองรำยได้ ,                  
กองรำยได้  ตรวจสอบและน ำเสนอคณะกรรมกำร
ตรวจสอบและพิจำรณำก ำหนดค่ำรำยรับ - ค่ำภำษี 
เพ่ือให้ควำมเห็นชอบแล้วส่ง ภ.ร.ด.2 พร้อมเอกสำรไป
ยังฝ่ำย 
(หมำยเหตุ: -) 
 

106 วัน ฝ่ำยรำยได ้ 
ส ำนักงำนเขตบำงกอกน้อย 

3) กำรพิจำรณำ 
ออกใบแจ้งรำยกำรประเมิน(ภ.ร.ด.8) ผ่ำนระบบ MIS 2 
พร้อมใบแนบ ภ .ร .ด.8 เ พ่ือแสดงหลักเกณฑ์และ
รำยละเอียดกำรประเมินภำษี ส่งใบแจ้งรำยกำรประเมิน
(ภ.ร.ด.8) ให้ผู้รับประเมินโดยตรงหรือทำงไปรษณีย์
ลงทะเบียน 
(หมำยเหตุ: -) 

7 วัน ฝ่ำยรำยได ้ 
ส ำนักงำนเขตบำงกอกน้อย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ส ำเนำโฉนดที่ดินที่เป็นปัจจุปัน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมท่ีดิน 

2) หนังสือแสดงควำมเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์โรงเรือน เช่น หนังสือสัญญำ
ซื้อขำยหนังสือสัญญำให้ ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
 

กรมท่ีดิน 

3) ทะเบียนบ้ำนโรงเรือนพิกัดภำษี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 
 

 
กรมกำรปกครอง 

4) บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนเจ้ำของกรรมสิทธิ์โรงเรือน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

 
กรมกำรปกครอง 
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หมำยเหตุ - 
5) หนังสือเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมกำรปกครอง 

6) หนังสือจำกกรมพินิจฯ คุ้มครองดูแลผู้เสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมพินิจและคุ้มครองเด็ก            

และเยำวชน 

7) ใบอนุญำตก่อสร้ำง หรือใบรับรองกำรก่อสร้ำงอำคำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
 

กรุงเทพมหำนคร 

8) ใบขอเลขหมำยประจ ำบ้ำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
 

กรุงเทพมหำนคร 

9) แผนผังกำรใช้ประโยชน์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรุงเทพมหำนคร 

10) ใบเสร็จค่ำไฟ หรือ ค่ำน้ ำประปำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

                           
- 

11) หนังสือมอบอ ำนำจมอบอ ำนำจช่วง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ - 

 
- 

12) หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

13) ใบทะเบียนพำณิชย์ หรือทะเบียนกำรค้ำ 
ฉบับจริง 1  ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
 

กรุงเทพมหำนคร 

14) งบก ำไรขำดทุนพร้อมรำยละเอียดประกอบ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

 
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
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หมำยเหตุ - 
15) ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยื่นแสดงเงินได้นิติบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมสรรพำกร 

 

16) ใบ ก.พ.20 แจ้งวันเริ่มประเมินประกอบกำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมสรรพำกร 

 

18) สัญญำเช่ำที่ดิน/สัญญำเช่ำอำคำร/สัญญำเช่ำช่วง(ภ.ร.ด.2ง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมท่ีดิน 

19) มูลค่ำก่อสร้ำงอำคำร(กรณีกรรมสิทธิ์ตกเป็นเจ้ำของที่ดินทันสร้ำงเสร็จ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมท่ีดิน 

20) หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
กรมสรรพำกร 

21) ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำอำคำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
- 

22) เบี้ยประกันภัยอำคำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
- 

23) หนังสือรับรองรำยได้ ค่ำห้องพักผู้ป่วย(กรณีโรงพยำบำล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
- 

24) หนังสือรับรองรำยได้จำกยอดขำย(กรณีค่ำเช่ำคิดจำกเปอรเ์ซน็ยอดขำย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
- 

25) อื่น ๆ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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หมำยเหตุ - 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท/รอ้ยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

(หมำยเหตุ:-) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 

ช่องทำงกำรร้องเรียนแนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน/แนะน ำบริกำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตบำงกอกน้อย 
(หมำยเหตุ: (9/99 ถนนบำงขุนนนท์ เขตบำงกอกน้อย กทม.  
โทร 02 424 0056) 

2) ศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 /                           
www. 1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์มตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบฟอร์มแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
(หมำยเหตุ:-)  

2) เอกสำรแนบโรงเรือนและที่ดิน (รำยใหม่) ตำรำงแสดงขั้นตอน ระยะเวลำ กำรรับแบบ               
แจ้งรำยกำรเพ่ือช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน (รำยใหม่), กำรอุทธรณ์ภำษีโรงเรือนและที่ดิน, 
กำรผ่อนช ำระภำษีฯ ตำมกฎกระทรวง, กำรผ่อนช ำระค่ำภำษีฯ ค้ำงช ำระหมำยเลขโทรศัพท์/
โทรสำร 
(หมำยเหตุ:-) 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ข้อมลูส ำหรบัเจ้ำหนำ้ที่ 

ชื่อกระบวนงำน : กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพื่อช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน (รำยใหม่) 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน ส ำนักกำรคลัง ส ำนักกำรคลัง ส ำนักกำรคลัง 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงฉบับที ่2 (พ.ศ 2541) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ 2547 
2) ประกำศกระทรวงมหำดไทย ลงวันที่ 27 มกรำคม 2535 เรื่อง ก ำหนดพ้ืนที่ที่เป็นบริเวณต่อเนื่องกับโรงเรือน 
    หรือสิ่งปลูกสร้ำงของรัฐวิสำหกิจให้ได้รับกำรเว้นภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
3) ประกำศกระทรวงมหำดไทย ลงวันที่  30 มีนำคม 2535 เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำรำยปี                   
    ของทรัพย์สิน 
4) พ.ร.บ.ภำษีโรงเรือนและที่ดิน พศ. 2475 
ระดับผลกระทบ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจสังคม 
พื่นที่ให้บริกำร ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร ที่ 295/2536 เรื่อง วิธีปฎิบัติเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรจัดเก็บและเร่งรัดภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ : 113 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน 
      จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
      จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0 
      จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้ำงของคู่มือประชำชน กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพื่อช ำระภำษีโรงเรือนละที่ดิน (รำยใหม่) บำงกอกน้อย 
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