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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพื  อชําระภาษีบํารุงท้องที  
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีบํารุงท้องที  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท้องที  พ.ศ. 2508 

 
2) กฎกระทรวงกําหนดท้องที ในเขตกรุงเทพมหานครเพื อการลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที  พ.ศ. 2545 

 
3) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื อง การลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที  พ.ศ. 2525 

 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการยกเว้นหรือลดภาษีบํารุงท้องที  พ.ศ. 2509 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ พ.ศ. 2555  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  52 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีบํารุงท้องที  สํานักงานเขตบางคอแหลม  พัช

รินทร์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ (ติดต่อด้วยตนเอง, ไปรษณีย์) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ให้เจ้าของที ดินในวันที  1 มกราคมของปีใด มีหน้าที เสียภาษีบํารุงท้องที ในปีนั  น และยื นแบบแสดงรายการที ดินต่อ    เจ้า
พนักงานประเมิน  ณ  สํานักงานเขตที ที ดินตั  งอยู่ 
 
กรณีที ดินรายใหม่ หรือปีที มีการตีราคาปานกลาง ให้เจ้าของที ดินยื นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที มีการตี
ราคาปานกลางที ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปี  หรือภายใน 30 วัน กรณีที ได้กรรมสิทธิ  ใหม่หรือเปลี ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ที ดินใหม ่
 
 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันท ึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร รับแบบแจ้งรายการเพื อเสีย 1 ชั วโมง สํานักการคลัง (การลงลายมือชื อ
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ภาษีบํารุงท้องที  (ภ.บ.ท.5) 
    ตรวจสอบความถูกต้อง
ในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื อเสียภาษีบํารุง
ท้องที  (ภ.บ.ท.5) ดังนี   การ
ลงลายมือชื อของเจ้าของ
ที ดินและผู ้ชี  เขตพร้อมลงวัน 
เดือน ปี หรือกรณีนิติบุคคล
ให้ผู ้มีอํานาจลงลายมือชื อ
พร้อมประทับตรา, แสดง
หลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริงตามแบบแจ้งฯ,  
ลงรับแบบในระบบ MIS 2  
ทันที โดยระบุวัน เดือน ปี ที 
รับ แล้วให้ลงเลขรับไว้ใน
แบบ ภ.บ.ท.5 ลงลายมือชื อ
เจ้าหน้าที ผู ้ รับแบบ,  ออก
ใบรับแบบ ภ.บ.ท.5 ให้แก่ผู ้
มายื น 
 
 
 

ของเจ้าของที ดิน
และผู ้ ชี  เขตพร้อม
ลงวันเดือนปีหรือ
กรณีนิติบุคคลให้
ผู ้มีอํานาจลง
ลายมือชื อพร้อม
ประทับตรา, แสดง
หลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริงตาม
แบบแจ้งฯ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ  ที ดิน,  ตรวจสอบ
ที ตั  งและการใช้ประโยชน์,  
ประเมินภาษี  คํานวณค่า
ภาษี 
 

45 วัน สํานักการคลัง - 

3) การพิจารณา ออกหนังสือแจ้งการ 7 วัน สํานักการคลัง - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ประเมิน (ภ.บ.ท.9) ผ่าน
ระบบ MIS 2,  ส่งหนังสือ
แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.9) 
ให้ผู ้ เสียภาษีบํารุงท้องที 
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   52 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

โฉนดที ดินและ
หนังสือสัญญา
ซื  อขายที ดินหรือ
หนังสือสัญญา
อย่างอื น 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

3) แผนที ตั  งที ดิน กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 
ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีครั  งสุดท้าย 
(ถ้าม)ี 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

6) 
ใบมอบอํานาจ
กรณีให้ผู ้ อื น
กระทําการแทน 

- 1 1 ฉบับ - 

7) หนังสือแต่งตั  ง
ผู ้จัดการมรดก 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มแสดงรายการที ดิน (ภ.บ.ท.5) 

- 
 

2) เอกสารแนบภาษีบํารุงท้องที    ตารางแสดงขั  นตอน ระยะเวลา การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีบํารุง
ท้องที , การอุทธรณ์ภาษีบํารุงท้องที , การผ่อนชําระภาษีฯ ตาม พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท้องที , การขอผ่อนชําระค่า
ภาษีค้างชําระ, หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 
- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพื  อชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
2) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
3) กฎกระทรวง ฉบับที  4 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
4) กฎกระทรวง ฉบับที  5 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
5) กฎกระทรวง ฉบับที  8 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา คําสั งกรุงเทพมหานคร ที  297/2536 เรื อง วิธีปฏิบัติเกี ยวกับ

การดําเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษี ภาษีป้าย  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  37 วัน  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีป้าย สํานักงานเขตบางคอแหลม พัชรินทร์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ - ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางคอแหลม  193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
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เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120 
 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ให้เจ้าของป้ายซึ งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ณ ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตซึ งป้ายนั  นติดตั  งอยู่
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี ป้ายที ติดตั  งใหม่หรือมีการเปลี ยนแปลงหลังจากเดือนมนีาคม ให้ยื นแบบภายใน 15 วัน 
นับแต่วันติดตั  งหรือแสดงป้าย หรือนับตั  งแต่วันเปลี ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที เสียภาษีโดยเสีย
เป็นรายปี ยกเว้นป้ายที เริ มติดตั  งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั  งแต่วันเริ มติดตั  งหรือแสดงจนถึงวันสิ  นปี และคิด
ภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือนของปี โดยเริ มเสียภาษีป้ายตั  งแต่งวดที ติดตั  งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 
 
 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบแจ้งรายการเพื อ
ชําระภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
ตรวจสอบความถูกต้องใน
การกรอกแบบแจ้งรายการ
เพื อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1), 
ลงรับแบบในสมุดรับแบบ 
และในระบบ MIS 2  ออก
ใบรับแบบ ภ.ป.1 ให้แก่ผู ้มา
ยื น 
 

1 ชั วโมง สํานักการคลัง - 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ป.1  
เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง,  
ตรวจสอบป้าย เช่น 
ประเภท ขนาด ข้อความ
หรือภาพที ปรากฎในป้าย,  
ประเมินภาษีพร้อมบันทึก
รายการเพื อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที ให้ความเห็นชอบ 
 

30 วัน สํานักการคลัง - 

3) 

การพิจารณา 
 

แจ้งการประเมิน 
ออกหนังสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.ป.3) ด้วยระบบ 
MIS 2,  ส่งหนังสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.ป.3) ให้กับ
เจ้าของป้ายโดยตรงหรือ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

7 วัน สํานักการคลัง - 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   37 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้าน
เจ้าของป้าย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนการค้า
หรือทะเบียน
พาณิชย์ 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

2) 

ใบอนุญาตติดตั  ง
ป้ายหรือ
ใบเสร็จรับเงิน
จากร้านทําป้าย 
(ถ้าม)ี 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอํานาจ
กรณีให้ผู ้ อื น
กระทําการแทน 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) อื น ๆ - 1 1 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มแสดงรายการเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

- 
 

2) เอกสารแนบภาษีป้าย  ตารางแสดงขั  นตอน ระยะเวลา การรับแบบแจ้งเพื อชําระภาษีป้าย, การอุทธรณ์ภาษี
ป้าย, การผ่อนชําระค่าภาษีฯ ตาม พ.ร.บ.ภาษีป้าย, การขอผ่อนชําระค่าภาษีฯ ค้างชําระ, หมายเลขโทรศัพท์/
โทรสาร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
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อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพื  อชําระภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายเก่า) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายเก่า) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที ดิน พ.ศ. 2547 

 
2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที  27 มกราคม 2535 เรื อง กําหนดพื นที ที เป็นบริเวณต่อเนื องกับโรงเรือนหรือ

สิ งปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับการยกเว้นภาษีโรงเรือนและที ดิน 
 

3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที  30 มีนาคม 2535 เรื อง กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของ
ทรัพย์สิน 
 

4) พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที ดิน พ.ศ.2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา คําสั งกรุงเทพมหานคร ที  295/2539 เรื องวิธีปฏิบัติเกี ยวกับการ

ดําเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและที ดิน  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  52 วัน  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายเก่า) สํานักงานเขตบาง

คอแหลม พัชรินทร์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ (ติดต่อด้วยตนเองหรือมอบอํานาจ, ไปรษณีย์) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที ดิน พ.ศ. 2475 ให้ผู ้ รับประเมิน (บุคคลผู ้พึงชําระค่าภาษี) ยื นแบบพิมพ์เพื อแจ้งรายการ
ทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที ในท้องที ซึ งทรัพย์สินนั  นตั  งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี การรับแบบแจ้งรายการ
เพื อชําระภาษีโรงเรือนและที ดินของฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต เพื อตรวจสอบความถูกต้อง และกําหนดค่าภาษีโรงเรือน
และที ดินให้ถูกต้องตามที กฎหมายกําหนดและแจ้งให้ผู ้ รับประเมินทราบค่าภาษีโรงเรือนและที ดินที ต้องชําระ 
 
 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับแบบแจ้งรายการเพื อ
เสียภาษีโรงเรือนและที ดิน 
(รายเก่า) 
ตรวจสอบความถูกต้องใน
การกรอกแบบแจ้งรายการ
เพื อเสียภาษีโรงเรือนและ
ที ดิน (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบ
ในระบบ MIS 2,  ออกใบรับ
แบบ ภ.ร.ด.2 ให้แก่ผู ้มายื น
แบบฯ 
 

1 ชั วโมง สํานักการคลัง - 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ร.ด.2 
เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง,  
ตรวจสภาพโรงเรือน ว่ามี
การเปลี ยนแปลงขนาดหรือ
การใช้ประโยชน์จากเดิม
หรือไม,่  ประเมินภาษีพร้อม
บันทึกหลักเกณฑ์การ
ประเมินเพื อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที เห็นชอบ 
 

45 วัน สํานักการคลัง - 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด.8) ผ่านระบบ MIS 2  
พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.8 เพื อ
แสดงหลักเกณฑ์และ
รายละเอียดการประเมิน
ภาษี,  ส่งใบแจ้งรายการ

7 วัน สํานักการคลัง - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที  
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู ้ รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   52 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาโฉนดที ดิน
ที เป็นปัจจุบัน 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

2) 

หนังสือแสดง
ความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ  
โรงเรือน เช่น 
หนังสือสัญญา
ซื  อขาย หนังสือ
สัญญาให้ ฯลฯ 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โรงเรือนพิกัด
ภาษี 

4) 

ทะเบียนบ้าน
เจ้าของ
กรรมสิทธิ  
โรงเรือน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือเปลื ยน
ชื อ-สกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

6) 

หนังสือจากกรม
พินิจฯ   คุ ้มครอง
ดูแลผู ้ เสมือนไร้
ความสามารถ 

กรมพินิจและ
คุ ้มครองเด็กและ
เยาวชน 

1 1 ฉบับ - 

7) 

ใบอนญาต
ก่อสร้าง หรือ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

8) ใบขอเลขหมาย
ประจําบ้าน 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

9) แผนผังการใช้
ประโยชน์ 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 
ใบเสร็จค่าไฟ 
หรือ ค่า
นํ  าประปา 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
หนังสือมอบ
อํานาจ มอบ
อํานาจช่วง 

- 1 1 ฉบับ - 

12) 
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบคุคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 



6/8 
 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

13) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์หรือ
ทะเบียนการค้า 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

14) 

งบกําไรขาดทุน 
พร้อม
รายละเอียด
ประกอบ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

15) 

ภ.ง.ด.50/
ภ.ง.ด.3 แบบยื น
แสดงภาษีเงินได้
นิติบุคคล 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

16) 
ใบ ก.พ.20 แจ้ง
วันเริ มประเมิน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

17) 
ใบ ภ.พ.09 แจ้ง
ย้ายสถาน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

18) 

สัญญาเช่าที ดิน/
สัญญาเช่า
อาคาร/สัญญา
เช่าช่วง (ภ.ร.ด.2
ง) 

- 1 1 ฉบับ - 

19) 

มูลค่าก่อสร้าง
อาคาร (กรณี
กรรมสิทธิ  ตกเป็น
เจ้าของที ดินทันที
ที สร้างเสร็จ) 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

20) หนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จ่าย 

21) ใบเสร็จรับเงินค่า
เช่าอาคาร 

- 1 1 ฉบับ - 

22) เบี  ยประกันภัย
อาคาร 

- 1 1 ฉบับ - 

23) 

หนังสือรับรอง
รายได้ ค่า
ห้องพักผู ้ป่วย 
(กรณี
โรงพยาบาล) 

- 1 1 ฉบับ - 

24) 

หนังสือรับรอง
รายได้จาก
ยอดขาย (กรณี
ค่าเช่าคิดจาก
เปอร์เซ็นต์
ยอดขาย) 

- 1 1 ฉบับ - 

25) อื น ๆ - 1 1 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

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

2) เอกสารแนบโรงเรือนและที ดิน (รายเก่า)  ตารางแสดงขั  นตอน ระยะเวลา การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระ
ภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายเก่า), การอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที ดิน, การผ่อนชําระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, 
การขอผ่อนชําระค่าภาษีฯ  ค้างชําระ, หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพื  อชําระภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายใหม่) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายใหม)่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายรายได้สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที ดิน พ.ศ. 2547 

 
2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที  27 มกราคม 2535 เรื อง กําหนดพื นที ที เป็นบริเวณต่อเนื องกับโรงเรือนหรือ

สิ งปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับการยกเว้นภาษีโรงเรือนและที ดิน 
 

3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที  30 มีนาคม 2535 เรื อง กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของ
ทรัพย์สิน 
 

4) พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที ดิน พ.ศ.2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา คําสั งกรุงเทพมหานคร ที  295/2536 เรื อง วิธีปฏิบัติเกี ยวกับ

การดําเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและที ดิน  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  113 วัน  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายใหม)่ สํานักงานเขต

บางคอแหลม  พัชรินทร์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายรายได้  สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ (เว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที ดิน พ.ศ. 2475 ให้ผู ้ รับประเมิน (บุคคลผู ้พึงชําระค่าภาษี) ยื นแบบพิมพ์เพื อแจ้งรายการ
ทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที ในท้องที ซึ งทรัพย์สินนั  นตั  งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี การรับแบบแจ้งรายการ
เพื อชําระภาษีโรงเรือนและที ดินของฝ่ายรายได้ สํานักงานเขต เพื อตรวจสอบความถูกต้อง และกําหนดค่าภาษีโรงเรือน
และที ดินให้ถูกต้องตามที กฎหมายกําหนดและแจ้งให้ผู ้ รับประเมินทราบค่าภาษีโรงเรือนและที ดินที ต้องชําระ 
 
 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับแบบแจ้งรายการเพื อ
ชําระภาษีโรงเรือนและที ดิน 
(รายใหม)่ 
รับแบบ  ตรวจสอบความถูก
ต้องในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื อเสียภาษี
โรงเรือนและที ดิน 
(ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบใน
ระบบ MIS 2  ทันที โดยระบุ
วัน เดือน ปี ที รับแล้วลงเลข
รับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อม
ลงลายมือเจ้าหน้าที ผู ้ รับ
แบบ,  ออกใบรับแบบ 
ภ.ร.ด. 2 ให้แก่ผู ้มายื น 
 

1 ชั วโมง สํานักการคลัง - 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
แบบ ภ.ร.ด.2 เปรียบเทียบ
กับเอกสารหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริง, 
ตรวจสอบสภาพโรงเรือน 
ได้แก่ ขนาด ทําเล ที ตั  ง 
และการใช้ประโยชน์,  
ประเมินภาษีพร้อมบนัทึก
หลักเกณฑ์การประเมิน, 
รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ
เอกสารส่งกองรายได้, กอง
รายได้ตรวจสอบและ
นําเสนอคณะกรรมการ

106 วัน สํานักการคลัง - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบและพิจารณา
กําหนดค่ารายปี-ค่าภาษี 
เพื อให้ความเห็นชอบแล้ว
ส่ง ภ.ร.ด.2 พร้อมเอกสาร
ไปยังฝ่ายรายได้ สํานักงาน
เขต 
 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด.8) ผ่านระบบ MIS 2 
พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.8  เพื อ
แสดงหลักเกณฑ์และ
รายละเอียดการประเมิน
ภาษี,  ส่งใบแจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู ้ รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

7 วัน สํานักการคลัง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   113 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาโฉนดที ดิน
ที เป็นปัจจุบัน 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

2) 

หนังสือแสดง
ความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ  
โรงเรือน เช่น 
หนังสือสัญญา
ซื  อขาย หนังสือ
สัญญาให้ ฯลฯ 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้าน
โรงเรือนพิกัด
ภาษี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน
เจ้าของ
กรรมสิทธิ  
โรงเรือน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือเปลี ยนชื อ 
- สกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

6) 

หนังสือจากกรม
พินิจฯคุ ้มครอง
ดูแลผู ้ เสมือนไร้
ความสามารถ 

กรมพินิจและ
คุ ้มครองเด็กและ
เยาวชน 

1 1 ฉบับ - 

7) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้าง หรือ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

8) ใบขอเลขหมาย กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจําบ้าน 

9) แผนผังการใช้
ประโยชน์ 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

10) 
ใบเสร็จค่าไฟ 
หรือ ค่า
นํ  าประปา 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
หนังสือมอบ
อํานาจ มอบ
อํานาจช่วง 

- 1 1 ฉบับ - 

12) 
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

13) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์หรือ
ทะเบียนการค้า 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

14) 

งบกําไรขาดทุน 
พร้อม
รายละเอียด
ประกอบ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

15) 

ภ.ง.ด.50/
ภ.ง.ด.3 แบบยื น
แสดงเงินได้นิติ
บุคคล 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

16) 
ใบ ก.พ.20 แจ้ง
วันเริ มประเมิน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

17) 
ใบ ภ.พ.09 แจ้ง
ย้ายสถาน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

18) 

สัญญาเช่าที ดิน/
สัญญาเช่า
อาคาร/สัญญา
เช่าช่วง (ภ.ร.ด.2
ง) 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

19) 

มูลค่าก่อสร้าง
อาคาร (กรณี
กรรมสิทธิ  ตกเป็น
เจ้าของที ดินทันที
ที สร้างเสร็จ) 

กรมที ดิน 1 1 ฉบับ - 

20) 
หนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที 
จ่าย 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

21) ใบเสร็จรับเงินค่า
เช่าอาคาร 

- 1 1 ฉบับ - 

22) เบี  ยประกันภัย
อาคาร 

- 1 1 ฉบับ - 

23) 

หนังสือรับรอง
รายได้ ค่า
ห้องพักผู ้ป่วย 
(กรณี
โรงพยาบาล) 

- 1 1 ฉบับ - 

24) 

หนังสือรับรอง
รายได้จาก
ยอดขาย (กรณี
ค่าเช่าคิดจาก
เปอร์เซ็นต์
ยอดขาย) 

- 1 1 ฉบับ - 

25) อื น ๆ - 1 1 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

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

- 
 

2) เอกสารแนบโรงเรือนและที ดิน (รายใหม)่ ตารางแสดงขั  นตอน ระยะเวลา การรับแบบแจ้งรายการเพื อชําระ
ภาษีโรงเรือนและที ดิน (รายใหม)่, การอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที ดิน, การผ่อนชําระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, 
การผ่อนชําระค่าภาษีฯ ค้างชําระ, หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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