
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแบบแจง้รำยกำรเพือ่ช ำระภำษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รำยใหม)่ 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายรายได ้ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บุคคลผูพ้งึช าระคา่ภาษี) ยื่นแบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการทรัพย์สนิ

ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพย์สนินัน้ตัง้อยู่ภายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปี การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายได ้ส านักงานเขต เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้ง และก าหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิใหถ้กูตอ้ง

ตามทีก่ฎหมายก าหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิทีต่อ้งช าระ 

 

 

 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอดังกลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายรายได ้ส านักงานเขตทีท่รัพย์สนิของผูช้ าระภาษีฯ ตัง้อยู ่
ศนูย์บรกิารรว่ม 
ไปรษณีย ์
 
ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์02 173 5253 – 7 ตอ่ 6068-70 

โทรสาร  02 173 5267  
http://www.bangkok.go.th/bangna//ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ (เวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 113 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ราย
ใหม)่ 
รับแบบ  ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการ
เพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ 
MIS 2  ทันท ีโดยระบุวัน เดอืน ปี ทีรั่บแลว้ลงเลขรับไวใ้นแบบ 

ภ.ร.ด.2 พรอ้มลงลายมอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บแบบ,  ออกใบรับแบบ 

1 ชั่วโมง ส านักการคลัง 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

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

2) กำรพจิำรณำ 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง แบบ ภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบกับเอกสาร
หลักฐานประกอบขอ้เท็จจรงิ, ตรวจสอบสภาพโรงเรอืน ไดแ้ก ่
ขนาด ท าเล ทีตั่ง้ และการใชป้ระโยชน,์  ประเมนิภาษีพรอ้ม
บันทกึหลักเกณฑ์การประเมนิ, รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ
เอกสารสง่กองรายได,้ กองรายไดต้รวจสอบและน าเสนอ

คณะกรรมการตรวจสอบและพจิารณาก าหนดคา่รายปี-คา่ภาษี 
เพือ่ใหค้วามเห็นชอบแลว้สง่ ภ.ร.ด.2 พรอ้มเอกสารไปยังฝ่าย
รายได ้ส านักงานเขต 
(หมายเหต:ุ -)  

106 วัน ส านักการคลัง 
 

3) กำรพจิำรณำ 
ออกใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ผ่านระบบ MIS 2 พรอ้ม
ใบแนบ ภ.ร.ด.8  เพือ่แสดงหลักเกณฑ์และรายละเอยีดการ
ประเมนิภาษี,  สง่ใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บ
ประเมนิโดยตรงหรอืทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วัน ส านักการคลัง 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปจัจุบนั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรมทีด่นิ 

2) 
 

หนงัสอืแสดงควำมเป็นเจ้ำของกรรมสทิธ ิโ์รงเรอืน เชน่ หนงัสอื
สญัญำซือ้ขำย หนงัสอืสญัญำให ้ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมทีด่นิ 

3) 
 

ทะเบียนบ้ำนโรงเรอืนพกิดัภำษี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนและทะเบียนบ้ำนเจ้ำของกรรมสทิธ ิ์
โรงเรอืน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนงัสอืเปลีย่นชื่อ - สกุล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืจำกกรมพนิจิฯคุ้มครองดูแลผูเ้สมอืนไรค้วำมสำมำรถ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

7) 
 

ใบอนุญำตกอ่สรำ้ง หรอืใบรบัรองกำรกอ่สรำ้งอำคำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรงุเทพมหานคร 

8) ใบขอเลขหมำยประจ ำบ้ำน กรงุเทพมหานคร 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

9) 
 

แผนผงักำรใชป้ระโยชน ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรงุเทพมหานคร 

10) 
 

ใบเสรจ็ค่ำไฟ หรอื คำ่น ้ำประปำ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ มอบอ ำนำจชว่ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบียนนติบุิคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

13) 
 

ใบทะเบียนพำณชิยห์รอืทะเบียนกำรค้ำ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรงุเทพมหานคร 

14) 

 

งบก ำไรขำดทุน พรอ้มรำยละเอียดประกอบ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

15) 
 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงเงนิได้นติบุิคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมสรรพากร 

16) 
 

ใบ ก.พ.20 แจ้งวนัเร ิม่ประเมนิประกอบกำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมสรรพากร 

17) 

 

ใบ ภ.พ.09 แจ้งยำ้ยสถำนประกอบกำร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมสรรพากร 

18) 
 

สญัญำเชำ่ทีด่นิ/สญัญำเช่ำอำคำร/สญัญำเช่ำช่วง (ภ.ร.ด.2ง) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมทีด่นิ 

19) 
 

มูลค่ำกอ่สรำ้งอำคำร (กรณีกรรมสทิธ ิต์กเป็นเจ้ำของทีด่นิทนัททีี่
สรำ้งเสรจ็) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมทีด่นิ 

20) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรหกัภำษี ณ ทีจ่ำ่ย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมสรรพากร 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

21) 
 

ใบเสรจ็รบัเงนิค่ำเช่ำอำคำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

22) 
 

เบี้ยประกนัภยัอำคำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

23) 

 

หนงัสอืรบัรองรำยได้ ค่ำหอ้งพกัผูป่้วย (กรณีโรงพยำบำล) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

24) 
 

หนงัสอืรบัรองรำยไดจ้ำกยอดขำย (กรณีค่ำเช่ำคดิจำกเปอรเ์ซ็นต์
ยอดขำย) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

25) 
 

อื่น  ๆ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีค่ำธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ณ ส านักงานเขตทอ้งทีท่ีโ่รงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งนั้นตัง้อยู่ 
ส านักงานเขตบางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์02 173 5253 - 7 ตอ่ 6068-70  โทรสาร  02 173 5267 
http://www.bangkok.go.th/bangna/ 
(หมายเหต:ุ (เมือ่ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีหรอืเจา้ของโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งไดรั้บแจง้การประเมนิแลว้ไมพ่อใจในการ
ประเมนิของพนักงานเจา้หนา้ที ่ก็มสีทิธิย์ื่นค ารอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิใหมต่อ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร 
โดยกรอกในแบบพมิพ ์ภ.ร.ด.9 และยื่นแบบดังกลา่ว ณ ส านักงานเขตทอ้งทีภ่ายใน 15 วัน นับแตวั่นทีไ่ดรั้บแจง้
การประเมนิ))  

2) ศนูย์บรกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(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 ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 
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, หมายเลขโทรศัพท/์โทรสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 

 



หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักการคลัง  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)กฎกระทรวง ฉบับที ่ 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2547  
  
2)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที ่ 27 มกราคม 2535 เรือ่ง ก าหนดพืน้ทีท่ ีเ่ป็นบรเิวณตอ่เนือ่งกับโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกู
สรา้งของรัฐวิสาหกจิใหไ้ดรั้บการยกเวน้ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ  
  
3)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที ่ 30 มนีาคม 2535 เรือ่ง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมนิคา่รายปีของทรัพย์สนิ  
  
4)พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475  

 

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ค าส่ังกรงุเทพมหานคร ที ่295/2536 เรือ่ง วธิปีฏบัิตเิกีย่วกับการ

ด าเนนิการจัดเก็บและเรง่รัดภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 113.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


