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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายใหม่) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม)่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2547 
2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันท่ี 27 มกราคม 2535 เรื่อง ก าหนดพื้นท่ีท่ีเป็นบริเวณต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ

ส่ิงปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับการยกเว้นภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2535 เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของ

ทรัพย์สิน 
4) พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 295/2536 เรื่อง วิธปีฏิบัติเกี่ยวกับการ

ด าเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  113 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม)่ ส านักงานเขตสายไหม 

กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตท่ีทรัพย์สินของผู้ช าระภาษีฯ ต้ังอยู่ 

ส านักงานเขตสายไหม 
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (เว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ให้ผู้รับประเมิน (บุคคลผู้พึงช าระค่าภาษี) ยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการ
ทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีในท้องท่ีซึ่งทรัพย์สินนั้นต้ังอยู่ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปี การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อ
ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินของฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และก าหนดค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
ให้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายก าหนดและแจ้งให้ผู้รับประเมินทราบค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินท่ีต้องช าระ 
 
หมายเหตุ 
 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับแบบแจ้งรายการเพื่อ
ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
(รายใหม่) 
รับแบบ  ตรวจสอบความถูก
ต้องในการกรอกแบบแจ้ง
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด.2),  ลงรับ
แบบในระบบ MIS 2  ทันที 
โดยระบุวัน เดือน ปี ท่ีรับ
แล้วลงเลขรับไว้ในแบบ 
ภ.ร.ด.2 พร้อมลงลายมือ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับแบบ,  ออกใบ
รับแบบ ภ.ร.ด. 2 ให้แก่ผู้มา
ยื่น 
 

1 ช่ัวโมง ฝ่ายรายได้
ส านักงานเขต 
สายไหม 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง แบบ 
ภ.ร.ด.2 เปรียบเทียบกับ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริง, ตรวจสอบสภาพ
โรงเรือน ได้แก่ ขนาด ท าเล 
ท่ีต้ัง และการใช้ประโยชน์,  
ประเมินภาษีพร้อมบันทึก
หลักเกณฑ์การประเมิน, 
รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ
เอกสารส่งกองรายได้, กอง
รายได้ตรวจสอบและ
น าเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบและพิจารณา
ก าหนดค่ารายปี-ค่าภาษี 
เพื่อให้ความเห็นชอบแล้วส่ง 
ภ.ร.ด.2 พร้อมเอกสารไปยัง
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 
 

106 วัน ฝ่ายรายได้
ส านักงานเขต 
สายไหม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
(ภ.ร.ด.8) ผ่านระบบ MIS 2 
พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.8  เพื่อ
แสดงหลักเกณฑ์และ
รายละเอียดการประเมิน
ภาษี,  ส่งใบแจ้งรายการ
ประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู้รับ
ประเมินโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

7 วัน ฝ่ายรายได้
ส านักงานเขต 
สายไหม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   113 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาโฉนดท่ีดิน
ท่ีเป็นปัจจุบัน 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

2) 

หนังสือแสดง
ความเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์
โรงเรือน เช่น 
หนังสือสัญญาซื้อ
ขาย หนังสือ
สัญญาให้ ฯลฯ 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้าน
โรงเรือนพกิัดภาษี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

4) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน
เจ้าของกรรมสิทธิ์
โรงเรือน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือเปล่ียนช่ือ 
- สกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

6) 

หนังสือจากกรม
พินิจฯคุ้มครอง
ดูแลผู้เสมือนไร้
ความสามารถ 

กรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและ
เยาวชน 

1 1 ฉบับ - 

7) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้าง หรือ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

8) 
ใบขอเลขหมาย
ประจ าบ้าน 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

9) 
แผนผังการใช้
ประโยชน์ 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 
ใบเสร็จค่าไฟ 
หรือ ค่า
น้ าประปา 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
หนังสือมอบ
อ านาจ มอบ
อ านาจช่วง 

- 1 1 ฉบับ - 

12) 
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

13) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์หรือ
ทะเบียนการค้า 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

14) 

งบก าไรขาดทุน 
พร้อม
รายละเอียด
ประกอบ 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

15) 

ภ.ง.ด.50/
ภ.ง.ด.3 แบบยื่น
แสดงเงินได้นิติ
บุคคล 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

16) 
ใบ ก.พ.20 แจ้ง
วันเริ่มประเมิน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

17) 
ใบ ภ.พ.09 แจ้ง
ย้ายสถาน
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

18) 

สัญญาเช่าท่ีดิน/
สัญญาเช่าอาคาร/
สัญญาเช่าช่วง 
(ภ.ร.ด.2ง) 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

19) 

มูลค่าก่อสร้าง
อาคาร (กรณี
กรรมสิทธิ์ตกเป็น
เจ้าของท่ีดินทันที
ท่ีสร้างเสร็จ) 
 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

20) 
หนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

21) 
ใบเสร็จรับเงินค่า
เช่าอาคาร 

- 1 1 ฉบับ - 

22) 
เบ้ียประกันภัย
อาคาร 

- 1 1 ฉบับ - 

23) 

หนังสือรับรอง
รายได้ ค่าห้องพัก
ผู้ป่วย (กรณี
โรงพยาบาล) 

- 1 1 ฉบับ - 

24) 

หนังสือรับรอง
รายได้จาก
ยอดขาย (กรณีค่า
เช่าคิดจาก
เปอร์เซ็นต์
ยอดขาย) 

- 1 1 ฉบับ - 

25) อื่น ๆ - 1 1 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 

- 
2) เอกสารแนบโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม่) ตารางแสดงขั้นตอน ระยะเวลา การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม)่, การอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน, การผ่อนช าระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, การ
ผ่อนช าระค่าภาษีฯ ค้างช าระ, หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 
- 
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19. หมายเหตุ 
- 
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