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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชาํระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม่) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานกังานเขตปทมุวนั 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม่) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวง ฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่น พ.ศ. 2547 

 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวนัที ่27 มกราคม 2535 เร่ือง กําหนดพืน้ที่ทีเ่ป็นบริเวณต่อเนื่องกบัโรงเรือนหรือ

ส่ิงปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจใหไ้ดร้ับการยกเวน้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 

3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวนัที ่30 มีนาคม 2535 เร่ือง กําหนดหลกัเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของ

ทรัพย์สิน 

 

4) พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและทีดิ่น พ.ศ.2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา คําสัง่กรุงเทพมหานคร ท่ี 295/2536 เร่ือง วิธีปฏิบตัเิก่ียวกบั

การดําเนินการจดัเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  113 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ (รายใหม่) สํานกังานเขต

ปทมุวนั (นายอิทธิพล ฤทธิยา)  

11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายรายได ้สํานกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามที ่1 แขวงรอง

เมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 โทรศพัท์ 0 2214 0207 โทรสาร 0 2214 0207/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหตุ (เวน้วนัหยดุที่ทางราชการกําหนด) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ พ.ศ. 2475 ให้ผู้ รับประเมิน (บคุคลผู้พงึชําระคา่ภาษี) ย่ืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการ

ทรัพย์สินตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีในท้องท่ีซึง่ทรัพย์สินนัน้ตัง้อยูภ่ายในเดือนกมุภาพนัธ์ของทกุปี การรับแบบแจ้งรายการ

เพ่ือชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิของฝ่ายรายได้ สํานกังานเขต เพ่ือตรวจสอบความถกูต้อง และกําหนดคา่ภาษีโรงเรือน

และท่ีดนิให้ถกูต้องตามท่ีกฎหมายกําหนดและแจ้งให้ผู้ รับประเมินทราบคา่ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิท่ีต้องชําระ 

 

 

 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอ

ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือ

ชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

(รายใหม่) 

รับแบบ  ตรวจสอบความถกู

ต้องในการกรอกแบบแจ้ง

รายการเพ่ือเสียภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ 

(ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบใน

ระบบ MIS 2  ทนัที โดยระบุ

วนั เดือน ปี ท่ีรับแล้วลงเลข

รับไว้ในแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อม

ลงลายมือเจ้าหน้าท่ีผู้ รับ

แบบ,  ออกใบรับแบบ 

ภ.ร.ด. 2 ให้แก่ผู้มาย่ืน 
 

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได้

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

แบบ ภ.ร.ด.2 เปรียบเทียบ

กบัเอกสารหลกัฐาน

ประกอบข้อเท็จจริง, 

ตรวจสอบสภาพโรงเรือน 

ได้แก่ ขนาด ทําเล ท่ีตัง้ 

และการใช้ประโยชน์,  

ประเมินภาษีพร้อมบนัทกึ

หลกัเกณฑ์การประเมิน, 

รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ

เอกสารสง่กองรายได้, กอง

รายได้ตรวจสอบและ

นําเสนอคณะกรรมการ

106 วนั ฝ่ายรายได้

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบและพิจารณา

กําหนดคา่รายปี-คา่ภาษี 

เพ่ือให้ความเห็นชอบแล้ว

สง่ ภ.ร.ด.2 พร้อมเอกสาร

ไปยงัฝ่ายรายได้ สํานกังาน

เขต 
 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกใบแจ้งรายการประเมิน 

(ภ.ร.ด.8) ผา่นระบบ MIS 2 

พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.8  เพ่ือ

แสดงหลกัเกณฑ์และ

รายละเอียดการประเมิน

ภาษี,  สง่ใบแจ้งรายการ

ประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู้ รับ

ประเมินโดยตรงหรือทาง

ไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

7 วนั ฝ่ายรายได้

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   113 วนั 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาโฉนดท่ีดนิ

ท่ีเป็นปัจจบุนั 

กรมท่ีดนิ 1 1 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือแสดง

ความเป็นเจ้าของ

กรรมสิทธ์ิ

โรงเรือน เชน่ 

หนงัสือสญัญา

ซือ้ขาย หนงัสือ

สญัญาให้ ฯลฯ 

กรมท่ีดนิ 1 1 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบ้าน

โรงเรือนพิกดั

ภาษี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

4) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนและ

ทะเบียนบ้าน

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิ

โรงเรือน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือเปล่ียนช่ือ 

- สกลุ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือจากกรม

พินิจฯคุ้มครอง

ดแูลผู้ เสมือนไร้

ความสามารถ 

กรมพินิจและ

คุ้มครองเดก็และ

เยาวชน 

1 1 ฉบบั - 

7) 

ใบอนญุาต

ก่อสร้าง หรือ

ใบรับรองการ

ก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 

8) ใบขอเลขหมาย กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจําบ้าน 

9) 
แผนผงัการใช้

ประโยชน์ 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 

10) 

ใบเสร็จคา่ไฟ 

หรือ คา่

นํา้ประปา 

- 1 1 ฉบบั - 

11) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ มอบ

อํานาจชว่ง 

- 1 1 ฉบบั - 

12) 

หนงัสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิตบิคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 1 ฉบบั - 

13) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์หรือ

ทะเบียนการค้า 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบบั - 

14) 

งบกําไรขาดทนุ 

พร้อม

รายละเอียด

ประกอบ 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 1 ฉบบั - 

15) 

ภ.ง.ด.50/

ภ.ง.ด.3 แบบย่ืน

แสดงเงินได้นิติ

บคุคล 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 

16) 

ใบ ก.พ.20 แจ้ง

วนัเร่ิมประเมิน

ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 

17) 

ใบ ภ.พ.09 แจ้ง

ย้ายสถาน

ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

18) 

สญัญาเชา่ท่ีดิน/

สญัญาเชา่

อาคาร/สญัญา

เชา่ชว่ง (ภ.ร.ด.2

ง) 

กรมท่ีดนิ 1 1 ฉบบั - 

19) 

มลูคา่ก่อสร้าง

อาคาร (กรณี

กรรมสิทธ์ิตกเป็น

เจ้าของท่ีดินทนัที

ท่ีสร้างเสร็จ) 

กรมท่ีดนิ 1 1 ฉบบั - 

20) 

หนงัสือรับรอง

การหกัภาษี ณ ท่ี

จา่ย 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบบั - 

21) 
ใบเสร็จรับเงินคา่

เชา่อาคาร 

- 1 1 ฉบบั - 

22) 
เบีย้ประกนัภยั

อาคาร 

- 1 1 ฉบบั - 

23) 

หนงัสือรับรอง

รายได้ คา่

ห้องพกัผู้ ป่วย 

(กรณี

โรงพยาบาล) 

- 1 1 ฉบบั - 

24) 

หนงัสือรับรอง

รายได้จาก

ยอดขาย (กรณี

คา่เชา่คดิจาก

เปอร์เซ็นต์

ยอดขาย) 

- 1 1 ฉบบั - 

25) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายรายได้ สํานกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี 1 แขวง

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 โทรศพัท์ 0 2214 0207 โทรสาร 0 2214 0207 

หมายเหตุ (เมื่อผูมี้หนา้ทีเ่สียภาษีหรือเจ้าของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างไดร้ับแจ้งการประเมินแลว้ไม่พอใจใน

การประเมินของพนกังานเจ้าหนา้ที ่ก็มีสิทธ์ิยืน่คําร้องขอใหพิ้จารณาการประเมินใหม่ต่อผูว่้าราชการ

กรุงเทพมหานคร โดยกรอกในแบบพิมพ์ ภ.ร.ด.9 และยืน่แบบดงักล่าว ณ สํานกังานเขตทอ้งทีภ่ายใน 15 วนั 

นบัแต่วนัทีไ่ดร้ับแจ้งการประเมิน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

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

- 

 

2) เอกสารแนบโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม)่ ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชําระ

ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ (รายใหม)่, การอทุธรณ์ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ, การผอ่นชําระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, 

การผอ่นชําระคา่ภาษีฯ ค้างชําระ, หมายเลขโทรศพัท์/โทรสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 30/07/2558 
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สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


