
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ตามพ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บคุคลผูพ้งึชําระคา่ภาษี) ยืน่แบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการทรัพยส์นิ
ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพยส์นินัน้ตัง้อยูภ่ายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปีการรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายไดสํ้านักงานเขตเพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งและกําหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิใหถ้กูตอ้งตามที่
กฎหมายกําหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิทีต่อ้งชําระ 
 
 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายรายไดสํ้านักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวง
วดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม.  โทร.0-2280-7851, 0-
2281-0202/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (เวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :113 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ราย
ใหม)่ 
รับแบบตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่
เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ MIS 
2  ทันทโีดยระบวุนัเดอืนปีทีรั่บแลว้ลงเลขรับไวใ้นแบบภ.ร.ด.2 
พรอ้มลงลายมอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บแบบ,  ออกใบรับแบบภ.ร.ด. 2 
ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายไดสํ้านักงานเขต
ป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

2) ฝ่ายรายไดสํ้านักงานเขต
ป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การพจิารณา 106 วนั 
ตรวจสอบความถกูตอ้งแบบภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบกบัเอกสาร
หลกัฐานประกอบขอ้เท็จจรงิ, ตรวจสอบสภาพโรงเรอืนไดแ้ก่
ขนาดทําเลทีต่ัง้และการใชป้ระโยชน,์  ประเมนิภาษีพรอ้มบนัทกึ
หลกัเกณฑก์ารประเมนิ, รวบรวมแบบภ.ร.ด.2 และเอกสารสง่

 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 
3) การพจิารณา 

ออกใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ผา่นระบบ MIS 2 พรอ้ม
ใบแนบภ.ร.ด.8  เพือ่แสดงหลกัเกณฑแ์ละรายละเอยีดการ
ประเมนิภาษี,  สง่ใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บ
ประเมนิโดยตรงหรอืทางไปรษณียล์งทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ -) 

7 วนั ฝ่ายรายไดสํ้านักงานเขต
ป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สาํเนาโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปจัจบุนั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมทีด่นิ 

2) 
 

หนงัสอืแสดงความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืนเชน่หนงัสอื
สญัญาซือ้ขายหนงัสอืสญัญาใหฯ้ลฯ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมทีด่นิ 

3) 
 

ทะเบยีนบา้นโรงเรอืนพกิดัภาษ ี
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนและทะเบยีนบา้นเจา้ของกรรมสทิธิ์
โรงเรอืน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนงัสอืเปลีย่นชือ่ - สกลุ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืจากกรมพนิจิฯคุม้ครองดแูลผูเ้สมอืนไรค้วามสามารถ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

7) 
 

ใบอนญุาตกอ่สรา้งหรอืใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

8) 
 

ใบขอเลขหมายประจาํบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

9) 
 

แผนผงัการใชป้ระโยชน ์
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
ใบเสร็จคา่ไฟหรอืคา่นํา้ประปา 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจมอบอํานาจชว่ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

12) 
 

หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

13) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชยห์รอืทะเบยีนการคา้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

14) 
 

งบกาํไรขาดทนุพรอ้มรายละเอยีดประกอบ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

15) 
 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงเงนิไดน้ติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมสรรพากร 

16) 
 

ใบก.พ.20 แจง้วนัเร ิม่ประเมนิประกอบการ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมสรรพากร 

17) 
 

ใบภ.พ.09 แจง้ยา้ยสถานประกอบการ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมสรรพากร 

18) 
 

สญัญาเชา่ทีด่นิ/สญัญาเชา่อาคาร/สญัญาเชา่ชว่ง (ภ.ร.ด.2ง) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมทีด่นิ 

19) 
 

มลูคา่กอ่สรา้งอาคาร (กรณีกรรมสทิธิต์กเป็นเจา้ของทีด่นิทนัททีี่
สรา้งเสร็จ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมทีด่นิ 

20) 
 

หนงัสอืรบัรองการหกัภาษณีทีจ่า่ย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมสรรพากร 

21) 
 

ใบเสร็จรบัเงนิคา่เชา่อาคาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

22) 
 

เบีย้ประกนัภยัอาคาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต-ุ 

23) 
 

หนงัสอืรบัรองรายไดค้า่หอ้งพกัผูป่้วย (กรณีโรงพยาบาล) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

24) 
 

หนงัสอืรบัรองรายไดจ้ากยอดขาย (กรณีคา่เชา่คดิจากเปอรเ์ซ็นต์
ยอดขาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

25) 
 

อืน่ๆ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม.  โทร.0-

2281-6117 
(หมายเหต:ุ (เมือ่ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีหรอืเจา้ของโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งไดรั้บแจง้การประเมนิแลว้ไมพ่อใจในการ
ประเมนิของพนักงานเจา้หนา้ทีก็่มสีทิธิย์ืน่คํารอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิใหมต่อ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร
โดยกรอกในแบบพมิพภ์.ร.ด.9 และยืน่แบบดงักลา่วณสํานักงานเขตทอ้งทีภ่ายใน 15 วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้การ
ประเมนิ)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบฟอรม์แจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2) 

(หมายเหต:ุ -) 
2) เอกสารแนบโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ ตารางแสดงขัน้ตอนระยะเวลาการรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่, การอทุธรณ์ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ, การผอ่นชําระภาษีฯตามกฎกระทรวง, การผอ่น
ชําระคา่ภาษีฯคา้งชําระ, หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชือ่กระบวนงาน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สํานักการคลงัสํานักการคลงัสํานักการคลงั 
ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญตัภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2547 
 
2)ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที ่27 มกราคม 2535 เรือ่งกําหนดพืน้ทีท่ีเ่ป็นบรเิวณตอ่เนือ่งกบัโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้ง
ของรัฐวสิาหกจิใหไ้ดรั้บการยกเวน้ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 
 
3)ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที ่30 มนีาคม 2535 เรือ่งกําหนดหลกัเกณฑก์ารประเมนิคา่รายปีของทรัพยส์นิ 
 
4)พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ.2475 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:คําสัง่กรงุเทพมหานครที ่295/2536 เรือ่งวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการดําเนนิการ
จัดเก็บและเรง่รัดภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 113.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ สํานักงานเขตป้อมปราบศตัรู
พา่ยกมลจันทนม์า่นโคกสงูสําเนาคูม่อืประชาชน 17/07/2015 20:32 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


