
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม่) 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายรายได้ส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ให้ผู้รับประเมิน (บุคคลผู้พึงช าระค่าภาษี) ยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการ

ทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือ

ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินของฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และก าหนดค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน

ให้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายก าหนดและแจ้งให้ผู้รับประเมินทราบค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินที่ต้องช าระ  

 

หมายเหตุ 

 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไ ว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่

จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือ

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ

หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวง
ทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์/โทรสาร 
023544215 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 113 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ราย
ใหม่) 
รับแบบ  ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบแจ้งรายการ
เพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ 
MIS 2  ทันที โดยระบุวัน เดือน ปี ที่รับแล้วลงเลขรับไว้ใน
แบบ ภ.ร.ด.2 พร้อมลงลายมือเจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ,  ออกใบรับ
แบบ ภ.ร.ด. 2 ให้แก่ผู้มายื่น 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง ฝ่ายรายได้ส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้อง แบบ ภ.ร.ด.2 เปรียบเทียบกับเอกสาร
หลักฐานประกอบข้อเท็จจริง, ตรวจสอบสภาพโรงเรือน ได้แก่ 
ขนาด ท าเล ที่ตั้ง และการใช้ประโยชน์,  ประเมินภาษีพร้อม
บันทึกหลักเกณฑ์การประเมิน, รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ
เอกสารส่งกองรายได้, กองรายได้ตรวจสอบและน าเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาก าหนดค่ารายปี-ค่า
ภาษี เพ่ือให้ความเห็นชอบแล้วส่ง ภ.ร.ด.2 พร้อมเอกสารไป
ยังฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต 
(หมายเหตุ: -)  

106 วัน ฝ่ายรายได้ส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

3) การพิจารณา 
ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ผ่านระบบ MIS 2 
พร้อมใบแนบ ภ.ร.ด.8  เพ่ือแสดงหลักเกณฑ์และรายละเอียด
การประเมินภาษี,  ส่งใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้
ผู้รับประเมินโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: -)  

7 วัน ฝ่ายรายได้ส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ส าเนาโฉนดที่ดินที่เป็นปัจจุบัน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หนังสือแสดงความเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือน เช่น หนังสือ
สัญญาซื้อขาย หนังสือสัญญาให้ ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมท่ีดิน 

3) 
 

ทะเบียนบ้านโรงเรือนพิกัดภาษี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านเจ้าของกรรมสิทธิ์
โรงเรือน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนังสือเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือจากกรมพินิจฯคุ้มครองดูแลผู้เสมือนไร้ความสามารถ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
ใบอนุญาตก่อสร้าง หรือใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

8) 
 

ใบขอเลขหมายประจ าบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

9) 
 

แผนผังการใช้ประโยชน์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

10) 
 

ใบเสร็จค่าไฟ หรือ ค่าน้ าประปา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือมอบอ านาจ มอบอ านาจช่วง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

13) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์หรือทะเบียนการค้า 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

กรุงเทพมหานคร 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
14) 

 
งบก าไรขาดทุน พร้อมรายละเอียดประกอบ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

15) 
 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบย่ืนแสดงเงินได้นิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมสรรพากร 

16) 
 

ใบ ก.พ.20 แจ้งวันเริ่มประเมินประกอบการ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมสรรพากร 

17) 
 

ใบ ภ.พ.09 แจ้งย้ายสถานประกอบการ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมสรรพากร 

18) 
 

สัญญาเช่าที่ดิน/สัญญาเช่าอาคาร/สัญญาเช่าช่วง (ภ.ร.ด.2ง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมท่ีดิน 

19) 
 

มูลค่าก่อสร้างอาคาร (กรณีกรรมสิทธิ์ตกเป็นเจ้าของท่ีดินทันทีที่
สร้างเสร็จ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมท่ีดิน 

20) 
 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมสรรพากร 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
21) 

 
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

22) 
 

เบี้ยประกันภัยอาคาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองรายได้ ค่าห้องพักผู้ป่วย (กรณีโรงพยาบาล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองรายได้จากยอดขาย (กรณีค่าเช่าคิดจากเปอร์เซน็ต์
ยอดขาย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

25) 
 

อ่ืน ๆ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  

โทรศัพท์/โทรสาร 023544215 
(หมายเหตุ: (เมื่อผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจใน
การประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ ก็มีสิทธิ์ยื่นค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยกรอกในแบบพิมพ์ ภ.ร.ด.9 และยื่นแบบดังกล่าว ณ ส านักงานเขตท้องที่ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบฟอร์มแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 

(หมายเหตุ: -)  
2) เอกสารแนบโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม่) ตารางแสดงขั้นตอน ระยะเวลา การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระ

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายใหม่), การอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน, การผ่อนช าระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, 
การผ่อนช าระค่าภาษีฯ ค้างช าระ, หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงาน: การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายใหม่)  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักการคลัง ส านักการคลัง ส านักการคลัง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2547  
  
2)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 27 มกราคม 2535 เรื่อง ก าหนดพื้นที่ที่เป็นบริเวณต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับการยกเว้นภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
  
3)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 30 มีนาคม 2535 เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน  
  
4)พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 295/2536 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ด าเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 113.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน (รายใหม่) ฝ่ายรายได้ ส านักงาน

เขตราชเทวี ณัฏฐ์ณิชาภา 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 01/11/2559 


