
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแบบแจง้รำยกำรเพือ่ช ำระภำษบี ำรงุทอ้งที ่
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ใหเ้จา้ของทีด่นิในวนัที ่1 มกราคมของปีใดมหีนา้ทีเ่สยีภาษีบ ารุงทอ้งทีใ่นปีนัน้และยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิตอ่เจา้พนักงาน

ประเมนิณส านักงานเขตทีท่ีด่นิตัง้อยู่ 

 

กรณีทีด่นิรายใหมห่รอืปีทีม่กีารตรีาคาปานกลางใหเ้จา้ของทีด่นิยืน่แบบเสยีภาษีภายในเดอืนมกราคมของปีทีม่กีารตรีาคาปาน

กลางทีด่นิหรอืทกุรอบระยะเวลา 4 ปีหรอืภายใน 30 วนักรณีทีไ่ดก้รรมสทิธิใ์หมห่รอืเปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชน์ทีด่นิใหม ่

 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักล่าวมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :52 วนั 

 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

รับแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีบ ารุงทอ้งที ่(ภ.บ.ท.5) 

ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษี

บ ารุงทอ้งที ่(ภ.บ.ท.5) ดงันีก้ารลงลายมอืชือ่ของเจา้ของทีด่นิ

และผูช้ ีเ้ขตพรอ้มลงวนัเดอืนปีหรอืกรณีนติบิคุคลใหผู้ม้อี านาจลง

ลายมอืชือ่พรอ้มประทบัตรา, แสดงหลักฐานประกอบขอ้เท็จจรงิ

ตามแบบแจง้ฯ,  

ลงรับแบบในระบบ MIS 2  ทนัทโีดยระบวุนัเดอืนปีทีรั่บแลว้ให ้

ลงเลขรับไวใ้นแบบภ.บ.ท.5 ลงลายมอืชือ่เจา้หนา้ทีผู่รั้บแบบ,  

ออกใบรับแบบภ.บ.ท.5 ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 

(หมายเหต:ุ (การลงลายมอืชือ่ของเจา้ของทีด่นิและผูช้ ีเ้ขต

พรอ้มลงวนัเดอืนปีหรอืกรณีนติบิคุคลใหผู้ม้อี านาจลงลายมอืชือ่

พรอ้มประทบัตรา, แสดงหลักฐานประกอบขอ้เท็จจรงิตามแบบ

แจง้ฯ)) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 

ตรวจสอบการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ีด่นิ,  ตรวจสอบทีต่ัง้และ

การใชป้ระโยชน,์  ประเมนิภาษีค านวณคา่ภาษี 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

45 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ออกหนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.บ.ท.9) ผา่นระบบ MIS 2,  สง่

หนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.บ.ท.9) ใหผู้เ้สยีภาษีบ ารุงทอ้งที่

โดยตรงหรอืทางไปรษณียล์งทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

7 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

โฉนดทีด่นิและหนงัสอืสญัญำซือ้ขำยทีด่นิหรอืหนงัสอืสญัญำอยำ่ง

อืน่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

4) 

 

แผนทีต่ ัง้ทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

5) 

 

ใบเสร็จรบัเงนิคำ่ภำษคีร ัง้สุดทำ้ย (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

6) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล (กรณีนติบิุคคล) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

7) 

 

ใบมอบอ ำนำจกรณีใหผู้อ้ ืน่กระท ำกำรแทน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

8) 

 

หนงัสอืแตง่ต ัง้ผูจ้ดักำรมรดก 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 

2372 2918 ตอ่ 7105-8)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 



 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์แสดงรายการทีด่นิ (ภ.บ.ท.5) 

(หมายเหต:ุ -) 

2) เอกสารแนบภาษีบ ารุงทอ้งทีต่ารางแสดงขัน้ตอนระยะเวลาการรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีบ ารุงทอ้งที,่ การ

อทุธรณ์ภาษีบ ารุงทอ้งที,่ การผอ่นช าระภาษีฯตามพ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งที,่ การขอผ่อนช าระคา่ภาษีคา้งช าระ, 

หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีบ ารุงทอ้งที ่

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการคลงัส านักการคลงัส านักการคลงั 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2508 

 

2)กฎกระทรวงก าหนดทอ้งทีใ่นเขตกรุงเทพมหานครเพือ่การลดหยอ่นไมต่อ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2545 

 

3)ขอ้บญัญัตกิรุงเทพมหานครเรือ่งการลดหย่อนไมต่อ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2525 

 

4)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการยกเวน้หรอืลดภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2509 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:คูม่อืปฏบิตังิานของฝ่ายรายไดพ้.ศ. 2555 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 52.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีบ ารุงทอ้งทีฝ่่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงูณัชชา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแบบแจง้รำยกำรเพือ่ช ำระภำษป้ีำย 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ใหเ้จา้ของป้ายซึง่จะตอ้งเสยีภาษีป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายณฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตซึง่ป้ายนัน้ตดิตัง้อยูภ่ายในเดอืน

มนีาคมของทกุปีป้ายทีต่ดิตัง้ใหมห่รอืมกีารเปลีย่นแปลงหลงัจากเดอืนมนีาคมใหย้ืน่แบบภายใน 15 วนันับแตว่นัตดิตัง้หรอืแสดง

ป้ายหรอืนับตัง้แตว่นัเปลีย่นแปลงแกไ้ขแลว้แตก่รณีใหเ้จา้ของป้ายมหีนา้ทีเ่สยีภาษีโดยเสยีเป็นรายปียกเวน้ป้ายทีเ่ริม่ตดิตัง้หรอื

แสดงในปีแรกใหเ้สยีภาษีป้ายตัง้แตว่นัเริม่ตดิตัง้หรอืแสดงจนถงึวนัสิน้ปีและคดิภาษีป้ายเป็นรายงวดงวดละ 3 เดอืนของปีโดย

เริม่เสยีภาษีป้ายตัง้แตง่วดทีต่ดิตัง้ป้ายจนถงึงวดสดุทา้ยของปี 

 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :37 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

รับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษี

ป้าย (ภ.ป.1), ลงรับแบบในสมุดรับแบบและในระบบ MIS 2  

ออกใบรับแบบภ.ป.1 ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการในแบบภ.ป.1  เปรยีบเทยีบ

กบัเอกสารหลักฐานและขอ้เท็จจรงิ,  ตรวจสอบป้ายเชน่ประเภท

ขนาดขอ้ความหรอืภาพทีป่รากฎในป้าย,  ประเมนิภาษีพรอ้ม

30 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

บนัทกึรายการเพือ่ใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีใ่หค้วามเห็นชอบ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

3) กำรพจิำรณำ 

แจง้การประเมนิ 

ออกหนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.ป.3) ดว้ยระบบ MIS 2,  สง่

หนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.ป.3) ใหก้บัเจา้ของป้ายโดยตรงหรอื

ทางไปรษณียล์งทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

7 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ทะเบยีนบำ้นเจำ้ของป้ำย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ทะเบยีนกำรคำ้หรอืทะเบยีนพำณชิย ์

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

4) 

 

ใบอนุญำตตดิต ัง้ป้ำยหรอืใบเสร็จรบัเงนิจำกรำ้นท ำป้ำย (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

5) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล (กรณีนติบิุคคล) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

6) 

 

ใบมอบอ ำนำจกรณีใหผู้อ้ ืน่กระท ำกำรแทน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

อืน่ๆ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 

2372 2918 ตอ่ 7105-8)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์แสดงรายการเสยีภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

(หมายเหต:ุ -) 

2) เอกสารแนบภาษีป้ายตารางแสดงขัน้ตอนระยะเวลาการรับแบบแจง้เพือ่ช าระภาษีป้าย, การอทุธรณ์ภาษีป้าย, การ

ผอ่นช าระคา่ภาษีฯตามพ.ร.บ.ภาษีป้าย, การขอผอ่นช าระคา่ภาษีฯคา้งช าระ, หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ -) 

 



หมำยเหตุ 

- 
 

 

ชือ่กระบวนงำน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีป้าย 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการคลงัส านักการคลงัส านักการคลงั 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1)พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

2)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 

3)กฎกระทรวงฉบบัที ่4 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 

4)กฎกระทรวงฉบบัที ่5 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 

5)กฎกระทรวงฉบบัที ่8 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่297/2536 เรือ่งวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการด าเนนิการ

จัดเก็บและเร่งรัดภาษีภาษีป้าย 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 37.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีป้ายฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงูณัชชา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแบบแจง้รำยกำรเพือ่ช ำระภำษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รำยเกำ่) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตามพ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บคุคลผูพ้งึช าระคา่ภาษี) ยืน่แบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการทรัพยส์นิ

ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพยส์นินัน้ตัง้อยูภ่ายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปีการรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตเพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งและก าหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิใหถ้กูตอ้งตามที่

กฎหมายก าหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรือนและทีด่นิทีต่อ้งช าระ 

 

 

 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :52 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

การรับแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่) 

ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ MIS 2,  ออก

ใบรับแบบภ.ร.ด.2 ใหแ้กผู่ม้ายืน่แบบฯ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการในแบบภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบ

กบัเอกสารหลักฐานและขอ้เท็จจรงิ,  ตรวจสภาพโรงเรอืนวา่มี

การเปลีย่นแปลงขนาดหรอืการใชป้ระโยชน์จากเดมิหรอืไม่,  

ประเมนิภาษีพรอ้มบนัทกึหลกัเกณฑก์ารประเมนิเพือ่ใหพ้นักงาน

เจา้หนา้ทีเ่ห็นชอบ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

45 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ออกใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ผา่นระบบ MIS 2  พรอ้ม

ใบแนบภ.ร.ด.8 เพือ่แสดงหลักเกณฑแ์ละรายละเอยีดการ

ประเมนิภาษี,  สง่ใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บ

ประเมนิโดยตรงหรอืทางไปรษณีย ์

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

7 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปัจจุบนั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

2) 

 

หนงัสอืแสดงควำมเป็นเจำ้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืนเชน่หนงัสอื

สญัญำซือ้ขำยหนงัสอืสญัญำใหฯ้ลฯ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

3) 

 

ทะเบยีนบำ้นโรงเรอืนพกิดัภำษ ี

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

5) 

 

ทะเบยีนบำ้นเจำ้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

6) 

 

หนงัสอืเปลืย่นชือ่-สกุล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

7) 

 

หนงัสอืจำกกรมพนิจิฯคุม้ครองดแูลผูเ้สมอืนไรค้วำมสำมำรถ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

8) 

 

ใบอนญำตกอ่สรำ้งหรอืใบรบัรองกำรกอ่สรำ้งอำคำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

9) 

 

ใบขอเลขหมำยประจ ำบำ้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

10) 

 

แผนผงักำรใชป้ระโยชน ์

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

11) 

 

ใบเสร็จคำ่ไฟหรอืคำ่น ำ้ประปำ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

12) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจมอบอ ำนำจชว่ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

13) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีนนติบิุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

14) 

 

ใบทะเบยีนพำณชิยห์รอืทะเบยีนกำรคำ้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

15) 

 

งบก ำไรขำดทุนพรอ้มรำยละเอยีดประกอบ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

16) 

 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงภำษเีงนิไดน้ติบิุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมสรรพากร 

17) 

 

ใบก.พ.20 แจง้วนัเร ิม่ประเมนิประกอบกำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมสรรพากร 

18) 

 

ใบภ.พ.09 แจง้ยำ้ยสถำนประกอบกำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมสรรพากร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

19) 

 

สญัญำเชำ่ทีด่นิ/สญัญำเชำ่อำคำร/สญัญำเช่ำชว่ง (ภ.ร.ด.2ง) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

20) 

 

มูลคำ่กอ่สรำ้งอำคำร (กรณีกรรมสทิธิต์กเป็นเจำ้ของทีด่นิทนัททีี่

สรำ้งเสร็จ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

21) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรหกัภำษณีทีจ่ำ่ย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมสรรพากร 

22) 

 

ใบเสร็จรบัเงนิคำ่เช่ำอำคำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

23) 

 

เบีย้ประกนัภยัอำคำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

24) 

 

หนงัสอืรบัรองรำยไดค้ำ่หอ้งพกัผูป่้วย (กรณีโรงพยำบำล) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

25) 

 

หนงัสอืรบัรองรำยไดจ้ำกยอดขำย (กรณีคำ่เชำ่คดิจำกเปอรเ์ซ็นต์

ยอดขำย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

26) 

 

อืน่ๆ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 

2372 2918 ตอ่ 7105-8)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

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

(หมายเหต:ุ -) 

2) เอกสารแนบโรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่)  ตารางแสดงขัน้ตอนระยะเวลาการรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่), การอทุธรณ์ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ, การผอ่นช าระภาษีฯตามกฎกระทรวง, การขอ

ผอ่นช าระคา่ภาษีฯคา้งช าระ, หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่) 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการคลงัส านักการคลงัส านักการคลงั 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2547 

 

2)ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที ่27 มกราคม 2535 เรือ่งก าหนดพืน้ทีท่ีเ่ป็นบรเิวณตอ่เนือ่งกับโรงเรอืนหรอืส ิง่ปลกูสรา้ง

ของรัฐวสิาหกจิใหไ้ดรั้บการยกเวน้ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

 

3)ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที ่30 มนีาคม 2535 เรือ่งก าหนดหลักเกณฑก์ารประเมนิคา่รายปีของทรัพยส์นิ 

 

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

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่295/2539 เรือ่งวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการด าเนนิการ

จัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 52.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่) ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงูณัชชา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแบบแจง้รำยกำรเพือ่ช ำระภำษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รำยใหม)่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตามพ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บคุคลผูพ้งึช าระคา่ภาษี) ยืน่แบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการทรัพยส์นิ

ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพยส์นินัน้ตัง้อยูภ่ายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปีการรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตเพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งและก าหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิใหถ้กูตอ้งตามที่

กฎหมายก าหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิทีต่อ้งช าระ 

 

 

 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :113 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ราย

ใหม)่ 

รับแบบตรวจสอบความถูกตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่

เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ MIS 

2  ทนัทโีดยระบวุนัเดอืนปีทีรั่บแลว้ลงเลขรับไวใ้นแบบภ.ร.ด.2 

พรอ้มลงลายมอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บแบบ,  ออกใบรับแบบภ.ร.ด. 2 

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

2) กำรพจิำรณำ 

ตรวจสอบความถกูตอ้งแบบภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบกบัเอกสาร

หลกัฐานประกอบขอ้เท็จจรงิ, ตรวจสอบสภาพโรงเรอืนไดแ้ก่

ขนาดท าเลทีต่ัง้และการใชป้ระโยชน์,  ประเมนิภาษีพรอ้มบนัทกึ

หลกัเกณฑก์ารประเมนิ, รวบรวมแบบภ.ร.ด.2 และเอกสารสง่

กองรายได,้ กองรายไดต้รวจสอบและน าเสนอคณะกรรมการ

ตรวจสอบและพจิารณาก าหนดคา่รายปี-คา่ภาษีเพือ่ใหค้วาม

เห็นชอบแลว้สง่ภ.ร.ด.2 พรอ้มเอกสารไปยังฝ่ายรายได ้

ส านักงานเขต 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

106 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ออกใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ผา่นระบบ MIS 2 พรอ้ม

ใบแนบภ.ร.ด.8  เพือ่แสดงหลักเกณฑแ์ละรายละเอยีดการ

ประเมนิภาษี,  สง่ใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บ

ประเมนิโดยตรงหรอืทางไปรษณียล์งทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7121-2)) 

7 วนั ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปัจจุบนั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

2) 

 

หนงัสอืแสดงควำมเป็นเจำ้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืนเชน่หนงัสอื

สญัญำซือ้ขำยหนงัสอืสญัญำใหฯ้ลฯ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) 

 

ทะเบยีนบำ้นโรงเรอืนพกิดัภำษ ี

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชนและทะเบยีนบำ้นเจำ้ของกรรมสทิธิ์

โรงเรอืน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

5) 

 

หนงัสอืเปลีย่นชือ่ - สกุล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

6) 

 

หนงัสอืจำกกรมพนิจิฯคุม้ครองดแูลผูเ้สมอืนไรค้วำมสำมำรถ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

7) 

 

ใบอนุญำตกอ่สรำ้งหรอืใบรบัรองกำรกอ่สรำ้งอำคำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

8) 

 

ใบขอเลขหมำยประจ ำบำ้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

9) 

 

แผนผงักำรใชป้ระโยชน ์

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

10) 

 

ใบเสร็จคำ่ไฟหรอืคำ่น ำ้ประปำ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

11) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจมอบอ ำนำจชว่ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

12) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีนนติบิุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

13) 

 

ใบทะเบยีนพำณชิยห์รอืทะเบยีนกำรคำ้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

14) 

 

งบก ำไรขำดทุนพรอ้มรำยละเอยีดประกอบ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

15) 

 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงเงนิไดน้ติบิุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมสรรพากร 

16) 

 

ใบก.พ.20 แจง้วนัเร ิม่ประเมนิประกอบกำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมสรรพากร 

17) ใบภ.พ.09 แจง้ยำ้ยสถำนประกอบกำร กรมสรรพากร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

18) 

 

สญัญำเชำ่ทีด่นิ/สญัญำเชำ่อำคำร/สญัญำเช่ำชว่ง (ภ.ร.ด.2ง) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

19) 

 

มูลคำ่กอ่สรำ้งอำคำร (กรณีกรรมสทิธิต์กเป็นเจำ้ของทีด่นิทนัททีี่

สรำ้งเสร็จ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

20) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรหกัภำษณีทีจ่ำ่ย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมสรรพากร 

21) 

 

ใบเสร็จรบัเงนิคำ่เช่ำอำคำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

22) 

 

เบีย้ประกนัภยัอำคำร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

23) 

 

หนงัสอืรบัรองรำยไดค้ำ่หอ้งพกัผูป่้วย (กรณีโรงพยำบำล) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

24) หนงัสอืรบัรองรำยไดจ้ำกยอดขำย (กรณีคำ่เชำ่คดิจำกเปอรเ์ซ็นต์

ยอดขำย) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

25) 

 

อืน่ๆ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 

2372 2918 ตอ่ 7105-8)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

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

(หมายเหต:ุ -) 

2) เอกสารแนบโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ ตารางแสดงขัน้ตอนระยะเวลาการรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่, การอทุธรณ์ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ, การผ่อนช าระภาษีฯตามกฎกระทรวง, การผ่อน

ช าระคา่ภาษีฯคา้งช าระ, หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 



 

ชือ่กระบวนงำน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม่) 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการคลงัส านักการคลงัส านักการคลงั 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2547 

 

2)ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที ่27 มกราคม 2535 เรือ่งก าหนดพืน้ทีท่ีเ่ป็นบรเิวณตอ่เนือ่งกับโรงเรอืนหรอืส ิง่ปลกูสรา้ง

ของรัฐวสิาหกจิใหไ้ดรั้บการยกเวน้ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

 

3)ประกาศกระทรวงมหาดไทยลงวนัที ่30 มนีาคม 2535 เรือ่งก าหนดหลักเกณฑก์ารประเมนิคา่รายปีของทรัพยส์นิ 

 

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

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่295/2536 เรือ่งวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการด าเนนิการ

จัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 113.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การรับแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ ฝ่ายรายไดส้ านักงานเขต

สะพานสงูณัชชา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


