
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษบีํารงุทอ้งที ่
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ใหเ้จา้ของทีด่นิในวันที ่1 มกราคมของปีใด มหีนา้ทีเ่สยีภาษีบํารงุทอ้งทีใ่นปีนัน้ และยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิตอ่    เจา้
พนักงานประเมนิ  ณ  สํานักงานเขตทีท่ีด่นิตัง้อยู ่
 
กรณีทีด่นิรายใหม ่หรอืปีทีม่กีารตรีาคาปานกลาง ใหเ้จา้ของทีด่นิยืน่แบบเสยีภาษีภายในเดอืนมกราคมของปีทีม่กีารตรีาคาปาน
กลางทีด่นิหรอืทกุรอบระยะเวลา 4 ปี  หรอืภายใน 30 วัน กรณีทีไ่ดก้รรมสทิธิใ์หมห่รอืเปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชนท์ีด่นิใหม ่
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ตดิตอ่ดว้ยตนเอง, ไปรษณีย)์)  
ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวน
หลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7069-72 หรอื 02 321 8696 ทีท่รัพยส์นิของผูช้าํระภาษีฯตัง้อยู/่
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 52 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
รับแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีบํารงุทอ้งที ่(ภ.บ.ท.5) 
    ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่เสยี
ภาษีบํารงุทอ้งที ่(ภ.บ.ท.5) ดังนี ้การลงลายมอืชือ่ของเจา้ของ
ทีด่นิและผูช้ ีเ้ขตพรอ้มลงวัน เดอืน ปี หรอืกรณีนติบิคุคลใหผู้ม้ี
อํานาจลงลายมอืชือ่พรอ้มประทับตรา, แสดงหลักฐานประกอบ
ขอ้เท็จจรงิตามแบบแจง้ฯ,  
ลงรับแบบในระบบ MIS 2  ทันท ีโดยระบวุนั เดอืน ปี ทีรั่บ แลว้
ใหล้งเลขรับไวใ้นแบบ ภ.บ.ท.5 ลงลายมอืชือ่เจา้หนา้ทีผู่รั้บ
แบบ,  ออกใบรับแบบ ภ.บ.ท.5 ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 
 
 
(หมายเหต:ุ (การลงลายมอืชือ่ของเจา้ของทีด่นิและผูช้ ีเ้ขต
พรอ้มลงวันเดอืนปีหรอืกรณีนติบิคุคลใหผู้ม้อํีานาจลงลายมอืชือ่

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
พรอ้มประทับตรา, แสดงหลักฐานประกอบขอ้เท็จจรงิตามแบบ
แจง้ฯ))  

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ีด่นิ,  ตรวจสอบทีต่ัง้และ
การใชป้ระโยชน,์  ประเมนิภาษี  คํานวณคา่ภาษี 
(หมายเหต:ุ -)  

45 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

3) การพจิารณา 
ออกหนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.บ.ท.9) ผา่นระบบ MIS 2,  สง่
หนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.บ.ท.9) ใหผู้เ้สยีภาษีบํารงุทอ้งที่
โดยตรงหรอืทางไปรษณียล์งทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

โฉนดทีด่นิและหนงัสอืสญัญาซือ้ขายทีด่นิหรอืหนงัสอืสญัญาอยา่ง
อืน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

4) 
 

แผนทีต่ ัง้ท ีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

5) 
 

ใบเสร็จรบัเงนิคา่ภาษคีร ัง้สดุทา้ย (ถา้ม)ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

6) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล (กรณีนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

7) 
 

ใบมอบอํานาจกรณีใหผู้อ้ ืน่กระทาํการแทน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืแตง่ต ัง้ผูจ้ดัการมรดก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
 
 
 
 



คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 
7293 ตอ่  7069-72 หรอื 02 321 8696 ทีท่รัพยส์นิของผูช้าํระภาษีฯ ตัง้อยู ่
(หมายเหต:ุ (กรณีทีเ่จา้ของทีด่นิไมเ่ห็นพอ้งดว้ย หรอืกรณีทีไ่ดรั้บแจง้การประเมนิภาษีบํารงุทอ้งทีแ่ลว้เห็นวา่การ
ประเมนินัน้ไมถ่กูตอ้ง กม็สีทิธิย์ืน่อทุธรณต์อ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร โดยยืน่ตอ่เจา้พนักงานประเมนิ ภายใน
กําหนดเวลาดังตอ่ไปนี ้
1. เจา้ของทีด่นิมสีทิธิอ์ทุธรณก์ารตรีาคาปานกลางของทีด่นิไดภ้ายใน   
    30 วัน นับจากวันทีไ่ดม้กีารประกาศราคาปานกลางของทีด่นิ 
2. หากเห็นวา่การประเมนิไมถ่กูตอ้งสามารถอทุธรณต์อ่ผูว้า่ราชการ 
    กรงุเทพมหานคร    ณ สํานักงานเขต ภายใน 30 วันนับแตว่นัทีไ่ดรั้บ 
    แจง้การประเมนิ))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์แสดงรายการทีด่นิ (ภ.บ.ท.5) 
(หมายเหต:ุ -)  

2) เอกสารแนบภาษีบํารงุทอ้งที ่  ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษีบํารงุทอ้งที,่ 
การอทุธรณภ์าษีบํารงุทอ้งที,่ การผอ่นชําระภาษีฯ ตาม พ.ร.บ.ภาษีบํารงุทอ้งที,่ การขอผอ่นชําระคา่ภาษีคา้งชําระ, 
หมายเลขโทรศัพท/์โทรสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษป้ีาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ใหเ้จา้ของป้ายซึง่จะตอ้งเสยีภาษีป้าย ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย ณ ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตซึง่ป้ายนัน้ตดิตัง้อยูภ่ายใน
เดอืนมนีาคมของทกุปี ป้ายทีต่ดิตัง้ใหมห่รอืมกีารเปลีย่นแปลงหลังจากเดอืนมนีาคม ใหย้ืน่แบบภายใน 15 วัน นับแตว่ันตดิตัง้
หรอืแสดงป้าย หรอืนับตัง้แตวั่นเปลีย่นแปลงแกไ้ขแลว้แตก่รณี ใหเ้จา้ของป้ายมหีนา้ทีเ่สยีภาษีโดยเสยีเป็นรายปี ยกเวน้ป้ายที่
เริม่ตดิตัง้หรอืแสดงในปีแรกใหเ้สยีภาษีป้ายตัง้แตว่ันเริม่ตดิตัง้หรอืแสดงจนถงึวนัสิน้ปี และคดิภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 
เดอืนของปี โดยเริม่เสยีภาษีป้ายตัง้แตง่วดทีต่ดิตัง้ป้ายจนถงึงวดสดุทา้ยของปี 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวน
หลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7069-72 หรอื 02 321 8696 ทีป้่ายของผูช้าํระภาษีฯ ตัง้อยู ่
 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 37 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
รับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษี
ป้าย (ภ.ป.1), ลงรับแบบในสมดุรับแบบ และในระบบ MIS 2  
ออกใบรับแบบ ภ.ป.1 ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการในแบบ ภ.ป.1  เปรยีบเทยีบ
กบัเอกสารหลักฐานและขอ้เท็จจรงิ,  ตรวจสอบป้าย เชน่ 
ประเภท ขนาด ขอ้ความหรอืภาพทีป่รากฎในป้าย,  ประเมนิภาษี
พรอ้มบันทกึรายการเพือ่ใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีใ่หค้วามเห็นชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 7 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
แจง้การประเมนิ 
ออกหนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.ป.3) ดว้ยระบบ MIS 2,  สง่
หนังสอืแจง้การประเมนิ (ภ.ป.3) ใหก้บัเจา้ของป้ายโดยตรงหรอื
ทางไปรษณียล์งทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

เขตสวนหลวง
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นเจา้ของป้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ทะเบยีนการคา้หรอืทะเบยีนพาณิชย์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

4) 
 

ใบอนญุาตตดิต ัง้ป้ายหรอืใบเสร็จรบัเงนิจากรา้นทาํป้าย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล (กรณีนติบิคุคล)
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

6) 
 

ใบมอบอํานาจกรณีใหผู้อ้ ืน่กระทาํการแทน
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

อืน่ ๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 
7293 ตอ่  7069-72 หรอื 02 321 8696 ซึง่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีไว ้
(หมายเหต:ุ (เมือ่ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีป้ายไดรั้บแจง้การประเมนิแลว้ หากเห็นวา่การประเมนินัน้ไมถ่กูตอ้งมสีทิธิ์
อทุธรณก์ารประเมนิตอ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร โดยยืน่อทุธรณผ์า่นพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีฝ่่ายรายได ้สํานักงาน
เขตทอ้งที ่ซึง่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีไว ้โดยตอ้งยืน่อทุธรณ ์ภายใน 30 วันนับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้การประเมนิ))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบฟอรม์แสดงรายการเสยีภาษีป้าย (ภ.ป.1)
(หมายเหต:ุ -)  

2) เอกสารแนบภาษีป้าย  ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรับแบบแจง้เพือ่ชําระภาษีป้าย, การอทุธรณภ์าษีป้าย, 
การผอ่นชําระคา่ภาษีฯ ตาม พ.ร.บ.ภาษีป้าย, การขอผอ่นชําระคา่ภาษีฯ คา้งชําระ, หมายเลขโทรศัพท/์โทรสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บคุคลผูพ้งึชําระคา่ภาษี) ยืน่แบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการทรัพยส์นิ
ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพยส์นินัน้ตัง้อยูภ่ายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปี การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชาํระภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายได ้สํานักงานเขต เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้ง และกําหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิใหถ้กูตอ้ง
ตามทีก่ฎหมายกําหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิทีต่อ้งชําระ 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ตดิตอ่ดว้ยตนเองหรอืมอบอํานาจ, ไปรษณีย)์)  
ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวน
หลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7069-72 หรอื 02 321 8696 ทีท่รัพยส์นิของผูช้าํระภาษีฯ ตัง้อยู/่
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 52 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
การรับแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่)
ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ MIS 2,  ออก
ใบรับแบบ ภ.ร.ด.2 ใหแ้กผู่ม้ายืน่แบบฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการในแบบ ภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบ
กบัเอกสารหลักฐานและขอ้เท็จจรงิ,  ตรวจสภาพโรงเรอืน วา่มี
การเปลีย่นแปลงขนาดหรอืการใชป้ระโยชนจ์ากเดมิหรอืไม,่  
ประเมนิภาษีพรอ้มบันทกึหลักเกณฑก์ารประเมนิเพือ่ใหพ้นักงาน
เจา้หนา้ทีเ่ห็นชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

45 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

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

7 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ใบแนบ ภ.ร.ด.8 เพือ่แสดงหลกัเกณฑแ์ละรายละเอยีดการ
ประเมนิภาษี,  สง่ใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บ
ประเมนิโดยตรงหรอืทางไปรษณีย ์
(หมายเหต:ุ -)  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

สาํเนาโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปจัจบุนั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

2) 
 

หนงัสอืแสดงความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืน เชน่ หนงัสอื
สญัญาซือ้ขาย หนงัสอืสญัญาให ้ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

3) 
 

ทะเบยีนบา้นโรงเรอืนพกิดัภาษ ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบยีนบา้นเจา้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืน
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืเปลืย่นชือ่-สกลุ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนงัสอืจากกรมพนิจิฯ   คุม้ครองดแูลผูเ้สมอืนไรค้วามสามารถ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

8) 
 

ใบอนญาตกอ่สรา้ง หรอืใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคาร
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

9) 
 

ใบขอเลขหมายประจําบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

10) 
 

แผนผงัการใชป้ระโยชน ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

ใบเสร็จคา่ไฟ หรอื คา่นํา้ประปา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
12) 

 
หนงัสอืมอบอํานาจ มอบอํานาจชว่ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

13) 
 

หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

14) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชยห์รอืทะเบยีนการคา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

15) 
 

งบกาํไรขาดทนุ พรอ้มรายละเอยีดประกอบ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

16) 
 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงภาษเีงนิไดน้ติบิคุคล
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

17) 
 

ใบ ก.พ.20 แจง้วนัเร ิม่ประเมนิประกอบการ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

18) 
 

ใบ ภ.พ.09 แจง้ยา้ยสถานประกอบการ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

19) 
 

สญัญาเชา่ทีด่นิ/สญัญาเชา่อาคาร/สญัญาเชา่ชว่ง (ภ.ร.ด.2ง)
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

20) 
 

มลูคา่กอ่สรา้งอาคาร (กรณีกรรมสทิธิต์กเป็นเจา้ของทีด่นิทนัททีี่
สรา้งเสร็จ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

21) 
 

หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

22) 
 

ใบเสร็จรบัเงนิคา่เชา่อาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

23) 
 

เบีย้ประกนัภยัอาคาร
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

24) 
 

หนงัสอืรบัรองรายได ้คา่หอ้งพกัผูป่้วย (กรณีโรงพยาบาล) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
หมายเหต ุ- 

25) 
 

หนงัสอืรบัรองรายไดจ้ากยอดขาย (กรณีคา่เชา่คดิจากเปอรเ์ซ็นต์
ยอดขาย) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

26) 
 

อืน่ ๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 
7293 ตอ่  7069-72 หรอื 02 321 8696 ทีท่รัพยส์นิของผูช้าํระภาษีฯ ตัง้อยู ่
(หมายเหต:ุ (เมือ่มผีูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีหรอืเจา้ของโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งไดรั้บแจง้การประเมนิแลว้ไมพ่อใจใน
การประเมนิของพนักงานเจา้หนา้ที ่กม็สีทิธิย์ืน่คํารอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิใหมต่อ่ผูว้า่ราชการ
กรงุเทพมหานคร โดยกรอกในแบบพมิพ ์ภ.ร.ด.9 และยืน่แบบดังกลา่ว ณ สํานักงานเขตทอ้งทีภ่ายใน 15 วัน นับ
แตว่ันทีไ่ดรั้บแจง้การประเมนิ))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์แจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2)
(หมายเหต:ุ -)  

2) เอกสารแนบโรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่)  ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิ (รายเกา่), การอทุธรณภ์าษีโรงเรอืนและทีด่นิ, การผอ่นชําระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, การขอ
ผอ่นชําระคา่ภาษีฯ  คา้งชําระ, หมายเลขโทรศัพท/์โทรสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บคุคลผูพ้งึชําระคา่ภาษี) ยืน่แบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการทรัพยส์นิ
ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพยส์นินัน้ตัง้อยูภ่ายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปี การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชาํระภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายได ้สํานักงานเขต เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้ง และกําหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิใหถ้กูตอ้ง
ตามทีก่ฎหมายกําหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิทีต่อ้งชําระ 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (เวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด))  
ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวน
หลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7069-72 หรอื 02 321 8696 
ศนูยบ์รกิารรว่ม 
ไปรษณีย/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 113 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ราย
ใหม)่ 
รับแบบ  ตรวจสอบความถกูตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการ
เพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบในระบบ 
MIS 2  ทันท ีโดยระบวุนั เดอืน ปี ทีรั่บแลว้ลงเลขรับไวใ้นแบบ 
ภ.ร.ด.2 พรอ้มลงลายมอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บแบบ,  ออกใบรับแบบ 
ภ.ร.ด. 2 ใหแ้กผู่ม้ายืน่ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง แบบ ภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบกบัเอกสาร
หลักฐานประกอบขอ้เท็จจรงิ, ตรวจสอบสภาพโรงเรอืน ไดแ้ก ่
ขนาด ทําเล ทีตั่ง้ และการใชป้ระโยชน,์  ประเมนิภาษีพรอ้ม
บันทกึหลักเกณฑก์ารประเมนิ, รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ

106 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
เอกสารสง่กองรายได,้ กองรายไดต้รวจสอบและนําเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบและพจิารณากําหนดคา่รายปี-คา่ภาษี 
เพือ่ใหค้วามเห็นชอบแลว้สง่ ภ.ร.ด.2 พรอ้มเอกสารไปยังฝ่าย
รายได ้สํานักงานเขต 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพจิารณา 
ออกใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ผา่นระบบ MIS 2 พรอ้ม
ใบแนบ ภ.ร.ด.8  เพือ่แสดงหลักเกณฑแ์ละรายละเอยีดการ
ประเมนิภาษี,  สง่ใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บ
ประเมนิโดยตรงหรอืทางไปรษณียล์งทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วัน ฝ่ายรายได ้สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

สาํเนาโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปจัจบุนั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

2) 
 

หนงัสอืแสดงความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืน เชน่ หนงัสอื
สญัญาซือ้ขาย หนงัสอืสญัญาให ้ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

3) 
 

ทะเบยีนบา้นโรงเรอืนพกิดัภาษ ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนและทะเบยีนบา้นเจา้ของกรรมสทิธิ์
โรงเรอืน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนงัสอืเปลีย่นชือ่ - สกลุ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืจากกรมพนิจิฯคุม้ครองดแูลผูเ้สมอืนไรค้วามสามารถ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

7) 
 

ใบอนญุาตกอ่สรา้ง หรอืใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคาร
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

8) 
 

ใบขอเลขหมายประจําบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

9) 
 

แผนผงัการใชป้ระโยชน ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
10) 

 
ใบเสร็จคา่ไฟ หรอื คา่นํา้ประปา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ มอบอํานาจชว่ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

12) 
 

หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

13) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชยห์รอืทะเบยีนการคา้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

14) 
 

งบกาํไรขาดทนุ พรอ้มรายละเอยีดประกอบ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

15) 
 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงเงนิไดน้ติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

16) 
 

ใบ ก.พ.20 แจง้วนัเร ิม่ประเมนิประกอบการ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

17) 
 

ใบ ภ.พ.09 แจง้ยา้ยสถานประกอบการ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

18) 
 

สญัญาเชา่ทีด่นิ/สญัญาเชา่อาคาร/สญัญาเชา่ชว่ง (ภ.ร.ด.2ง) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

19) 
 

มลูคา่กอ่สรา้งอาคาร (กรณีกรรมสทิธิต์กเป็นเจา้ของทีด่นิทนัททีี่
สรา้งเสร็จ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

20) 
 

หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

21) 
 

ใบเสร็จรบัเงนิคา่เชา่อาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

22) 
 

เบีย้ประกนัภยัอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
หมายเหต ุ- 

23) 
 

หนงัสอืรบัรองรายได ้คา่หอ้งพกัผูป่้วย (กรณีโรงพยาบาล) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

24) 
 

หนงัสอืรบัรองรายไดจ้ากยอดขาย (กรณีคา่เชา่คดิจากเปอรเ์ซ็นต์
ยอดขาย) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

25) 
 

อืน่ ๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร

1) ฝ่ายรายได ้สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 
7293 ตอ่  7069-72 หรอื 02 321 8696 (หมายเหต:ุ (เมือ่ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีหรอืเจา้ของโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้ง
ไดรั้บแจง้การประเมนิแลว้ไมพ่อใจในการประเมนิของพนักงานเจา้หนา้ที ่ก็มสีทิธิย์ืน่คํารอ้งขอใหพ้จิารณาการ
ประเมนิใหมต่อ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร โดยกรอกในแบบพมิพ ์ภ.ร.ด.9 และยืน่แบบดังกลา่ว ณ สํานักงาน
เขตทอ้งทีภ่ายใน 15 วัน นับแตว่ันทีไ่ดรั้บแจง้การประเมนิ))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์แจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2)
(หมายเหต:ุ -)  

2) เอกสารแนบโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่, การอทุธรณภ์าษีโรงเรอืนและทีด่นิ, การผอ่นชําระภาษีฯ ตามกฎกระทรวง, การผอ่น
ชําระคา่ภาษีฯ คา้งชําระ, หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 


