
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลทุง่โพ อําเภอหนองฉาง จังหวัดอทุยัธาน ีกรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 ใหผู้รั้บประเมนิ (บคุคลผูพ้งึชําระคา่ภาษี) ยืน่แบบพมิพเ์พือ่แจง้รายการทรัพยส์นิ
ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่นทอ้งทีซ่ ึง่ทรัพยส์นินัน้ตัง้อยูภ่ายในเดอืนกมุภาพันธข์องทกุปี การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชาํระภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิของฝ่ายรายได ้สาํนักงานเขต เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้ง และกําหนดคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิใหถ้กูตอ้ง
ตามทีก่ฎหมายกําหนดและแจง้ใหผู้รั้บประเมนิทราบคา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิทีต่อ้งชาํระ 
 
 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
กองคลงั ทีทํ่าการองคก์ารบรหิารสว่นตําบลทุง่โพ อําเภอหนอง
ฉาง จังหวดัอทุัยธาน/ีตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (เวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 113 วนั 
 
ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชาํระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ราย
ใหม)่ 
รับแบบ  ตรวจสอบความถูกตอ้งในการกรอกแบบแจง้รายการ
เพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.2),  ลงรับแบบ ทนัท ี
โดยระบวุนั เดอืน ปี ทีรั่บแลว้ลงเลขรับไวใ้นแบบ ภ.ร.ด.2 พรอ้ม
ลงลายมอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บแบบ,  ออกใบรับแบบ ภ.ร.ด. 2 ใหแ้กผู่ ้
มายืน่ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง - 
 

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง แบบ ภ.ร.ด.2 เปรยีบเทยีบกบัเอกสาร
หลกัฐานประกอบขอ้เท็จจรงิ, ตรวจสอบสภาพโรงเรอืน ไดแ้ก ่
ขนาด ทําเล ทีต่ัง้ และการใชป้ระโยชน,์  ประเมนิภาษีพรอ้ม
บนัทกึหลักเกณฑก์ารประเมนิ, รวบรวมแบบ ภ.ร.ด.2 และ
เอกสารสง่กองรายได,้ กองรายไดต้รวจสอบและนําเสนอ

106 วนั - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
คณะกรรมการตรวจสอบและพจิารณากําหนดคา่รายปี-คา่ภาษี 
เพือ่ใหค้วามเห็นชอบแลว้สง่ ภ.ร.ด.2 พรอ้มเอกสารไปยังฝ่าย
รายได ้สาํนักงานเขต 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพจิารณา 
ออกใบแจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8)พรอ้มใบแนบ ภ.ร.ด.8  
เพือ่แสดงหลกัเกณฑแ์ละรายละเอยีดการประเมนิภาษี,  สง่ใบ
แจง้รายการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ใหผู้รั้บประเมนิโดยตรงหรอืทาง
ไปรษณียล์งทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั สาํนักการคลงั 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สําเนาโฉนดทีด่นิทีเ่ป็นปัจจุบนั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

2) 
 

หนงัสอืแสดงความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิโ์รงเรอืน เช่น หนงัสอื
สญัญาซือ้ขาย หนงัสอืสญัญาให ้ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

3) 
 

ทะเบยีนบา้นโรงเรอืนพกิดัภาษ ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจําตวัประชาชนและทะเบยีนบา้นเจา้ของกรรมสทิธิ์
โรงเรอืน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนงัสอืเปลีย่นชือ่ - สกุล ถา้ม ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืจากกรมพนิจิฯคุม้ครองดแูลผูเ้สมอืนไรค้วามสามารถ ถา้ม ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพนิจิและคุม้ครองเด็กและเยาวชน 

7) 
 

ใบอนุญาตกอ่สรา้ง หรอืใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

8) 
 

แผนผงัการใชป้ระโยชน ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ มอบอํานาจช่วง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

10) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิุคคล กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

11) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิยห์รอืทะเบยีนการคา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

12) 
 

ภ.ง.ด.50/ภ.ง.ด.3 แบบยืน่แสดงเงนิไดน้ติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมสรรพากร 

13) 
 

สญัญาเชา่ทีด่นิ/สญัญาเชา่อาคาร/สญัญาเช่าชว่ง (ภ.ร.ด.2ง) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

14) 
 

ใบเสร็จรบัเงนิคา่เช่าอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

15) 
 

เบีย้ประกนัภยัอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

16) 
 

อืน่ ๆ ถา้ม ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลทุง่โพ อําเภอหนองฉาง จังหวัดอทุัยธาน ีโทร 0899601697 
(หมายเหต:ุ (เมือ่ผูม้หีนา้ทีเ่สยีภาษีหรอืเจา้ของโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งไดรั้บแจง้การประเมนิแลว้ไมพ่อใจในการ
ประเมนิของพนักงานเจา้หนา้ที ่ก็มสีทิธิย์ืน่คํารอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิใหมต่อ่ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
โดยกรอกในแบบพมิพ ์ภ.ร.ด.9 และยืน่แบบดงักลา่ว ณ สาํนักงานเขตทอ้งทีภ่ายใน 15 วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้
การประเมนิ))  

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

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สาํนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สาํนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 
Infographic 
ลําดบั ชือ่ 
ไมม่ขีอ้มลู 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชําระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่  
ชือ่เรยีกท ัว่ไป:  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักการคลงั สํานักการคลงั สาํนักการคลงั 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)กฎกระทรวง ฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2547  
  
2)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวนัที ่27 มกราคม 2535 เรือ่ง กําหนดพืน้ทีท่ีเ่ป็นบรเิวณตอ่เนือ่งกบัโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกู
สรา้งของรัฐวสิาหกจิใหไ้ดรั้บการยกเวน้ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ  
  
3)ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวนัที ่30 มนีาคม 2535 เรือ่ง กําหนดหลักเกณฑก์ารประเมนิคา่รายปีของทรัพยส์นิ  
  
4)พ.ร.บ.ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ.2475  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: คําสัง่กรุงเทพมหานคร ที ่295/2536 เรือ่ง วธิปีฏบิตัเิกีย่วกับการ
ดําเนนิการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 113.0 วนั 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับแบบแจง้รายการเพือ่ชาํระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (รายใหม)่ 
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