
 

ผลการจัดทำและปรับปรุงคู่มือสำหรับประชาชน 
คณะทำงานฝ่ายรายได้และฝ่ายการคลัง 

ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลาเดิม 
ระยะเวลาที่ได้
ทบทวนปรับปรุง 

การให้บริการบน
ระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

1 การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชำระภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม่) 

113 วัน 113 วัน - 
 

2 การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชำระภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (รายเก่า) 

52 วัน 52 วัน - 

3 การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชำระภาษี
ป้าย 

37 วัน 37 วัน - 

4 การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชำระภาษี
บำรุงท้องที่ 

52 วัน 52 วัน - 

5 การรับคำร้องขอแก้ไขรายการที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้างบัญชีรายการห้องชุด  
ตามมาตรา 32* 

- 30 วัน BMA-TAX 

6 การรับคำร้องคัดค้านและอุทธรณ์การะ
ประเมินภาษ*ี 

- 75 วัน BMA-TAX 

7 การยื่นแบบแสดงรายการภาษีบำรุง
กรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันเบนซิน
และน้ำมันท่ีคล้ายกัน น้ำมันดีเซลและ
น้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมใน
สถานค้าปลีก (ภน.03)* 

- 1 ชั่วโมง 10 นาท ี BMA-TAX 

8 การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 5 นาที 5 นาที BMA OSS 

9 
การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร 

5 นาที 5 นาที BMA OSS, BMA 
Payment 

*    หมายเหตุ กระบวนงานตามคู่มือประชาชนที่เพ่ิมใหม ่ปี พ.ศ. 2567  
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ชื่อกระบวนงาน : การรับแบบแจ้งรายการเพื่อชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายใหม่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

(1) กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
(2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 27 มกราคม 2535 เรื่อง กำหนดพ้ืนที่ที่เป็นบริเวณต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ 

สิ่งปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับการยกเว้นภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 30 มีนาคม 2535 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน 
(4) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

4. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 295/2539 ลงวันที่ 23 มกราคม 2539 

เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 113 วัน 

7. ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง 
  สถานที่ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 
  2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
  ที่อยู ่ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ให้ผู้รับประเมิน (บุคคลผู้พึงชำระค่าภาษี) ยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้ง 
     รายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี การรับแบบแจ้ง 
     รายการเพื่อชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินของฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และกำหนดค่าภาษี  
     โรงเรือนและท่ีดินให้ถูกต้องตามที่กฎหมายกำหนดและแจ้งให้ผู้รับประเมินทราบค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินที่ต้องชำระ 
 หมายเหตุ : 

1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
   ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
   เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง 



   ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
   ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
   แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม  113 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (แล้วแต่กรณี) 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาโฉนดที่ดินที่เป็นปัจจุบัน กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 
2) หนังสือแสดงความเป็นเจ้าของ 

กรรมสิทธิ์โรงเรือน เช่น 
หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หนังสือสัญญาให้ ฯลฯ 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

3) สำเนาทะเบียนบ้านโรงเรือน 
พิกัดภาษี 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

4) บัตรประจำตัวประชาชนและ 
สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์โรงเรือน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

5) หนังสือเปลี่ยนชื่อ - สกุล กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 
6) หนังสือจากกรมพินิจฯคุ้มครอง

ดูแลผู้เสมือนไร้ความสามารถ 
กรมพินิจและคุ้ม
ครองเด็กและ 
เยาวชน 

1 1 ฉบับ - 

7) ใบอนุญาตก่อสร้าง หรือ 
ใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

8) ใบขอเลขหมายประจำบ้าน กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 
9) แผนผังการใช้ประโยชน์ กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) ใบเสร็จค่าไฟ หรือ 
ค่าน้ำประปา 

- 1 1 ฉบับ - 

11) หนังสือมอบอำนาจ/ 
มอบอำนาจช่วง 

- 1 1 ฉบับ - 

12) หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

13) ใบทะเบียนพาณิชย์หรือ 
ทะเบียนการค้า 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

14) งบกำไรขาดทุน 
พร้อมรายละเอียดประกอบ 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

15) ภ.ง.ด.50 
แบบยื่นแสดงเงินได้นิติบุคคล 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

16) ใบ ภ.พ.20 แจ้งวันเริ่มประเมิน 
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

17) ใบ ภ.พ.09 แจ้งย้ายสถาน 
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

18) สัญญาเช่าที่ดิน/สัญญาเช่า 
อาคาร/สัญญาเช่าช่วง 
(ภ.ร.ด.2ง) 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

19) มูลค่าก่อสร้างอาคาร 
(กรณีกรรมสิทธิ์ตกเป็นเจ้าของ
ที่ดินทันทีท่ีสร้างเสร็จ) 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

20) หนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย/ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

21) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าอาคาร - 1 1 ฉบับ - 
22) กรมธรรม์ประกันอัคคีภัย 

(อาคาร) 
- 1 1 ฉบับ - 

23) หนังสือรับรองรายได้ 
ค่าห้องพักผู้ป่วย 
(กรณีโรงพยาบาล) 

- 1 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

24) หนังสือรับรองรายได้จาก 
ยอดขาย(กรณีค่าเช่าคิดจาก 
เปอร์เซ็นต์ยอดขาย) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีค่าเช่าคิด 
จากเปอร์เซ็นต์ 
ยอดขาย) 

25) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต  
                 

https://official.bangkok.go.th/  

 



 

ชื่อกระบวนงาน : การรับแบบแจ้งรายการเพื่อชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (รายเก่า) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

(1) กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
(2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 27 มกราคม 2535 เรื่อง กำหนดพ้ืนที่ที่เป็นบริเวณต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ 

สิ่งปลูกสร้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับการยกเว้นภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 30 มีนาคม 2535 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน 
(4) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

4. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 295/2539 ลงวันที่ 23 มกราคม 2539 

เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 52 วัน 

7. ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง 
  สถานที่ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 
  2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 ที่อยู ่ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ให้ผู้รับประเมิน (บุคคลผู้พึงชำระค่าภาษี) ยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้ง 
     รายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี การรับแบบแจ้ง 
     รายการเพื่อชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินของฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และกำหนดค่าภาษี  
     โรงเรือนและท่ีดินให้ถูกต้องตามที่กฎหมายกำหนดและแจ้งให้ผู้รับประเมินทราบค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินที่ต้องชำระ 
 หมายเหตุ : 

1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
   ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
   เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง 



   ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
   ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
   แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม  52 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (แล้วแต่กรณี) 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาโฉนดที่ดินที่เป็นปัจจุบัน กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 
2) หนังสือแสดงความเป็นเจ้าของ 

กรรมสิทธิ์โรงเรือน เช่น 
หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หนังสือสัญญาให้ ฯลฯ 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

3) สำเนาทะเบียนบ้านโรงเรือน 
พิกัดภาษี 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

4) บัตรประจำตัวประชาชนและ 
สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์โรงเรือน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

5) หนังสือเปลี่ยนชื่อ - สกุล กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 
6) หนังสือจากกรมพินิจฯคุ้มครอง

ดูแลผู้เสมือนไร้ความสามารถ 
กรมพินิจและคุ้ม
ครองเด็กและ 
เยาวชน 

1 1 ฉบับ - 

7) ใบอนุญาตก่อสร้าง หรือ 
ใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

8) ใบขอเลขหมายประจำบ้าน กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 
9) แผนผังการใช้ประโยชน์ กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) ใบเสร็จค่าไฟ หรือ 
ค่าน้ำประปา 

- 1 1 ฉบับ - 

11) หนังสือมอบอำนาจ/ 
มอบอำนาจช่วง 

- 1 1 ฉบับ - 

12) หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

13) ใบทะเบียนพาณิชย์หรือ 
ทะเบียนการค้า 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

14) งบกำไรขาดทุน 
พร้อมรายละเอียดประกอบ 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

15) ภ.ง.ด.50 
แบบยื่นแสดงเงินได้นิติบุคคล 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

16) ใบ ภ.พ.20 แจ้งวันเริ่มประเมิน 
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

17) ใบ ภ.พ.09 แจ้งย้ายสถาน 
ประกอบการ 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

18) สัญญาเช่าที่ดิน/สัญญาเช่า 
อาคาร/สัญญาเช่าช่วง 
(ภ.ร.ด.2ง) 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

19) มูลค่าก่อสร้างอาคาร 
(กรณีกรรมสิทธิ์ตกเป็นเจ้าของ
ที่ดินทันทีท่ีสร้างเสร็จ) 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

20) หนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย/ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53 

กรมสรรพากร 1 1 ฉบับ - 

21) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าอาคาร - 1 1 ฉบับ - 
22) กรมธรรม์ประกันอัคคีภัย 

(อาคาร) 
- 1 1 ฉบับ - 

23) หนังสือรับรองรายได้ 
ค่าห้องพักผู้ป่วย 
(กรณีโรงพยาบาล) 

- 1 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

24) หนังสือรับรองรายได้จาก 
ยอดขาย(กรณีค่าเช่าคิดจาก 
เปอร์เซ็นต์ยอดขาย) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีค่าเช่าคิด 
จากเปอร์เซ็นต์ 
ยอดขาย) 

25) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต  
                 

https://official.bangkok.go.th/  

 



 

ชื่อกระบวนงาน : การรับแบบแจ้งรายการเพื่อชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

(1) พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
(2) กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
(3) กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
(4) กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
(5) กฎกระทรวง ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
(6) กฎกระทรวง กำหนดอัตราป้าย พ.ศ. 2563 

4. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 297/2539 ลงวันที่ 23 มกราคม 2539

เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีป้าย 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 37 วัน 

7. ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง 
  สถานที่ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 
  2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 ที่อยู ่ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ณ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตซึ่งป้ายนั้นติดตั้งอยู่ 
 ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี ป้ายที่ติดตั้งใหม่หรือมีการเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคม ให้ยื่นแบบภายใน 15 วัน  
 นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับตั้งแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีโดยเสีย 
 เป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปี และ 
 คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 
 หมายเหตุ : 

1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
   ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 



  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
   เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง 
   ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
   ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
   แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม  37 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
เจ้าของป้าย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

3) ทะเบียนการค้าหรือ 
ทะเบียนพาณิชย์ 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือ 
ใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
(ถ้ามี) 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

2) ใบมอบอำนาจกรณีให้ผู้อ่ืน 
กระทำการแทน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 
 



12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต  
                 

https://official.bangkok.go.th/  

 



 

ชื่อกระบวนงาน : การรับแบบแจ้งรายการเพื่อชำระภาษีบำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

(1) พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
(2) กฎกระทรวงกำหนดท้องที่ในเขตกรุงเทพมหานครเพ่ือการลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2545 

(3) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2525 

(4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการยกเว้นหรือลดภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2509 

4. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 52 วัน 
7. ช่องทางการให้บริการ 

 1) ติดต่อด้วยตนเอง 
  สถานที่ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 
  2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 ที่อยู ่ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ให้เจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ในปีนั้น และยื่นแบบแสดงรายการที่ดินต่อ 
 เจ้าพนักงานประเมิน  ณ  สำนักงานเขตที่ที่ดินตั้งอยู่ 
  กรณีท่ีดินรายใหม่ หรือปีที่มีการตีราคาปานกลาง ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มี 
 การตีราคาปานกลางที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปี  หรือภายใน 30 วัน กรณีท่ีได้กรรมสิทธิ์ใหม่หรือเปลี่ยนแปลง 
 การใช้ประโยชน์ที่ดินใหม่ 
 หมายเหตุ : 

1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
   ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
   เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง 



   ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
   ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
   แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม  52 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

(กรณีนิติบุคคล) 
กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โฉนดที่ดินและหนังสือสัญญา 
ซื้อขายที่ดินหรือหนังสือสัญญา
อย่างอ่ืน 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

2) แผนที่ตั้งที่ดิน กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 
3) ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี 

ครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

4) ใบมอบอำนาจกรณีให้ผู้อ่ืน 
กระทำการแทน 

- 1 1 ฉบับ - 

5) หนังสือแต่งตั้งผู้จัดการมรดก - 1 1 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 
 



12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต  
                 

https://official.bangkok.go.th/  

 



 

ชื่อกระบวนงาน : การรับคำร้องขอแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/บัญชีรายการห้องชุด ตามมาตรา 32 
                     พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

(1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

(2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
4. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 30 วัน 
7. ช่องทางการให้บริการ 

 1) ติดต่อด้วยตนเอง 
  สถานที่ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 
  2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 ที่อยู ่ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต 50 เขต 
 3) ผ่านระบบบริการตรวจสอบข้อมูลภาษี (ออนไลน์) 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://mbmatax.bangkok.go.th/verifytax)  
 ผู้ใช้งานที่เป็นประชาชนทั่วไปหรือนิติบุคคลที่มีทรัพย์สินประเภทที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง อาคารชุด ที่อยู่ใกรุงเทพมหานคร 
 จะสามารถลงทะเบียนเพ่ือดูข้อมูลทรัพย์สินของตนเอง รวมถึงการยื่นคำร้องเพ่ือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดิน
 และสิ่งปลูกสร้าง คัดค้านการประเมินภาษีท่ีไม่ถูกต้องและ การแจ้งแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/อาคารชุด 
 (แต่ไม่รวมถึงการอุทธรณ์ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง) 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้เสียภาษีเห็นว่าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.4) ไม่ถูกต้องตาม 
ความเป็นจริง ผู้เสียภาษีมีสิทธิยื่นคำร้องขอแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด ต่อ 
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือขอแก้ไขให้ถูกต้องได้ ตามมาตรา 32 แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
เมื่อได้รับคำร้องขอแก้ไขบัญชี ภ.ด.ส. 3 และ บัญชี ภ.ด.ส. 4 จากผู้เสียภาษีให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งให้พนักงานสำรวจ 



ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ผลเป็น
ประการใดให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 

 หมายเหตุ : 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

   ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
   เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง 
   ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
   ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำร้องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
   แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม  30 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือเดินทาง Passport กรมการกงสุล 1 0 ฉบับ กรณีชาวต่างชาติ 

3) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

(กรณีนิติบุคคล) 
กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาโฉนดที่ดินด้านหน้า-หลัง
ที่เป็นปัจจุบัน 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

2) หนังสือแสดงความเป็นเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด 
เช่น หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หนังสือสัญญาให้ ฯลฯ 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือเปลื่ยนชื่อ-สกุล กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) หนังสือที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่มี
หน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษี 
ตามมาตรา 47 

แล้วแต่กรณี 1 1 ฉบับ - 

5) ใบอน ุญาตก่อสร้างหรือ 
ใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

6) ใบขอเลขหมายประจำบ้าน กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 
7) สัญญาเช่าทรัพย์สินของรัฐ - 1 1 ฉบับ - 
8) แผนผังการใช้ประโยชน์ - 1 0 ฉบับ - 
9) ภาพถ่าย

ประกอบการใช้ประโยชน์ 
- 1 0 ฉบับ - 

10) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต  
                 

https://official.bangkok.go.th/  

ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลภาษี 
                 

https://mbmatax.bangkok.go.th/verifytax 

 



ชื่อกระบวนงาน : การรับคำร้องคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

(1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

(2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
4. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายรายได้ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 75 วัน 
7. ช่องทางการให้บริการ 

 1) ติดต่อด้วยตนเอง 
  สถานที่ให้บริการ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
  ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 
  2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 ที่อยู ่ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต 50 เขต 
 3) ผ่านระบบบริการตรวจสอบข้อมูลภาษี (ออนไลน์) 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://mbmatax.bangkok.go.th/verifytax)  
 ผู้ใช้งานที่เป็นประชาชนทั่วไปหรือนิติบุคคลที่มีทรัพย์สินประเภทที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง อาคารชุด ที่อยู่ใกรุงเทพมหานคร 
 จะสามารถลงทะเบียนเพ่ือดูข้อมูลทรัพย์สินของตนเอง รวมถึงการยื่นคำร้องเพ่ือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดิน
 และสิ่งปลูกสร้าง คัดค้านการประเมินภาษีท่ีไม่ถูกต้องและ การแจ้งแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/อาคารชุด 
 (แต่ไม่รวมถึงการอุทธรณ์ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง) 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้เสียภาษทีี่ได้รับการแจ้งการประเมินภาษีตามมาตรา 44 หรือการทบทวนการประเมินภาษีตามมาตรา 53 หรือเรียกเก็บ
ภาษีตามมาตรา 61 มีสิทธิยื่นคำร้องคัดค้านตามแบบ ภ.ด.ส. 10 ต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งการประเมินภาษี หรือเรียกเก็บภาษี และผู้บริหารท้องถิ่นต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
คำร้อง หากผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคำร้องของผู้เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายใน 60 วัน ให้ถือว่าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ
กับคำร้องของผู้เสียภาษี 
 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบกับคำร้องของผู้เสียภาษี ว่าการประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีไม่ถูกต้อง  
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสียภาษีทราบ โดยแจ้งจำนวนภาษีท่ีจะต้องชำระตามคำร้อง 



หรือจำนวนภาษีท่ีต้องชำระซึ่งน้อยกว่าคำร้องไปยังผู้เสียภาษี และหากผู้เสียภาษีชำระภาษีไว้แล้วเกินกว่าจำนวนค่าภาษี
ที่ต้องเสียให้แจ้งผู้เสียภาษีมารับเงินคืนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาไม่เห็นชอบกับคำร้องของผู้เสียภาษี โดยเห็นว่าการประเมินภาษีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถูกต้อง ให้มีหนังสือแจ้งยืนยันผลการพิจารณาโดยระบุเหตุผลให้ผู้เสียภาษีทราบ พร้อมทั้งแจ้ง 
สิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีโดยย่ืนอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่นส่งคำอุทธรณ์ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมิน
ภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำอุทธรณ์ 
 หากเห็นว่ามีกรณีที่จะต้องชำระภาษีเพ่ิมเติม ให้แจ้งพนักงานประเมินพิจารณาทบทวนการประเมินภาษี เพ่ือ
ประเมินภาษีเพ่ิมเติมตามมาตรา 53 โดยผู้เสียภาษีท่ีได้รับแจ้งการประเมินเพ่ิมเติม มีสิทธิยื่นคำร้องคัดค้านการประเมิน
ภาษีเฉพาะในส่วนที่เพ่ิมเติมต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้  
 ผู้เสียภาษีมีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษี โดยฟ้องเป็นคดีต่อศาลภาษี
อากรกลางภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 หมายเหตุ : 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

   ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
   เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง 
   ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
   ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
   แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม  75 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
2) หนังสือเดินทาง Passport กรมการกงสุล 1 0 ฉบับ กรณีชาวต่างชาติ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

(กรณีนิติบุคคล) 
กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 



10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาโฉนดที่ดินด้านหน้า-หลัง
ที่เป็นปัจจุบัน 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

2) หนังสือแสดงความเป็นเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด 
เช่น หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หนังสือสัญญาให้ ฯลฯ 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือเปลื่ยนชื่อ-สกุล กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 
4) หนังสือที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่มี

หน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษี 
ตามมาตรา 47 

แล้วแต่กรณี 1 1 ฉบับ - 

5) ใบอน ุญาตก่อสร้างหรือ 
ใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 

6) ใบขอเลขหมายประจำบ้าน กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ - 
7) สัญญาเช่าทรัพย์สินของรัฐ - 1 1 ฉบับ - 
8) แผนผังการใช้ประโยชน์ - 1 0 ฉบับ - 
9) ภาพถ่าย

ประกอบการใช้ประโยชน์ 
- 1 0 ฉบับ - 

10) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต  
                 

https://official.bangkok.go.th/  

ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลภาษี 
                 

https://mbmatax.bangkok.go.th/verifytax 

 



 

ชื่อกระบวนงาน : การยื่นแบบแสดงรายการภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน  
   น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมในสถานการค้าปลีก (ภน.03) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

(1) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บภาษีบํารุงกรุงเทพมหานครสําหรับน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน 

น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมจากสถานการค้าปลีก พ.ศ. 2558 

4. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : คู่มือการใช้งานระบบภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันเบนซิน

และน้ำมันท่ีคล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมในสถานการค้าปลีก 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 15 วัน (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

7. ช่องทางการให้บริการ 
 1) ผ่านระบบภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมในสถานการค้าปลีก  (ออนไลน์) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://oiltax.bangkok.go.th) 
8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ให้ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการปริมาณการจําหน่ายน้ำมันเบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียม ที่ผู้เสียภาษีจําหน่ายได้ในเดือนนั้น พร้อมกับชําระภาษีต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 
วันที่ 15 ของเดือนถัดไป ที่สํานักงานเขตท้องที่ที่สถานการค้าปลีกนั้นตั้งอยู่ หรือสถานที่อ่ืนใดตามที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
หมายเหตุ : 

1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
   ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
   เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง 
   ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า 
   ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
   แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 



9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
     ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม  1 ชั่วโมง 10 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน  กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
3) บัตรประจำตัวผู้เสียภาษีอากร กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
4) หนังสือรับรองของกระทรวง

พาณิชย์ (ท่ีออกให้ไม่เกิน  
6 เดือน) 

กระทรวงพาณิชย์ 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ และสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 1 ฉบับ - 

6) แผนที่ตั้งสถานการค้าปลีก - 1 0 ฉบับ - 
7) เอกสารงบเดือนแสดงรายรับ-

จ่ายน้ำมัน/ก๊าซปิโตรเลียม 
- 0 1 ฉบับ - 

 

11. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
12. หมายเหตุ 

ระบบภาษีบำรุงกรุงเทพมหานครสำหรับน้ำมัน
เบนซินและน้ำมันที่คล้ายกัน น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่
คล้ายกัน และก๊าซปิโตรเลียมในสถานการค้าปลีก                    

https://oiltax.bangkok.go.th 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) 
 

2) 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555  
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงินรายได้กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550 

4. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา คู่มือปฏิบัติราชการฝ่ายการคลัง ณ ศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร 

(Bangkok  Service Center)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  5 นาท ี 

7. ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง 

- สถานที่ให้บริการ ฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 - สถานที่ให้บริการ ฝ่ายการคลัง  สำนัก 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
- สถานที่ให้บริการ กองการเงิน  สำนักการคลัง ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร (เสาชิงช้า)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 - สถานที่ให้บริการ ศูนย์บริการราชการฉับไว (BFC), ศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต 50 เขต 



 
 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.)ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2.) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง
ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอ  
ละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึก 
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3.) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม   5 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม แล้วแต่กรณี 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารการนำส่ง   - 1 - ฉบับ - 
2) ใบนำส่ง  - 1 - ฉบับ - 
3) ใบเสร็จรับเงินปีก่อน  - 1 - ฉบับ - 
4) ใบนำการชำระ  - 1 - ฉบับ - 
5) ใบแจ้งการประเมิน - 1 - ฉบับ - 
6) หนังสือเตือน - 1 - ฉบับ - 
7) ใบแจ้งหนี้ที่มีบาร์โค้ต - 1 - ฉบับ - 
8) ใบแจ้งค่าบริการกลาง - 1 - ฉบับ - 

 หมายเหตุ ฉบับจริง/สำเนา 
 

 
 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
 1) การชำระเงินผ่านเคาน์เตอรธ์นาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)  ค่าธรรมเนียมตามที่ธนาคารกำหนด 

2) ที่ทำการไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมตามที่ทำการไปรษณีย์กำหนด 
3) ฝ่ายการคลัง ชำระด้วยบัตรเดบิต/บัตรเครดิต ค่าธรรมเนยีมตามที่ธนาคารเจ้าของบัตรกำหนด 

12. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 

4. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา คู่มือปฏิบัติราชการฝ่ายการคลัง ณ ศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร 

(Bangkok  Service Center)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  5 นาที 

7. ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง 

- สถานที่ให้บริการ ฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขต 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 - สถานที่ให้บริการ ฝ่ายการคลัง สำนัก   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 - สถานที่ให้บริการ กองการเงิน สำนักการคลัง ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร (เสาชิงช้า)  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Krungthai Corporate Online  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
- สำนัก เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
- สำนักงานเขต เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:00 - 
16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ
สำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม   5 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียนพานิชย์ (ถ้า
มี) 

กรุงเทพมหานคร - 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

3) 
สำเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล(อายุไม่
เกิน 1 ป ี

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

- 1 ฉบับ (กรณเีป็นนิติ
บุคคล) 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม แล้วแต่กรณี 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือมอบอำนาจ - 1 - ฉบับ (กรณมีอบอำนาจ) 

  2) 
สำเนาบัตรประจำตัว     
ประชาชนของผู้มอบอำนาจ
และผู้รับมอบอำนาจ 

- - 1 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ) 

3) ใบเสร็จรับเงิน - 1 - ฉบับ - 
4) ใบกำกับภาษี (ถ้าม)ี - 1 - ฉบับ - 

หมายเหตุ ฉบับจริง/สำเนา 
11. ค่าธรรมเนียม 
1) กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท/รายการ 



 
 

2) กรณีโอนเงินเข้าบัญชีต่างธนาคาร   
 ค่าธรรมเนียม 12 บาท/รายการ 

12. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 

 




