
ฝ่ายการคลงั 

ภารกจิของฝ่ายการคลงั 
 
          มอี านาจหนา้ทีเ่กีย่วกบัการงบประมาณ การเงนิ การบญัช ีและการพัสดทุี่
เบกิจา่ยจากเงนิงบประมาณกรงุเทพมหานคร เงนิอดุหนุนรัฐบาล เงนินอก
งบประมาณและเงนิอืน่ใด (ไดแ้ก ่การ รับเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การน าเงนิสง่ตอ่
คลงักรงุเทพมหานคร การเก็บรักษาเงนิ การจัดท าสรรพบญัชแีละทะเบยีนตา่งๆ 
การตรวจสอบหลกัฐาน การจา่ย การจัดท างบเดอืนแสดงรายการจา่ยเงนิของ
หน่วยงาน การจัดท ารายการทางการเงนิตามระยะเวลาทีก่ าหนดการวเิคราะห์
รายงานทางการเงนิเพือ่การบรหิาร การตรวจสอบรายงานทางการเงนิของ
หน่วยงาน การจัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี การควบคมุการจัดท าแผนการใช ้

จา่ยเงนิเพือ่การบรหิาร การบรหิารงบประมาณ การตดิตามผลการด าเนนิงานดา้น
งบประมาณ การจัดหาและควบคมุพัสด ุการควบคมุทรัพยส์นิ การบรหิารการเงนิ
การคลงัภาครัฐสูร่ะบบอเิล็กทรอนกิส)์ การปฏบิตังิานตามโครงการจัดระบบขอ้มลู
และขา่ยงานระบบคอมพวิเตอรข์องกรุงเทพมหานคร (MIS) จ านวน 9 ระบบงาน ( 
ไดแ้ก ่ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงนิ ระบบงานบญัช ีระบบงานบัญชี

ทรัพยส์นิ ระบบงานจัดซือ้ ระบบงานจัดจา้ง ระบบงานเงนิเดอืน ระบบงานบรหิาร
คลงัพัสดกุลาง ระบบงานบรหิารน ้ามันเชือ้เพลงิและหลอ่ลืน่ ) การบรหิารขอ้มลู

และรายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงนิ การคลงั การพัสดแุละทรัพยส์นิของ
หน่วยงาน และหนา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้ับมอบหมาย 
  
งานรบัเงนิ 
 
รับช าระเงนิภาษี 
 
1. คา่ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ ,ภาษีบ ารงุทอ้งที ่,ภาษีป้าย 
ผูช้ าระเงนิคา่ภาษีตอ้งน าใบแจง้การประเมนิภาษีหรอืใบเสร็จรับเงนิปีลา่สดุมายืน่
พรอ้มช าระเงนิทีศ่นูยบ์รกิารกรงุเทพมหานคร (Bangkok Service Center) ชอ่ง 
22 - 23 
2. คา่ธรรมเนียมและใบอนุญาต 
- คา่ธรรมเนียมตามกฎหมายควบคมุอาคาร 

- คา่ธรรมเนียมจดทะเบยีนพาณชิย ์
- คา่ธรรมเนียมจดทะเบยีนมลูนธิ ิ,สมาคม 
- ใบอนุญาตการประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สขุภาพ 
- ใบอนุญาตสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 
- ใบอนุญาตตลาดเอกชน 

 ผูช้ าระเงนิตอ้งตดิตอ่ทีฝ่่ายตา่งๆเพือ่ทีจ่ะตรวจสอบค านวณคา่ธรรมเนียม

และเขยีนใบน าช าระเงนิคา่ธรรมเนียม ผูช้ าระคา่ธรรมเนียมจะตอ้งน าเอกสาร
มายืน่พรอ้มช าระทีฝ่่ายการคลงัส านักงานเขต 



ชอ่งทางการช าระเงนิภาษีและคา่ธรรมเนียมตา่งๆ 
 
1. ช าระทีเ่คานเ์ตอรบ์รกิารรับช าระเงนิ ณ ศนูยบ์รกิารกรงุเทพมหานคร (Bangkok 
Service Center) ของฝ่ายการคลงั หรอืฝ่ายการคลงัทกุส านักงานเขต 
2. ช าระทีก่องการเงนิ ส านักการคลงั ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร (เสาชงิชา้) 
สาขาท่ัวประเทศ (ช าระเงนิภายในก าหนดทีร่ะบใุนเอกสารแจง้การประเมนิ) 
3. ATM/ADM ธนาคารกรงุไทย 
4. Page To Page (เขา้ Website กทม. และช าระเงนิผา่น KTB Online หรอื KTB 
Corporate Online) 

 รายการช าระเงนิตามขอ้ 3 - 5 เสยีคา่ธรรมเนียม 10 บาท ตอ่รายการทกุ
ชอ่งทางและช าระไดเ้ฉพาะภาษบี ารุงทอ้งที,่ คา่ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ, 
ภาษป้ีาย เทา่นัน้ 

ขัน้ตอนในการตดิตอ่ช าระเงนิ 
 
1. ยืน่แบบใบแจง้การประเมนิทีศ่นูยบ์รกิารกรงุเทพมหานคร (Bangkok Service 
Center) ของฝ่ายการคลงั 
2. ช าระเงนิตามรายการทีใ่บแจง้การประเมนิ 
3. ตรวจสอบยอดเงนิทีช่ าระกบัใบเสร็จพรอ้มเงนิทอนใหถ้กูตอ้ง 
   

 
 
งานจา่ยเงนิ  การรับเงนิ(เช็ค)กบัฝ่ายการคลงั 
 
หลกัฐานทีต่อ้งน าไปแสดง 

 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูเ้ป็นเจา้ของกจิการตวัจรงิ พรอ้มถา่ยเอกสาร
รับรองส าเนา 1 ชดุ 
2. กรณีผูเ้ป็นเจา้ของไมส่ามารถมาดว้ยตนเอง ใหม้อบหมายบคุคลอืน่มาแทน 
โดยท าเป็นหนังสอืมอบอ านาจ มขีอ้ความระบวุา่มอบใหใ้คร มารับเงนิเป็นคา่อะไร 
จ านวนเทา่ไหร ่และตอ้งมพียาน 2 คนพรอ้มแนบส าเนาบตัรประจ าตวัของผูม้อบ
(เจา้ของ) บตัรประจ าตวัของผูรั้บมอบพรอ้มแนบส าเนาถกูตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขัน้ตอนในการตดิตอ่ขอรับเช็ค 
 
1. กรณีเจา้ของกจิการมารับดว้ยตนเอง 
- แจง้ชือ่บรษัิท/บคุคล ทีม่าขอรับเช็ค 
- แสดงบตัรประจ าตวัประชาชน หรอืใบจดทะเบยีนพาณชิย ์
- ตรวจใบเสร็จรับเงนิจากบรษัิท/บคุคล ตอ้งมจี านวนเงนิและรายละเอยีดถกูตอ้ง
ตรงกนักบัฎกีาเบกิจา่ย 
- ลงลายมอืชือ่ผูรั้บเงนิในหนา้ฎกีาเบกิจา่ย ทะเบยีนจา่ยเช็คไวเ้ป็นหลกัฐาน 
- รอรับใบเสร็จภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 
2. กรณีมอบอ านาจรับเช็ค 
- แจง้ชือ่บรษัิท/บคุคล ทีม่าขอรับเช็ค 
- หนังสอืมอบอ านาจ ลายมอืชือ่ผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ 

- แสดงบตัรประจ าตวัประชาชน ผูม้อบอ านาจ/ผูร้ับมอบอ านาจ 
-ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบยีนพาณชิย ์
- ตรวจใบเสร็จรับเงนิจากบรษัิท/บคุคล ตอ้งมจี านวนเงนิและรายละเอยีดถกูตอ้ง
ตรงกนักบัฎกีาเบกิจา่ย 
- ลงลายมอืชือ่ผูรั้บเงนิในหนา้ฎกีาเบกิจา่ย ทะเบยีนจา่ยเช็คไวเ้ป็นหลกัฐาน 
- รอรับใบเสร็จภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

 


