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ฝ่ายการคลัง มีภารกิจท่ีให้บริการประชาชน  คือ การรับช ําระภาษี

บาํรุงท้องท่ี ภาษีโรงเรือน ภาษีป้าย  รับชาํระคา่ธรรมเนียม การจา่ยเงินช ําระคา่

สินคา้ บริการ และการถอนเงินคํ้าประกนั เป็นตน้ 

  

ฝ่ายการคลงัให้บริการรบัชาํระเงินภาษีและคา่ธรรมเนียมตา่ง ๆ โดยประชาชน

ตอ้งตดิตอ่ขอรบัเอกสารแจ้งการชาํระเงินไดต้ามฝ่ายดงัน้ี 
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คู่มือประชาชน 

ฝ่ายรายได้ 

1.ภาษีบํารุงท้องที่ 

2.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

3.ภาษีป้าย 

 

ฝ่ายปกครอง 

1.ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ 

2.คดัสําเนาและรับรองสําเนาจดทะเบียนพาณิชย์ 

3.จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย  ์

4.จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ 

5.จดทะเบียนก่อต ั้งสมาคม มูลนิธิ  

6. จดทะเบียนจัดทําพินัยกรรม 

7. อ่ืน ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายสิง่แวดล้อม 

1.ใบอนุญาตประกอบการคา้ซ ึง่เป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ 

2.ใบอนุญาตสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

3.ใบอนุญาตรับรองการแจ้งการจัดต ั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร 

4.ใบอนุญาตจําหน่ายสินคา้ในที่สาธารณะ 

5. ใบอนุญาตโฆษณา และใบอนุญาตสุสาน  

 

งานบริการประชาชน 

ขั้นตอนการรับชําระเงิน 

ฝ่ายโยธา 

1.ค่าธรรมเนียมควบคุมอาคาร 

2.ค่าขายแบบประกวดราคา 
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คู่มือประชาชน 

ตดิตอ่ ณ จุดประชาสมัพนัธ์ สอบถามเกีย่วกบั 

ประเภทการชาํระเงินตา่ง ๆ 

ย่ืนเอกสารในการชําระเงิน 

- ใบแจ้งหน้ีทีม่ีบาร์โคต้  - ใบนําส่ง 

- ใบแจ้งการประเมิน  - ใบนําการชาํระ 

- ใบเสร็จรบัเงินปีกอ่น  - หนังสือเตอืน 

 

รบับตัรควิ นั่งรอตรงจุดบริการ

รบัชาํระเงิน เพื่อรอเรียกควิ 

รอรบัใบเสร็จรบัเงิน พรอ้มตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของใบเสร็จรบัเงนิ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล แลว้ยืนยนั

ขอ้มูลในระบบ MIS 

ขั้นตอนรับเงนิใช้

เวลาไม่เกนิ  5  นาท ี



 

 

   

เอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งเตรียมกอ่นติดตอ่ขอรับเช็ค  

 

 1.1 บตัรประจาํตัวประชาชน 

 1.2 ใบเสร็จรับเงิน 

 1.3 ใบกาํกับภาษี (ถ้ามี) 

 

 

 2.1 หนังสือมอบอาํนาจ 

 2.2 สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผู้มอบอาํนาจ 

 2.3 สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผู้รับมอบอาํนาจ 

 2.4 สาํเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนของกรมพฒันา 

       ธุรกิจ กระทรวงพาณิชย์ 

 2.5 ใบเสร็จรับเงิน 

 2.6 ใบกาํกับภาษี (ถ้ามี) 
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คู่มือประชาชน 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน 

1. กรณผีู้ รับเงินติดต่อขอรับเช็คด้วยตนเองย่ืนหลักฐานดังนี ้

 

2. กรณผีู้ รับเงินมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนรับแทนย่ืนหลักฐานดังนี ้

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง เอกสารท่ีประชาชน บริษทั ห้าง 

ร้าน ฯ แสดงตอ่เจา้หน้าท่ี เพื่อติดตอ่ขอรับเช็ค 

ลงลายมือชือ่ทีห่น้าฎกีา สมุดจ่ายเชค็ และตน้ข ั้วเชค็ไว ้

เป็นหลกัฐาน พรอ้มมอบเชค็ให้ผูร้บัเงิน 

กรณีมีภาษีหัก ณ ทีจ่่าย จะออกใบเสร็จรบัเงิน 

ขั้นตอนจ่ายเงนิใช้

เวลาไม่เกนิ  5  นาท ี
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คู่มือประชาชน 



 

 

 

  

เอกสารหลกัฐานท่ีต้องเตรียมกอ่นติดตอ่ขอรับขอคืนเ งินคํ้ าประกนั

สัญญา เงินคํ้าประกนัซอง และเงินคํ้าประกนัความเสียหาย  

 

 1.1 บตัรประจาํตัวประชาชน 

 

 

 2.1 หนังสือมอบอาํนาจ 

 2.2 สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผู้มอบอาํนาจ 

 2.3 สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผู้รับมอบอาํนาจ 

 2.4 สาํเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนของกรมพัฒนา 

       ธุรกิจ กระทรวงพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการถอนเงินคํา้ประกันสัญญา 

เงินคํา้ประกันซอง เงินคํา้ประกันความเสียหาย 
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คู่มือประชาชน 

ขั้นตอนการถอนเงินคํ้าประกัน 

2. กรณผีู้ รับเงินมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนรับแทนย่ืนหลักฐานดังนี ้

 

1. กรณผีู้ รับเงินติดต่อขอรับเช็คด้วยตนเองย่ืนหลักฐานดังนี้ 
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คู่มือประชาชน 

บริษัท ห้าง ร้าน และบุคคลธรรมดา ยื่นหนังสือแจ้งความประสงคข์อถอนเงนิค ํา้

ประกันได้ท่ีฝ่ายปกครอง พร้อมแนบใบเสร็จรับเงนิ (ฉบับจริง) 

ฝ่ายปกครองส่งเร่ืองไปยังฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง เพือ่ตรวจสอบภาระผูกพนัตามสัญญา กรณีพน้ภาระผูกพนั

แล้ว ฝ่ายเจ้าของเร่ืองทาํหนังสือเสนอผูอ้าํนวยการเขตเพือ่ขออนุมัตถิอนเงนิค ํา้ประกัน 

เมื่อได้รับอนุมัตใิห้ถอนเงนิค ํา้ประกันสัญญาแล้ว ให้ส่งเร่ืองถึงฝ่ายการ

คลัง เพือ่ดาํเนินการตั้งฎกีาถอนเงนิค ํา้ประกัน 

ฝ่ายการคลังแจ้งบริษัท และบุคคลธรรมดารับคนืเงนิค ํา้ประกัน โดยส่ัง

จ่ายเป็นแคชเชยีร์เชค็ 



 

 

ช่องทางการรับชําระภาษีของกรุงเทพมหานครมี 6 ช่องทางดังนี ้

1. รับชาํระโดยตรงกบัเจ้าหน้าท่ีกรุงเทพมหานคร ท่ีจุดบริการ BSC 

สาํนักงานเขตทุก 50 เขต 

2. รับชาํระท่ี กองการเงิน ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร (เสาชิงชา้) 

3. รับชาํระผา่นเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทยทุกสาขาทั่วประเทศ 

4. รับชาํระผา่นไปรษณีย ์ณ ท่ีทําการไปรษณียทุ์กแหง่ทั่วประเทศ 

5. รับชาํระผา่นระบบอินเตอร์เน็ต 

6. รับชาํระผา่นตู้ ATM ของธนาคารกรุงไทยทั่วประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 ให้ชาํระเงินภายใน 30 วนั นับแตว่นัถดัจากวนัท่ีได้รับใบแจง้การประเมนิ 

 (ภ.ร.ด. 8) 

 

ภาษีบํารุงท้องท่ี 

 ให้ชาํระภายในเดือนเมษายนของทุกปี เวน้แตก่รณีท่ีไดรั้บแจ้งการประเมิน 

(ภ.บ.ท. 9) หลงัเดือน มนีาคม ให้ชาํระภายใน 30 วนั นับแตรั่บหนังสือแจง้การประเมนิ 

 

ภาษีป้าย 

 ให้ชาํระภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับหนังสือแจง้การประเมนิ (ภ.ป. 3) 
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คู่มือประชาชน 

 ♦  สามารถช ําระเ งิน ผา่นบัตรเครดิตและบัตรเดบิตประเภท Visa และ 

Master card ของสถาบนัการเ งินทุกแห่ง คิดคา่ธรรมเนียมอัตราร้อยละ 1 ของยอด

ชาํระเงิน/รายการ 

 ♦ สามารถชาํระเงินผา่นบตัร ATM หรือ Visa Debit ของธนาคารกรุงไทย

คิดคา่ธรรมเนียม 10.- บาท/รายการ 
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คู่มือประชาชน 


