
คู่มือติดต่อราชการ ฝ่ายการคลัง 

การให้บริการของฝ่ายการคลัง 
1. ขั้นตอนในการติดต่อยื่นวางเงินค่าประกันซองประกวดราคา 
     1.     ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าหลักประกันซองอย่างหนึ่งอย่างใดดังกล่าวข้างต้นมายื่นต่อ   
             เจ้าหน้าท่ีตามวันและเวลาก าหนด 
     2.     เจ้าหน้าท่ีจะออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินประกันซองประกวดราคาให้แก่  
             ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพื่อน าไปยื่นซองประกวดราคา 
     3.     เมื่อสิ้นสุดเวลาตามท่ีประกาศแจ้งความประกวดราคา เจ้าหน้าท่ีจะรวบรวมหลักฐาน  
             และรายงานถึงจ านวนท่ีมีผู้มาย่ืนซองประกวดราคาให้หน่วยงานท่ีด าเนินการประกวด 
             ราคาซื้อหรือจ้างทราบ 
   
2. การถอนเงินประกับซองประกวดราคา 
           ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
หลักเกณฑ์ 
     1.     เมื่อทราบผลการประมูลในวันเปิดซองว่าประมูลไม่ได้กข็อถอนได้ โดยท าเรื่องแจ้งมาท่ี     
            เขตเพื่อยื่นความจ านงขอถอนเงินได้ กรณีผลการประกวดราคาแล้วและมิได้เป็นรายท่ี 
            ต้องยึดไว้พิจารณา 3 ราย 
     2.     ส าหรับผู้ท่ีอยู่ในข่ายท่ีจะได้รับการพิจารณา จะคืนให้หลังวันเซ็นสัญญา คือเมื่อผู้มี 
            อ านาจซื้อหรือสั่งจ้างได้มีค าส่ังเด็ดขาดให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เข้าประกวดราคารายใดแล้ว 
            เรียกให้ผู้เข้าประกวดราคารายนั้นมาเซ็นสัญญาสั่งซื้อหรือส่ังจ้างแล้ว 
  
หลักฐานท่ีต้องน าไปแสดง 
     1.     ผู้เป็นเจ้าของกิจการมารับด้วยตนเองพร้อมบัตรประชาชนตัวจริงมาแสดง 
     2.     กรณีผู้เป็นเจ้าของไม่สามารถมาด้วยตนเอง ให้มอบหมายบุคคลอื่นมาแทนโดยท า 
            หนังสือมอบอ านาจมีข้อความระบุว่ามอบให้ใครมารับเงิน เป็นคาอะไร จ านวนเท่าไร 
            และต้องมีพยาน 2 คนเซ็นเป็นพยานด้วย พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เป็น 
            เจ้าของบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
     3.     เอกสารท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินออกให้เป็นหลักฐานในการรับเงินประกันซอง 
  
สถานท่ีติดต่อ 
          หน่วยงานท่ีได้ยื่นหลักประกันซองไว้ เช่น ย่ืนไว้ที่ฝ่ายโยธา ก็ให้ติดต่อขอถอนเงินประกัน
ซองจากฝ่ายโยธาเป็นต้น 
 



ขั้นตอนในการติดต่อขอถอนเงินประกับซองประกวดราคา 
     1.     เมื่อคณะกรรมการเปิดซองประกวดราคาแล้ว ผู้ท่ีได้รับการพิจารณาซื้อหรือจ้างสามารถ 
            ถอนเงินประกันซองจากคณะกรรมการเปิดซองได้ โดยยื่นหลักฐานตามท่ีก าหนด            
            ดังกล่าว 
     2.     กรณีท่ีคณะกรรมการเปิดซองเห็นว่าควรให้ยึดไว้เพื่อรอการอนุมัติให้ผู้ขายก าหนด 
             ดังกล่าวต่อเจ้าหน้าท่ี เมื่อผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างได้อนุมัติการคืนเงินประกันซอง 
             แล้ว หน่วยงานก็จะแจ้งให้มารับคืนเงินประกันซองได้ต่อไป 
     3.     ส าหรับรายท่ีได้รับอนุมัติให้เป็นผู้ซื้อหรือจ้างให้ท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอถอนเงิน 
             ประกันซองพร้อมหลักฐานตามท่ีก าหนดดังกล่าวต่อเจ้าหน้าท่ี เมื่อได้ท าสัญญา 
             เรียบร้อยแล้วจะคืนเงินประกันซองให้ต่อไป 
  
 3. การรับหลักประกันสัญญา 
          ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
 
หลักเกณฑ์ 
          ผู้ท่ีได้รับการพิจารณาให้ซื้อหรือจ้างเมื่อได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา ต้องยื่นหลักประกัน
สัญญาอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
          1.     เงินสด 
          2.     เช็คท่ีธนาคารรับรอง หรือเช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีท่ีใช้เช็คนั้น 
                 ช าระต่อกรุงเทพมหานคร หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
          3.     หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบท่ีก าหนด 
          4.     พันธบัตรรัฐบาลไทยเป็นจ านวนเงินในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10  
                 ของราคาพัสดุที่ตกลงชื้อหรือจ้างกับหน่วยงานท่ีด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
  
หลักฐานท่ีต้องน าไปแสดง 
          1.     ผู้เป็นเจ้าของกิจการต้องมาลงชื่อในสัญญาด้วยตนเอง หากไม่สามารถมาได้ต้อง 
                 มอบหมายบุคคลอื่นมาแทน โดยต้องท าหนังสือมอบอ านาจมาด้วย 
          2.     บัตรประจ าตัวของผู้เป็นเจ้าของกิจการ และบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบ (กรณี 
                  เจ้าของกิจการมิได้มาด้วยตนเอง) 
          3.     บัตรประจ าตัวของผู้เป็นเจ้าของกิจการ (กรณีมาด้วยตนเอง) 
          4.     ตรายางบริษัท ห้าง ร้าน 
          5.     เงินประกันสัญญาตามท่ีจ านวนท่ีก าหนด 
  



สถานท่ีติดต่อ 
          ตามหนังสือของหน่วยงานท่ีแจ้งไป เช่น ฝ่ายโยธา ได้มีหนังสือแจ้งให้น าหลักฐานมาท า
สัญญาก็ให้น าหลักประกันสัญญามาติดต่อท าสัญญากับฝ่ายโยธาของส านักงานเขตนั้น ขั้นตอนใน
การติดต่อยื่นหลักประกันสัญญา 
          1.     ผู้ได้รับการพิจารณาซื้อหรือจ้างให้มายังสถานท่ีท าสัญญาตามท่ีก าหนดพร้อม 
                  หลักฐาน 
          2.     เจ้าหน้าท่ีจะตรวจสอบรายละเอียดว่ามีหลักฐานครบถ้วนหรือไม่ 
          3.     กรณีท่ีน าเงินสดหรือเช็คมาค้ าประกันสัญญา เจ้าหน้าท่ีการเงินจะออก 
                  ใบเสร็จรับเงิน ให้ไว้เป็นหลักฐาน 
  
4. การถอนเงินประกันซองสัญญา 
          ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
 
หลักเกณฑ์ 
          หลังจากวันท่ีส่งของหรือส่งมองานถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว จะพ้นภาระผูกพันตาม
สัญญา ผู้ยื่นหลักประกันสัญญาสามารถขอถอนหลักประกันสัญญาคืนได ้
 
หลักฐานท่ีต้องน าไปแสดง 
          1.     หนังสือของบริษัท ห้าง ร้าน ถึงหน่วยงานท่ีซื้อ หรือจ้างแจ้งรายละเอียดขอถอน 
                  หลักประกันสัญญา 
          2.     กรณีท่ีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ต้องแนบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับท่ีเจ้าหน้าท่ี 
                 การเงินออกให้ในวันท่ีมาท าสัญญาด้วย 
สถานท่ีติดต่อ 
           หน่วยงานท่ีได้ติดต่อท าสัญญาไว้ 
 
ขั้นตอนในการติดต่อขอถอนหลักประกันสัญญา 
           1.     ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าหลักฐานมาติดต่อกับหน่วยงานท่ีท าสัญญา 
           2.     กรณีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด เช็ค เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเห็นว่าถูกต้องแล้ว 
                   จะด าเนินการตามขั้นตอนจนได้รับอนุมัติ จึงแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับแจ้งมารับคืนเงิน 
                   ต่อไป 
          3.     กรณีหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญา หน่วยงานจะท าหนังสือแจ้ง 
                 ต่อธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันว่าพ้นภาระผูกพันในการค้ าประกันสัญญาใน  
                 เรื่องดังกล่าว แล้วมอบให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต่อไป 
  



5. การรับเงิน 
หลักเกณฑ์ 
          งบประมาณ กทม.ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ด าเนินงานเสร็จบริบูรณ์ ให้มารับเงินค่าสินค้าหรือ
ค่าจ้างท่ีฝ่ายการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงานการคลัง กรุงเทพมหานครให้โอนเงินมาจ่ายท่ี
ฝ่ายการคลังส านักงานเขต ส่วนงบประมาณ สส. ผู้ขาย หรอืผู้รับจ้างติดต่อรับเงินที่กองระบบการ
คลัง ส านักงานการคลัง กรุงเทพมหานคร 
 
หลักฐานท่ีต้องน าไปแสดง 
          1.  บัตรประจ าตัวของผู้เป็นเจ้าของกิจการตัวจริง พร้อมถ่ายเอกสารรับรองส าเนา 1 ชุด 
          2.  กรณีผู้เป็นเจ้าของไม่สามารถมาด้วยตนเอง ให้มอบหมายบุคคลอื่นมาแทนโดยท า   
              หนังสือมอบอ านาจมีข้อความระบุว่ามอบให้ใครมารับเงิน เป็นค่าอะไร จ านวนเท่าไร  
              และต้องมีพยาน 2 คนเซ็นเป็นพยานด้วย พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เป็น 
              เจ้าของบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
         3.  ใบเสร็จรับเงินค่าสินค้า หรือค่าจ้าง 
ค่าธรรมเนียม 
          ผู้ขายสินค้าหรือรับจ้างท างานให้กับส านักงานเขต จะต้องช าระภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายดังนี้ 
          - นิติบุคคลตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 1% 
          - ร้านค้า, บุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10.000 บาท ขึ้นไป หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 1% 
สถานท่ีติดต่อ 
          ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขตท่ีท าสัญญา 
 
ขั้นตอนในการติดต่อขอรับเงิน 
          1.     ผู้มารับเงินน าหลักฐานมาติดต่อ 
          2.     เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานต่างๆ เห็นว่าถูกต้องครบถ้วยจะได้ด าเนินการตาม 
                 ขั้นตอนเสร็จแล้วมอบเช็คเงินสดค่าสินค้าหรือค่าจ้างท่ีหักภาษีแล้ว แก่ผู้มารับเงิน 
                 ต่อไป 
บทก าหนดโทษ 
          1.  ในกรณีท่ีผู้ขายสินค้าให้กับน านักงานเขตส่งมอบสินค้าไม่ทันก าหนดตามใบสั่งซื้อหรือ 
               สัญญาซื้อจะต้องเสียค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01-0.20  
               ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ แต่ถ้าเป็นการซื้อโดยวิธีพิเศษจะคิดค่าปรับเป็น 2  
               เท่าของราคาปกติ 
          2.  ในกรณีท่ีผูร้ับจ้างท างานให้ส านักงานเขตไม่แล้วเสร็จตามใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง   
               จะต้องเสียค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราระหว่าง ร้อยละ0.01- 
               0.25 ของราคาจ้างนั้น แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 300 บาท นับแต่วันสิ้นสุดของสัญญา 



             จนถึงวันส่งมอบ แต่ถ้าเป็นการจ้างโดยวิธีพิเศษจะคิดค่าปรับเป็น 2 เท่า ของราคาปกติ 
 
รับช าระเงิน 
          1.     ค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน, ภาษีบ ารุงท้องท่ี, ภาษีป้าย 
                  ผู้ช าระเงินค่าภาษีต้องติดต่อที่ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขต เพื่อท่ีจะให้เจ้าหน้าท่ีฝ่าย          
                 รายได้ตรวจสอบค านวณภาษี และเขียนใบน าช าระเงินค่าภาษี ผู้ช าระเงินค่าภาษี 
                 จะต้องน ามาย่ืนพร้อมช าระเงินท่ีฝ่าย การคลัง ส านักงานเขต 
           2.     ค่าธรรมเนียมต่างๆ ได้แก ่
                   - ใบอนุญาตประกอบกิจการค้า 
                   - ใบอนุญาตสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
                   - ใบอนุญาตสถานท่ีแต่งผม 
                   - ใบอนุญาตผู้รับจ้างแต่งผม 
                   - ใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพื่อการค้า 
                   - ใบอนุญาตตลาดเอกชน 
          ผู้ช าระเงินค่าธรรมเนียมต้องติดต่อที่ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขต 
เพื่อท่ีจะให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลตรวจสอบค านวณค่าธรรมเนียมและเขียนใบ
น าช าระเงินค่าธรรมเนียม ผู้ช าระค่าธรรมเนียมจะต้องน ามาย่ืนพร้อมช าระเงินท่ีฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเขต 
 


