
คูมือสําหรับประชาชน : การจายเงนิของกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานท่ีใหบริการ :ฝายการคลัง สํานักงานเขตประเวศ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
 
2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดงักลาว มิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
3.) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝายการคลัง สํานักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลิมพระเกยีรติ ร.๙ แขวง/เขตประเวศ   กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ  6379-80 หรือ 02 328 
8282/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น.  

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ศูนยบริการกรุงเทพมหานคร (BSC)/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ศูนยบริการจดุเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
กองการเงิน  สํานักการคลัง ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร (เสา
ชิงชา)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝายการคลัง สํานัก/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :5 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

การรับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีนํามาขอรับเงินจาก
กรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -) 

3 นาที ฝายการคลัง สํานักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพิจารณา 
การจายเงินใหแกผูมารับบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 

2 นาที ฝายการคลัง สํานักงาน
เขตประเวศ 

 
 



 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนพานิชย (ถามี) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

3) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจ) 

- 

4) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจ) 

- 

5) 
 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(อายุไมเกิน 1 ป)
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

6) 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

ใบกํากับภาษี (ถามี) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) ศูนยบริการเรื่องราวรองทุกข 1555 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) แบบฟอรมหนังสือมอบฉันทะ 

(หมายเหต:ุ -) 
 



หมายเหตุ 

- 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตศูนยรวมขอมูลการติดตอราชการ 
www.info.go.th 

วันที่คูมือมีผลบังคับใช: 21/07/2558 



คูมือสําหรับประชาชน : การรบัเงินของกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานท่ีใหบริการ :ฝายการคลัง สํานักงานเขตประเวศ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
 
2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
3.) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝายการคลัง สํานักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลิมพระเกยีรติ ร.๙ แขวง/เขตประเวศ   กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ  6379-80 หรือ 02 328 
8282/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ศูนยบริการกรุงเทพมหานคร (BSC)/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ศูนยบริการจดุเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
กองการเงิน  สํานักการคลัง ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร (เสา
ชิงชา)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝายการคลัง  สํานัก/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :5 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

การรับและตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

3 นาที ฝายการคลัง สํานักงาน
เขตประเวศ 

 
2) การพิจารณา 

การรับเงิน 
(หมายเหต:ุ -) 

2 นาที ฝายการคลัง สํานักงาน
เขตประเวศ 

 
 



 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

เอกสารการนําสง  หรือ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ใบนําสง หรือ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ใบเสร็จรับเงินปกอน หรือ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ใบนําการชําระ หรือ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ใบแจงการประเมิน หรือ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนังสือเตือน หรือ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

ใบแจงหน้ีท่ีมีบารโคต 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) ศูนยบริการเรื่องราวรองทุกข 1555 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 



 
เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตศูนยรวมขอมูลการติดตอราชการ 

www.info.go.th 
วันที่คูมือมีผลบังคับใช: 21/07/2558 
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