
คูมือสําหรับประชาชน : การจายเงินของกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตสัมพันธวงศกรุงเทพมหานคร 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี 

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

  2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน /หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถ
พิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอ
จะตองดําเนินการแกไขและ /หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคํา
ขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

3.) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.2558 
 

ชองทางการใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ 
ฝายการคลัง สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอย   เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ      
10100 
โทรศัพท 0 2235  2838 โทรสาร 0 2236 3882/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

สถานท่ีใหบริการ 
ศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ฝายการ
คลัง สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอย   เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ      
10100 
โทรศัพท 0 2235  2838 โทรสาร 0 2236 3882/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

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

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

 

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
การรับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีนํามาขอรับเงินจาก
กรุงเทพมหานคร 

3 นาที สํานักการคลัง 
 

2) การพิจารณา 
การจายเงินใหแกผูมารับบริการ 

2 นาที สํานักการคลัง 
 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนพานิชย (ถามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจ) 

- 

4) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจ) 

- 

5) 
 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(อายุไมเกิน 1 ป) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

6) 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7) 

 
ใบกํากับภาษี (ถามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 

คาธรรมเนียม 

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

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ฝายการคลัง สํานักงานเขตสัมพันธวงศ ถนนโยธา แขวงตลาดนอย   เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ      10100 

โทรศัพท 0 2235  2838 โทรสาร 0 2236 3882 
2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( 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 ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจ 
2) แบบฟอรมหนังสือมอบฉันทะ 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

ฝายการคลัง สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอย  เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ   10100 
โทรศัพท 0 2235 2838 โทรสาร 0 2236 3882 
ท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
http://www.bangkok.go.th/samphanthawong 
 
 
 
 
 



 

ช่ือกระบวนงาน:การจายเงินของกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการคลัง สํานักการคลัง สํานักการคลัง 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน 

หมวดหมูของงานบริการ: อ่ืนๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1)ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ:ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:คูมือปฏิบัติราชการฝายการคลัง ณ ศูนยบริการกรุงเทพมหานคร 

(Bangkok  Service Center) 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 5.0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน:การจายเงินของกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตสัมพันธวงศ คลัง 

 
เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



คูมือสําหรับประชาชน : การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักการคลังกรุงเทพมหานคร 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.)ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได 

เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิง

คําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง

ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

3.) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 

10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
ฝายการคลัง สํานักงานเขต/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

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

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

สถานท่ีใหบริการ 
ศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 

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

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

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

สถานท่ีใหบริการ 
ฝายการคลัง  สํานัก/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

 

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

การรับและตรวจสอบเอกสาร 
3 นาที สํานักการคลัง 

 
2) การพิจารณา 

การรับเงิน 
2 นาที สํานักการคลัง 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
เอกสารการนําสง  หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

ใบนําสง หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

ใบเสร็จรับเงินปกอน หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

ใบนําการชําระ หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

ใบแจงการประเมิน หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

หนังสือเตือน หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

ใบแจงหนี้ท่ีมีบารโคต 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 

 

 

 



คาธรรมเนียม 

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

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ช่ือกระบวนงาน:การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการคลัง สํานักการคลัง สํานักการคลัง 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน 

หมวดหมูของงานบริการ: อ่ืนๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 
1)ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ:ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:คูมือปฏิบัติราชการฝายการคลัง ณ ศูนยบริการกรุงเทพมหานคร 

(Bangkok  Service Center) 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 5.0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน:[สําเนาคูมือประชาชน] การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 12/05/2015 10:33 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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