
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักการคลัง และสำนักงานเขต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 

4. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา คู่มือปฏิบัติราชการฝ่ายการคลัง ณ ศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร 

(Bangkok  Service Center)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  5 นาที 

7. ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง 

- สถานที่ให้บริการ ฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขต 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 - สถานที่ให้บริการ ฝ่ายการคลัง สำนัก   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 - สถานที่ให้บริการ กองการเงิน สำนักการคลัง ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร (เสาชิงช้า)  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Krungthai Corporate Online  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
- สำนัก เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
- สำนักงานเขต เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:00 - 
16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ
สำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม   5 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียนพานิชย์ (ถ้า
มี) 

กรุงเทพมหานคร - 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

3) 
สำเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล(อายุไม่
เกิน 1 ป ี

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

- 1 ฉบับ (กรณเีป็นนิติ
บุคคล) 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม แล้วแต่กรณี 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือมอบอำนาจ - 1 - ฉบับ (กรณมีอบอำนาจ) 

  2) 
สำเนาบัตรประจำตัว     
ประชาชนของผู้มอบอำนาจ
และผู้รับมอบอำนาจ 

- - 1 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ) 

3) ใบเสร็จรับเงิน - 1 - ฉบับ - 
4) ใบกำกับภาษี (ถ้าม)ี - 1 - ฉบับ - 

หมายเหตุ ฉบับจริง/สำเนา 
11. ค่าธรรมเนียม 
1) กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท/รายการ 



 
 

2) กรณีโอนเงินเข้าบัญชีต่างธนาคาร   
 ค่าธรรมเนียม 12 บาท/รายการ 

12. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 

 


