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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรบัเงินของกรุงเทพมหานคร 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน: สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีตอ่เน่ืองจากหนว่ยงานอ่ืน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห ์/ ใหค้วามเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการรบัเงนิ การเบิกจ่ายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ การนาํสง่เงนิ และการตรวจเงนิ 

พ.ศ.2555 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา คูมื่อปฏิบติัราชการฝ่ายการคลงั ณ ศนูยบ์รกิาร

กรุงเทพมหานคร (Bangkok  Service Center)  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  5 นาที  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัเงินของกรุงเทพมหานคร สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ น.ส.เพ็ญศร ีดลุพินิจ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายการคลงั 

สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ  

เลขที ่46 ซอยเพชรเกษม 54 แขวงบางหวา้ เขตภาษีเจรญิ กรุงเทพมหานคร 10160 

เบอรโ์ทรศพัท ์02-413-0565 ต่อ 6630-6631  โทรสาร 02-413-0567 ต่อ 6631 

/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหต ุ- 
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2) สถานทีใ่ห้บริการ ศูนยบ์รกิารกรุงเทพมหานคร (BSC)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหต ุ- 

3) สถานทีใ่ห้บริการ ศูนยบ์รกิารจุดเดยีวเบ็ดเสรจ็ (One Stop Service)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหต ุ- 

4) สถานทีใ่ห้บริการ กองการเงนิ  สาํนกัการคลงั ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร (เสาชิงชา้)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ- 

5) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายการคลงั  สาํนกั/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.) ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคูมื่อ

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2.) กรณีคาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ ์เป็นเหตไุม่ใหส้ามารถพิจารณาได ้

เจา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูย้ื่นคาํขอจะตอ้ง

ดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากาํหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นคาํขอละ

ทิง้คาํขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสาํเนาบนัทกึความ

บกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

3.) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรบัและตรวจสอบ

เอกสาร 
 

3 นาที ฝ่ายการคลงั

สาํนกังานเขต

ภาษีเจรญิ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การรบัเงิน 
 

2 นาที ฝ่ายการคลงั

สาํนกังานเขต

ภาษีเจรญิ 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
เอกสารการนาํสง่  

หรอื 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ใบนาํสง่ หรอื - 1 1 ฉบบั - 

3) 
ใบเสรจ็รบัเงินปี

ก่อน หรอื 

- 1 1 ฉบบั - 

4) ใบนาํการชาํระ - 1 1 ฉบบั - 



4/5 
 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

หรอื 

5) 
ใบแจง้การ

ประเมิน หรอื 

- 1 1 ฉบบั - 

6) 
หนงัสอืเตือน 

หรอื 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 
ใบแจง้หนีท่ี้มีบาร ์

โคต้ 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารเรื่องราวรอ้งทกุข ์1555 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายการคลงั สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ  เลขท่ี 46 ซอยเพชรเกษม 54 แขวงบางหวา้ เขต

ภาษีเจรญิ กรุงเทพมหานคร 10160 เบอรโ์ทรศพัท ์02-413-0565 ตอ่ 6630-6631  โทรสาร 02-413-0567 ตอ่ 

6631 

หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ
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- 

 

วันที่พมิพ ์ 22/07/2558 

สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจ่ายเงนิของกรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน: สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีตอ่เน่ืองจากหนว่ยงานอ่ืน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห ์/ ใหค้วามเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการรบัเงนิ การเบิกจ่ายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ การนาํสง่เงนิ และการตรวจเงนิ 

พ.ศ.2555 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา คูมื่อปฏิบติัราชการฝ่ายการคลงั ณ ศนูยบ์รกิาร

กรุงเทพมหานคร (Bangkok  Service Center)  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  5 นาที  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ น.ส.เพ็ญศร ีดลุพินิจ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายการคลงั 

สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ  

เลขที ่46 ซอยเพชรเกษม 54 แขวงบางหวา้ เขตภาษีเจรญิ กรุงเทพมหานคร 10160 

เบอรโ์ทรศพัท ์02-413-0565 ต่อ 6630-6631  โทรสาร 02-413-0567 ต่อ 6631 

/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหต ุ- 
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2) สถานทีใ่ห้บริการ ศูนยบ์รกิารกรุงเทพมหานคร (BSC)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหต ุ- 

3) สถานทีใ่ห้บริการ ศูนยบ์รกิารจุดเดยีวเบ็ดเสรจ็ (One Stop Service)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหต ุ- 

4) สถานทีใ่ห้บริการ กองการเงนิ  สาํนกัการคลงั ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร (เสาชิงชา้)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ- 

5) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายการคลงั สาํนกั/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.) ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อ

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2.) กรณีคาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ ์เป็นเหตไุม่ใหส้ามารถพิจารณาได ้

เจา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูย้ื่นคาํขอจะตอ้ง

ดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นคาํขอละ

ทิง้คาํขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสาํเนาบนัทกึความ

บกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

3.) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรบัและตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐานท่ีนาํมา

ขอรบัเงินจาก

กรุงเทพมหานคร 
 

3 นาที ฝ่ายการคลงั

สาํนกังานเขต

ภาษีเจรญิ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การจ่ายเงินใหแ้ก่ผูม้ารบั

บรกิาร 
 

2 นาที ฝ่ายการคลงั

สาํนกังานเขต

ภาษีเจรญิ 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

2) 
สาํเนาทะเบียน

พานิชย ์(ถา้มี) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 1 ฉบบั (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

3) 
หนงัสอืมอบ

อาํนาจ 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมอบอาํนาจ) 

4) 

สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผู้

มอบอาํนาจ 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมอบอาํนาจ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สาํเนาหนงัสอื

รบัรองการจด

ทะเบียนนิติ

บุคคล(อายไุม่

เกิน 1 ปี) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 1 ฉบบั (กรณีเป็นนิติ

บุคคล) 

2) ใบเสรจ็รบัเงิน - 1 1 ฉบบั - 

3) 
ใบกาํกบัภาษี 

(ถา้มี) 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารเรื่องราวรอ้งทกุข ์1555 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายการคลงั สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ  เลขท่ี 46 ซอยเพชรเกษม 54 แขวงบางหวา้ เขต

ภาษีเจรญิ กรุงเทพมหานคร 10160 เบอรโ์ทรศพัท ์02-413-0565 ตอ่ 6630-6631  โทรสาร 02-413-0567 ตอ่ 

6631 

หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอรม์หนงัสอืมอบอาํนาจ 
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- 

 

2) แบบฟอรม์หนงัสอืมอบฉนัทะ 

- 

 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พมิพ ์ 22/07/2558 

สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สาํนกังานเขตภาษีเจรญิ 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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