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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายการคลงัสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายการคลงัสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ตอ่เนื
องจากหนว่ยงานอื
น  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อื
นๆ (เชน่การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษาเงินการนําส่งเงินและการตรวจเงิน
พ.ศ.2555 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา คูมื่อปฏิบตัริาชการฝ่ายการคลงัณศนูย์บริการกรุงเทพมหานคร 
(Bangkok  Service Center)  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับเงินของกรุงเทพมหานครสํานกังานเขตตลิ
งชนันายศรายทุธบวับญุสําเนา
คูมื่อประชาชน 17/07/2015 11:41  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการฝ่ายการคลงัสํานกังานเขตตลิ"งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ"งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170  โทรศพัท์ 02 433 4558 โทรสาร 02 424 1746/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) ตั-งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที�ให้บริการศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร (BSC)/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) ตั-งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานที�ให้บริการศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) ตั-งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

4) สถานที�ให้บริการกองการเงินสํานกัการคลงัศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร (เสาชิงช้า)/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) ตั-งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที"ยง) 
หมายเหตุ - 

5) สถานที�ให้บริการฝ่ายการคลงัสํานกั/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) ตั-งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที"ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.) ขั Pนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Pงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นั Pนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละ
ทิ Pงคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3.) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 
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ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับและตรวจสอบ
เอกสาร 
 

3 นาที ฝ่ายการคลงั
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การรับเงิน 
 

2 นาที ฝ่ายการคลงั
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 นาที 
 

14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Pนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที"ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
เอกสารการนําสง่

หรือ 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ใบนําสง่หรือ - 1 1 ฉบบั - 

3) 
ใบเสร็จรับเงินปี

ก่อนหรือ 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบนําการชําระ

หรือ 

- 1 1 ฉบบั - 

5) ใบแจ้งการ - 1 1 ฉบบั - 



4/5 

 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเมินหรือ 

6) หนงัสือเตือนหรือ - 1 1 ฉบบั - 

7) 
ใบแจ้งหนี �ที มีบาร์

โค้ต 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายการคลงัสํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170  โทรศพัท์ 02 433 4558 โทรสาร 02 424 1746 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการเรื
องราวร้องทกุข์ 1555 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที�พมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Pนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
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อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


