
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจา่ยเงนิของกรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายการคลงัส านักงานเขตทววีฒันา  กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1.) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2.) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดั งกลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน  

 

3.) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายการคลงั ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวง
ทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 024414973 

โทรสาร 024414734/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
การรับและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีน่ ามาขอรับเงนิจาก

กรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

3 นาท ี ฝ่ายการคลงัส านักงาน
เขตทววีฒันา 

 

2) การพจิารณา 

การจา่ยเงนิใหแ้กผู่ม้ารับบรกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  

2 นาท ี ฝ่ายการคลงัส านักงาน

เขตทววีฒันา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนพานชิย ์(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีมอบอ านาจ) 

- 

4) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจ - 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีมอบอ านาจ) 

5) 
 

ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิุคคล(อายไุมเ่กนิ 1 ปี) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีเป็นนติบิคุคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 

 

ใบเสร็จรบัเงนิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

ใบก ากบัภาษ ี(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยบ์รกิารเรือ่งราวรอ้งทกุข ์1555 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ฝ่ายการคลงั ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวงทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 

024414973 โทรสาร 024414734 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์หนังสอืมอบอ านาจ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) แบบฟอรม์หนังสอืมอบฉันทะ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การจา่ยเงนิของกรุงเทพมหานคร  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักการคลงั ส านักการคลงั ส านักการคลงั  

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีต่อ่เนือ่งจากหน่วยงานอืน่  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อืน่ๆ (เชน่ การออกผลการวเิคราะห ์/ ใหค้วามเห็นชอบ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  
1)ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยการรับเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การน าสง่เงนิ และการตรวจเงนิ พ .ศ.2555  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: คูม่อืปฏบิตัริาชการฝ่ายการคลงั ณ ศนูยบ์รกิารกรุงเทพมหานคร 

(Bangkok  Service Center) 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 5.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การจา่ยเงนิของกรุงเทพมหานคร ส านักงานเขตทววีฒันา สวีกิา 19/07/2015 08:34 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 11/11/2559 


