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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที ต่อเนื องจากหน่วยงานอื น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อื นๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน 

พ.ศ.2555 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา คู่มือปฏิบัติราชการฝ่ายการคลัง ณ ศูนย์บริการ

กรุงเทพมหานคร (Bangkok  Service Center)  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  5 นาที  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ่ายเงินของกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตบางคอแหลม ผู ้ รับผิดชอบ นางศุภ

รัตน์  รพีพงศ์พรรณ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายการคลัง  สํานักงานเขต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ ศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
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หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลาที กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3.) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานที นํามา
ขอรับเงินจาก
กรุงเทพมหานคร 
 

3 นาที ฝ่ายการคลัง
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การจ่ายเงินให้แก่ผู ้มารับ
บริการ 
 

2 นาที ฝ่ายการคลัง
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
พานิชย์ (ถ้าม)ี 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

3) หนังสือมอบ
อํานาจ 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

4) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู ้
มอบอํานาจ 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติ
บุคคล(อายุไม่
เกิน 1 ปี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

2) ใบเสร็จรับเงิน - 1 1 ฉบบั - 

3) ใบกํากับภาษี 
(ถ้าม)ี 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มหนังสือมอบอํานาจ 

- 
 

2) แบบฟอร์มหนังสือมอบฉ ันทะ 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการ

จัดทํา / แก้ไข (User) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การรับเงินของกรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที ต่อเนื องจากหน่วยงานอื น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อื นๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน 

พ.ศ.2555 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา คู่มือปฏิบัติราชการฝ่ายการคลัง ณ ศูนย์บริการ

กรุงเทพมหานคร (Bangkok  Service Center)  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  5 นาที  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับเงินของกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตบางคอแหลม ผู ้ รับผิดชอบ น.ส.

ประภัสสร  ภูมิสถาน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ ศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
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หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนบัระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดงักล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3.) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับและตรวจสอบ
เอกสาร 
 

3 นาที ฝ่ายการคลัง
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การรับเงิน 
 

2 นาที ฝ่ายการคลัง
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารการนําส่ง  
หรือ 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ใบนําส่ง หรือ - 1 1 ฉบับ - 

3) ใบเสร็จรับเงินปี
ก่อน หรือ 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ใบนําการชําระ 
หรือ 

- 1 1 ฉบับ - 

5) ใบแจ้งการ
ประเมิน หรือ 

- 1 1 ฉบบั - 

6) หนังสือเตือน 
หรือ 

- 1 1 ฉบับ - 

7) ใบแจ้งหนี  ที มีบาร์
โค้ต 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการ

จัดทํา / แก้ไข (User) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


