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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจ่ายเงนิของกรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายการคลงัสํานกังานเขตปทมุวนั 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจา่ยเงินของกรุงเทพมหานคร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายการคลงัสํานกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอ่เน่ืองจากหนว่ยงานอ่ืน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เชน่ การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน 

พ.ศ.2555 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา คูมื่อปฏิบตัริาชการฝ่ายการคลงั ณ ศนูย์บริการ

กรุงเทพมหานคร (Bangkok  Service Center)  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  5 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจา่ยเงินของกรุงเทพมหานคร สํานกังานเขตปทมุวนั (นางสาวกมลพร  ลกู

อินทร์)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายการคลงั สํานกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระราม 1 แขวง

เมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 

โทรศพัท์ 0 2214 1040 ต่อ 6333-4 โทรสาร 0 2214 1040/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) สํานกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 
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ซอยรองเมือง 5 ถนนพระราม 1 แขวงเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 

โทรศพัท์ 0 2214 1040 ต่อ 6333-4 โทรสาร 0 2214 1040/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

2.) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละ

ทิง้คําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความ

บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

3.) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การรับและตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐานท่ีนํามา

ขอรับเงินจาก

กรุงเทพมหานคร 
 

3 นาที ฝ่ายการคลงั

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

2) 

การพจิารณา 
 

การจา่ยเงินให้แก่ผู้มารับ

บริการ 
 

2 นาที ฝ่ายการคลงั

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

พานิชย์ (ถ้ามี) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

3) 
หนงัสือมอบ

อํานาจ 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมอบอํานาจ) 

4) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของผู้

มอบอํานาจ 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมอบอํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนงัสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติ

บคุคล(อายไุม่

เกิน 1 ปี) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 1 ฉบบั (กรณีเป็นนิติ

บคุคล) 

2) ใบเสร็จรับเงิน - 1 1 ฉบบั - 

3) 
ใบกํากบัภาษี 

(ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบั - 



4/5 
 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการเร่ืองราวร้องทกุข์ 1555 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายการคลงั สํานกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระราม 1 แขวง

เมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 โทรศพัท์ 0 2214 1040 ตอ่ 6333-4 โทรสาร 0 2214 1040 

หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอร์มหนงัสือมอบอํานาจ 

- 

 

2) แบบฟอร์มหนงัสือมอบฉนัทะ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 30/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตปทมุวนั 
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กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


