
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจำ่ยเงนิของกรงุเทพมหำนคร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายการคลงัส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2.) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3.) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายการคลงัส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร.023722918ตอ่

7131)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :5 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

การรับและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีน่ ามาขอรับเงนิจาก

กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร.023722918ตอ่

7131)) 

3 นาท ี ฝ่ายการคลงัส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

การจ่ายเงนิใหแ้กผู่ม้ารับบรกิาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร.023722918ตอ่

7131)) 

2 นาท ี ฝ่ายการคลงัส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนพำนชิย ์(ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(กรณีมอบอ านาจ) 

- 

4) 

 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(กรณีมอบอ านาจ) 

- 

5) 

 

ส ำเนำหนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีนนติบิุคคล(อำยไุมเ่กนิ 1 ปี) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(กรณีเป็นนติบิคุคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 

 

ใบเสร็จรบัเงนิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

ใบก ำกบัภำษ ี(ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม.1240 

โทร.023722918ตอ่7105-8)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์หนังสอืมอบอ านาจ 

(หมายเหต:ุ -) 

2) แบบฟอรม์หนังสอืมอบฉันทะ 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจา่ยเงนิของกรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการคลงัส านักการคลงัส านักการคลงั 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีต่อ่เนือ่งจากหน่วยงานอืน่ 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อืน่ๆ (เชน่การออกผลการวเิคราะห ์/ ใหค้วามเห็นชอบ) 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยการรับเงนิการเบกิจ่ายเงนิการเก็บรักษาเงนิการน าสง่เงนิและการตรวจเงนิพ.ศ.2555 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:คูม่อืปฏบิตัริาชการฝ่ายการคลงัณศนูยบ์รกิารกรุงเทพมหานคร (Bangkok  

Service Center) 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจา่ยเงนิของกรุงเทพมหานครฝ่ายการคลงัส านักงานเขตสะพานสงูกาญจนา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัเงนิของกรงุเทพมหำนคร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายการคลงัส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2.) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3.) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายการคลงัส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร.023722918 ตอ่ 

7131)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :5 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

การรับและตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร.023722918 ตอ่ 

7131)) 

3 นาท ี ฝ่ายการคลงัส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

การรับเงนิ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร.023722918 ตอ่ 

7131)) 

2 นาท ี ฝ่ายการคลงัส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

เอกสำรกำรน ำสง่หรอื 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ใบน ำสง่หรอื 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

 

- 

3) 

 

ใบเสร็จรบัเงนิปีกอ่นหรอื 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ใบน ำกำรช ำระหรอื 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

ใบแจง้กำรประเมนิหรอื 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หนงัสอืเตอืนหรอื 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

ใบแจง้หนีท้ ีม่บีำรโ์คต้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม.10240 

โทร.023722918 ตอ่ 7105-8)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การรับเงนิของกรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการคลงัส านักการคลงัส านักการคลงั 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีต่อ่เนือ่งจากหน่วยงานอืน่ 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อืน่ๆ (เชน่การออกผลการวเิคราะห ์/ ใหค้วามเห็นชอบ) 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยการรับเงนิการเบกิจ่ายเงนิการเก็บรักษาเงนิการน าสง่เงนิและการตรวจเงนิพ.ศ.2555 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:คูม่อืปฏบิตัริาชการฝ่ายการคลงัณศนูยบ์รกิารกรุงเทพมหานคร (Bangkok  

Service Center) 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การรับเงนิของกรุงเทพมหานครฝ่ายการคลงัส านักงานเขตสะพานสงูกาญจนา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 


