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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพื่ออนาคต (Transitional Change) ให้ยกระดับ 
ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับประชาชนทุกระดับ 
ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรัฐบาล ขสมก. จึง
ดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และ
ได้รวบรวมกระบวนการต่าง ๆ ที ่จำเป็นเป็นเหล่านั ้น ลงในคู ่มือฉบับนี ้ เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกทั้งยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

 1.1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู ้ที ่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตราฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุมแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้
สำเร็จตามเป้าหมาย 
 1.1.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตราฐานเพิ่มสูงข้ึน 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานในกลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
และงานธุรการ  ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ ขสมก. เป็นหลัก ประกอบด้วยงานหลัก 3 ส่วน ได้แก่ งาน
ธุรการ, งานบัญชีและการเงิน และงานข้อมูลแผนและสถิติวิเคราะห์    
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงจาก  
 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 
 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ ที่ 10/2562 ลงวันที่  28  
ตุลาคม 2562  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับเงินสดและเก็บรักษาเงินสดคงเหลือประจำวัน  
1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก. องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฝรร. ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
สบก. สำนักบญัชีและกองทุนกลาง 
สปร.1 สำนักปฏิบัตกิารรถเอกชนร่วมบริการ 1 
สปร.2 สำนักปฏิบัตกิารรถเอกชนร่วมบริการ 2 
หมวดธุรการ มธ. (ช.ฝรร.) 
งานธุรการ ธก. (ฝรร.) 
กบง. กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
กรร.1 กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 1 
กรร.2 กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 2 
กรร.3 กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3 
กรร.4 กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 4 
บง. งานบัญชีและการเงิน 
ขผ. งานข้อมูลและสถิติวิเคราะห์  
รอง ผอก.ฝรร. รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
ช.ผอก.ฝรร. ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบรกิาร 
หัวหน้าหมวดธุรการ ห.มธ.(ช.ฝรร.) 
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หัวหน้างานธุรการ ห.ธก. (ฝรร.) 
ห.กบง. หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
ห.บง. หัวหน้าบญัชีและการเงิน 
ห.ขผ. หัวหน้างานข้อมลูและสถิติวิเคราะห ์

 
5. อำนาจหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนการจัดระบบการเดินรถของรถ
เอกชนร่วมบริการทุกประเภท  การกำกับ  ควบคุม  ดูแล และติดตามการเดินรถให้เป็นไปตามใบอนุญาต
ประกอบการเดินรถ  การจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนของรถเอกชนร่วมบริการ ให้เป็นไปตามแผนและเงื่อนไข   
ตามสัญญา  ประสานงานด้านข้อมูลการเดินรถ  สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีมีการร้องเรียน ให้คำปรึกษา 
แนะนำชี้แจง เกี่ยวกับมาตรฐานการกำกับดูแล และสัญญาประกอบการ ติดตามรายได้ ค่าตอบแทน และ
ดำเนินการกรณีอุบัติเหตุร้ายแรง   ติดตามการเดินรถให้เป็นไปตามสัญญาให้บรกิารเชิงคุณภาพ  (PBC)  ระบบ
การบริหารจัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์  (EVM) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน
งานในความรับผิดชอบโดยมีรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  และมี ผู้ช่วยผู้อำนวยการ ข้ึนตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายการ
เดินรถเอกชนร่วมบริการ จำนวน 1 อัตรา  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน และให้รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถ
เอกชนร่วมบริการ มอบอำนาจให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ ปฏิบัติงานเพื่อให้เกิด
ความคล่องตัว  โดยมีหมวดธุรการปฏิบัติงานให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการมีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้ 
 1.1 งานธุรการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินงานธุรการทุกประเภทของรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดิน
รถเอกชนร่วมบริการ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ  โดยมีหัวหน้างาน
ธุรการ ขึ้นตรงต่อ รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 
 1.2 กลุ่มงานบัญชีและการเงิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงินค่าตอบแทนของรถ เอกชนร่วมบริการ 
ทุกประเภท รายงานการเงินประจำวัน/เดือน จำหน่ายตั๋วค่าโดยสาร จำหน่ายสมุดประจำรถ การจัดทำบัญชี
และรับจ่ายเงินของฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  โดยประสานงานกับสำนักบัญชีและกองทุนกลางงาน
ข้อมูลเดินรถและสถิติวิเคราะห์ งานการประชุม  จัดทำรายงานการประชุม งานวางแผนการดำเนินงาน
ประจำปีกำหนดเป้าหมาย จัดทำสถิติวิเคราะห์และรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือนตามที่องค์ การ
กำหนด การสร้างมูลค่าเพิ่มเชิงเศรษฐศาสตร์ (EVM CRS) งานประเมินผลการดำเนินงานตามที่องค์การกำหนด 
งานตอบชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  ตามนโยบายทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอก งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุม
ภายใน งานในความรับผิดชอบโดยมี หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน ข้ึนตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดนิ
รถเอกชนร่วมบริการเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้ 
   1.2.1  งานบัญชีและการเงิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับรับเงินค่าตอบแทนทุกประเภทรถ 
 รายงานการเงินประจำวัน/เดือน จำหน่ายต๋ัวค่าโดยสาร จำหน่ายสมุดประจำรถ งานบริหารความเสีย่ง
 และงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานบัญชีและการเงินข้ึนตรงต่อ หัวหน้า
 กลุ่มงานบัญชีและการเงิน เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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   1.2.2  งานข้อมูลแผนและสถิติวิเคราะห์  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานข้อมูลเดินรถและ
 สถิติวิเคราะห์  งานการประชุม จัดทำรายงานการประชุม งานวางแผนการดำเนินงานประจำปี 
 กำหนดเป้าหมาย จัดทำสถิติวิเคราะห์  และรายงานผลประจำเดือนตามที่องค์การกำหนดในเรื่อง
 ความเสี่ยง การเพิ่มมูลค่าเพิ่มเชิงเศรษฐศาสตร์ (EVM CSR) งานประเมินผลการดำเนินงานตามที่
 องค์การกำหนด งานตอบชี้แจงเรื่องต่างๆตามนโยบายทั้งหน่วยงานภายใน– ภายนอก งานบริหาร
 ความเสี่ยงและงานควบคุมภายในในความรับผิดชอบโดยมีหัวหน้างานข้อมูลแผนและสถิติวิเคราะหข้ึ์น
 ตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงินเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 
แผนผังโครงสร้างฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
 

 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  1  

 

บทที ่2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุมงานบัญชีและการเงิน และ งานธุรการ   

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ 

       
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ กลุมงานงานบัญชีและการเงิน และ งานธุรการ  ฝายการเดินรถเอกชนรวม
บริการประกอบดวย   
WF 1 งานการเงิน กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานบัญชีและการเงิน) 
WF 2 งานการประชุม กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
WF 3 งานรายงานผลประจำเดือน กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
WF 4 งานหนังสือตอบช้ีแจง กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
WF 5 งานขอมูลสถิติ กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
WF 6 งานธุรการและสารบรรณ (งานธุรการ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  2  

 

WF 1 งานการเงิน กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานบัญชีและการเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

นำสงใบแจงการชำระเงิน/คาปรับ 
/คาตรวจสภาพรถ 

รับเอกสาร 

รับชำระเงิน 

บันทึกขอมูล 

พิมพใบเสร็จรับเงิน 

ตนฉบับ สำเนาที่1 

จัดเก็บสำเนา 
- ใบเสร็จรับเงินเพื่อนำเงินฝากธนาคาร 

สำเนาใบเสร็จรับเงินพรอม สำเนาใบฝากเงิน(PAY IN) 

สรุปภาษีประจำเดือน 

สรุปรายไดประจำเดือน 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  3  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานบัญชีและการเงิน) 
          WF 1 งานการเงิน  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 1, 2, 3, 4   
     นำสง 
     -  ใบแจงการชำระเงินคาตอบแทน/คาปรับ
ชำระลาชา 
     -  ใบแจงการชำระคาปรับกระทำความผิด 
     -  ใบแจงการชำระคาตรวจสภาพรถ 

 
 
 

 
 

สปร.1,2 
(งาน บด.กรร.1-4) 

  

2. รับเอกสารใบแจงหน้ี, ใบแจงชำระเงิน, ใบ
นำสงเงิน 
 

 
 
 
 

บง. 
 

1 นาที  

3. รับชำระเงิน/เช็คคาตอบแทน, คาปรับกระทำ
ความผิด, คาตรวจสภาพรถจากผูประกอบการ 

 งาน บง. 
(กบง.) 

ผูประกอบการ 

3 – 5 นาที  

4. บันทึกขอมูลโดยเขาสูระบบ SAP  
     -  USER  พิมพ  ….. 
     -  PASSWORD  พิมพ  ….. 
     เลือกเมนู..... 
 
 
 

 งาน บง.(กบง.) 1 – 2 นาที  

เริ่มตน 

นำสงใบแจงการชำระเงิน/คาปรับ 
/คาตรวจสภาพรถ 

รับเอกสาร 

รับชำระเงิน 

บันทึกขอมูล 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  4  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานบัญชีและการเงิน) 
          WF 1 งานการเงิน  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

5. พิมพใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบความ
ถูกตองในใบเสร็จรับเงิน นำสง 
      -  ตนฉบับ            ผูจายเงิน 
      -  สำเนาท่ี 1         สง สบก.(กบช.)   
      -  สำเนาท่ี 2         กบง.(บง.) เก็บไวเปน
หลักฐาน 
 

 บง. (กบง.) 3 – 5 นาที  

6. จัดเก็บสำเนาใบเสร็จรับเงินเพ่ือนำเงินฝาก
ธนาคาร 
 
 

 บง. (กบง.) 30 นาที   

7. สำเนาใบเสร็จรับเงินพรอมสำเนาใบฝากเงิน
(PAY IN) 
 

 บง.(กบง.) 
สบก. (กบช.) 

2 นาที  

8. สรุปภาษีประจำเดือน  บง.(กบง.) 
สบก. (กบช.) 

1 ช่ัวโมง  

9. สรุปรายไดประจำเดือน 
 
 
 

 บง.(กบง.), 
สบก. (กบช.) 

30 นาที  

พิมพใบเสร็จรับเงิน 

ตนฉบับ สำเนาที่1 

จัดเก็บสำเนา 
- ใบเสร็จรับเงินเพื่อนำเงินฝากธนาคาร 

สำเนาใบเสร็จรับเงินพรอม 
สำเนาใบฝากเงิน(PAY IN) 

สรุปภาษีประจำเดือน 

สรุปรายไดประจำเดือน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  5  

 

WF 2 งานการประชุม กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รอง ผอก.ฝรร. สั่งสั่งการจัดประชุม 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

ประสานงาน 

จัดทำและจัดสงหนังสือเชิญประชุม 

ประสานงาน เตรียมหองประชุม 

จัดทำระเบียบวาระและเอกสาร 

   จัดทำและจัดสงรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  6  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห)  
     WF 2 งานการประชุม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. รองผูอำนวยการฝายการเดินรถเอกชนรวม
บริการ ส่ังการจัดประชุม 

 
 
 

 

กบง. -  

2. จัดทำหนังสือเชิญประชุมภายใน ฝรร. 
 

 กบง. 15-30 นาที  

3. กรณี ประชุมผูประกอบการ ประสาน สปร.1, 
สปร.2 เพ่ือแจงผูประกอบการ 

 กบง., 
สปร.1,2 

(กรร.1,2,3,4) 

1-2 วัน  

4. หนวยงานท่ีเก่ียวของจัดทำหนังสือเชิญ
ประชุมผูประกอบการและจัดสงหนังสือเชิญ
ประชุม 

 กบง., 
สปร.1,2 

(กรร.1,2,3,4) 

1-2 วัน  

5. ประสาน สบจ. (กบก.) เพ่ือเตรียมหองประชุม  กบง. ลวงหนา 
กอนประชุม 3 วัน 

 

6. จัดทำระเบียบวาระและเอกสารการประชุม
ภายใน ฝรร. 
 

 กบง. 2-4 วัน  

7. จัดทำรายงานการประชุมและจัดสงรายงาน
การประชุมภายใน ฝรร. 

 

 กบง. หลังประชุมเสร็จ  
ไมเกิน 2 สัปดาห 

 

เริ่มตน 

รอง ผอก.ฝรร. สั่งการจัดประชุม 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

ประสานงาน 

จัดทำและจัดสงหนังสือเชิญประชุม 

ประสานงาน เตรียมหองประชุม 

จัดทำระเบียบวาระและเอกสาร 

   จัดทำและจัดสงรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  7  

 

WF 3 งานรายงานผลประจำเดือน กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นำสงขอมูลตาง ๆ ให กบง. 

ติดตามและรวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบข+อมูล 

จัดทำสรุปรายงานผล 

จัดสงรายงานประจำเดือน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  8  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
     WF 3 งานรายงานผลประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. กรร.1, กรร.2, กรร.3 และ กรร.4 นำสง
ขอมูลตาง ๆ ให กบง. 

 
 
 

 
 

สปร.1,2 
(กรร.1,2,3,4) 

หลังส้ินเดือนไมเกิน 
วันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 

 

2. ติดตามและรวบรวมขอมูลตาง ๆ จาก กรร.1, 
กรร.2, กรร.3 และกรร.4 ใหครบถวน 
 

 กบง. หลังส้ินเดือนไมเกิน 
วันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 

 

3. ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับใหถูกตองกอน
ประมวลผล 
 
 

 กบง. จากขอ 1 และ 2 
เก็บรวบรวมขอมูล
เปนรูปเลม 

 

4. ประมวลผลและจัดทำสรุปรายงานผล
ประจำเดือน 
 

 กบง. เสร็จส้ินภายใน
เดือนถัดไป 

 

5. จัดสงรายงานผลประจำเดือนใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของรับทราบและดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 
 
 

 กบง., 
หนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ 

ทำรูปเลมเสร็จ 
 -ทำใบปะหนา 

(นำสงผูเก่ียวของ 
ทันที) 

 

เริ่มตน 

นำสงขอมูลตาง ๆ ให กบง. 

ติดตามและรวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบข+อมูล 

จัดทำสรุปรายงานผล 

จัดสงรายงานประจำเดือน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  9  

 

WF 4 งานหนังสือตอบช้ีแจง กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รอง ผอก.ฝรร. สั่งการใหตอบชี้แจงเรื่องตาง ๆ  

ประสานงานหนวยงาน ในการจัดเก็บขอมูล 

ประสานขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  

     จัดทำหนังสือตอบชี้แจง 

จัดสงหนังสือตอบชี้แจงเรื่องตาง ๆ  

สิ้นสุด 
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ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
     WF 4 งานหนังสือตอบช้ีแจง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. รองผูอำนวยการฝายการเดินรถเอกชนรวม
บริการ ส่ังการใหตอบช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ ตาม
นโยบาย  ท้ังหนวยงานภายในและภายนอก 

 
 
 

 
 

กบง. แจงผูเก่ียวของทันที  

2. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บ
ขอมูลตางๆ เพ่ือสรุปผล กอนจัดทำหนังสือช้ีแจง 
 

 กบง. , 
หนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ 

หนวยละไมเกิน 
20 นาที 

 

3. ประสานขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  กบง. , 
หนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ 

1-4 วัน  

4. จัดทำหนังสือตอบช้ีแจง 
 
 

 กบง. ขอมูลครบ 
ทำหนังสือตอบ
ช้ีแจง 7 วัน 

 

5. จัดสงหนังสือตอบช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ 
 
 
 
 

 กบง. ขอมูลครบ 
ตอบช้ีแจง 
ภายใน 7 วัน 

 

เริ่มตน 

รอง ผอก.ฝรร. สั่งการใหตอบชี้แจงเรื่องตาง ๆ  

ประสานงานหนวยงาน ในการจัดเก็บขอมูล 

ประสานขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  

     จัดทำหนังสือตอบชี้แจง 

จัดสงหนังสือตอบชี้แจงเรื่องตาง ๆ  

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  11  

 

WF 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานขอมูลสถิติ กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติ
วิเคราะห) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นำสงขอมูลสถิติตาง ๆ 

ติดตามและรวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบขอมูล 

ประมวลผลและจัดทำสรุปรายงาน 

เผยแพรเว็บไซต 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  12  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานบัญชีและการเงิน (งานขอมูลแผนและสถิติวิเคราะห) 
     WF 5 งานขอมูลสถิติ  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. กรร.1 , กรร.2 , กรร.3 และ กรร.4 นำสง
ขอมูลสถิติ เชน  จำนวนเสนทาง จำนวนรถ  
จำนวนเร่ืองรองเรียน จำนวนการเกิดอุบัติเหตุ
ตางๆ และจำนวนเงินรายไดคาตอบแทน
ประจำเดือนให กบง. บันทึกขอมูล 

 
 
 

 
 

สปร.1,2 
(กรร.1,2,3,4) 

แตละเร่ือง ใชเวลา
โดยประมาณ   
5-30 นาที 

 

2. ติดตามและรวบรวมขอมูลสถิติจาก กรร.1 , 
กรร.2 , กรร.3 และ กรร.4 ใหครบถวน 

 กบง. แตละเร่ือง ใชเวลา
โดยประมาณ   
5-30 นาที 

 

3. ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับใหถูกตองกอน
ประมวลผล 
 
 

 กบง. รอขอมูลครบ  

4. ประมวลผลและจัดทำสรุปรายงานขอมูลสถิติ
เพ่ือเผยแพรเว็บไซต 
http://191.1.0.23/intra/   
 
 
 
 
 

 กบง. 1-2 วัน  

เริ่มตน 

นำสงขอมูลสถิติตาง ๆ 

ติดตามและรวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบขอมูล 

ประมวลผลและจัดทำสรุปรายงาน 

เผยแพรเว็บไซต 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  13  

 

WF 6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานธุรการและสารบรรณ (งานธุรการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับหนังสือจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ไมถูกตองดำเนินการสงคืน 
(เจาของเรื่อง) 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

นำเสนอ   
รอง ผอก.ฝรร. พิจารณาสั่งการ 

จัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเรื่อง) รับทราบ 

บันทึกในหนังสือสง/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  14  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  งานธุรการ   
     WF 6 งานธุรการและสารบรรณ  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก 
เอกสารท่ัวไป เอกสารลับและอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ธก.ฝรร. 2-5 นาที  

2. ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมูหนังสือตางๆ 
     -  ตรวจสอบแลวถูกตองดำเนินการ
ลงทะเบียนรับ 
     -  ตรวจสอบแลวไมถูกตองดำเนินการสงคืน
หนวยงานภายใน/ภายนอก (เจาของเร่ือง) 
 
 
 
 

 ธก.ฝรร.   
หนวยงานภายใน/
ภายนอก(เจาของเร่ือง) 

ไมเกิน 10 นาที  

3. ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารดวยการบันทึก
ในหนังสือรับ/ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 

 ธก.ฝรร. 2-5 นาที  

เริ่มตน 

รับหนังสือจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ไมถูกตองดำเนินการ
สงคืน 

(เจาของเรื่อง) 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานบัญชีและการเงิน และงานธุรการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการI หนา 2 -  15  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  งานธุรการ   
     WF 6 งานธุรการและสารบรรณ  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

4. หัวหนางาน  นำเสนอ  รอง ผอก.ฝรร. 
พิจารณาส่ังการ 
 
 
 

 ธก.ฝรร. ถาผูลงนามไมติด
ภาระกิจ  ลงนามส่ัง
การครบไมเกิน 2 
วัน 

 

5. ส่ังการแลวจัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเร่ือง) รับทราบ/ดำเนินการ
ดวยการบันทึกในหนังสือสง/ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 

 ธก.ฝรร. 2-5 นาที  

 

นำเสนอ   
รอง ผอก.ฝรร. พิจารณาสั่งการ 

จัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเรื่อง) รับทราบ 

บันทึกในหนังสือสง/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 


