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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 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย

คำ
นำ

 



 

 การสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กของ ขสมก. เล่ม 1  

 
 หน้า 
บทที่ 1 บทนำ  

1.1 วัตถุประสงค์ 
1.2 ขอบเขต 
1.3 เอกสารอ้างอิง 
1.4 คำจำกัดความ 

1 – 1 
1 – 1 
1 – 1 
1 - 4 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1 - 8  

1 – 6 
1 – 7 

 

บทที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานขงานบัญชีและงบประมาณ  

1. งานจัดทำงบประมาณประจำปี 
2. งานกระจายงบประมาณ 
3. งานควบคุมการใช้งบประมาณ 
4. งานใบงานงบการเงินพร้อมวิเคราะห์ 
5. งานค่าใช้จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ  

5.1 กรณีรับผ้าตรงตามปีงบประมาณ 
5.2 กรณีรับผ้าไม่ตรงตามปีงบประมาณ 

6. งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 
6.1 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 
6.2 กรณียกเลิกหลังตรวจสอบบัญชี 

7. งานใบสำคัญจ่ายที่จ่ายแล้ว 
8. งานบัญชีทรัพย์สิน  

8.1 กรณรีับเข้าระบบทรัพย์สิน 
8.2 กรณีรับโอนทรัพย์สินต่างเขต 
8.3 กรณีโอนย้ายทรัพย์สินภายในเขต 
8.4 กรณีรับทรัพย์สินบริจาค 
8.5 กรณีบันทึกทรัพย์สินที่ได้รับอนุมัติตัดชำรุด 
8.6 กรณีจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 

9. งานบัญชีพัสดุตั๋วม้วน 
9.1 กรณีรับตั๋วม้วน 
9.2 กรณีขดร. เบิกตั๋วม้วน 

10. งานบัญชีบัตรเดือนนักเรียน 
11. งานค่าเหมาซ่อมรถยนต์โดยสาร  

11.1 กรณีประมาณการค่าเหมาซ่อม 
11.2 กรณีรับโอนเกิดจริง 

12. งานลูกหนี้อุบัติเหตุ  
12.1 กรณีพนักงานปัจจุบัน 

2 – 3 
2 – 7 

2 – 10  
2 – 12 

 
2 – 15 
2 – 17 

 
2 – 19 
2 – 21 
2 – 23 

 
2 – 25 
2 – 27 
2 – 29 
2 – 31 
2 – 33 
2 – 35 

 
2 – 37 
2 – 39 
2 – 41 

 
2 – 43 
2 – 45 

 
2 – 47 

สา
รบ

ญั
 



 

 การสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กของ ขสมก. เล่ม 1  

12.2 กรณีพนักงานพ้นสภาพ 
12.3 กรณีพนักงานพ้นสภาพ ไม่มีผู้มาติดต่อชดใช้หนี้สิน 

13. งานตรวจสอบหนี้สินเงินประกัน (บช.ข.58) 
14. งานจัดทำรายงานลูกหนี้ 
15. งานลูกหนี้ค้ำประกัน 

15.1 กรณีพนักงานปัจจุบัน 
15.2 กรณีพนักงานพ้นสภาพ 

16. งานบัญชีลูกหนี้ค้ำประกันบุคคลภายนอก 
17. งานบัญชีลูกหนี้ประเภทอ่ืนๆ (ลูกหนี้ค่าโดยสารขาดส่ง ลูกหนี้ตั๋วหาย 

ลูกหนี้เงินขาดบัญชี) 
18. งานค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
19. งานคูปองบัตรทางด่วน กรณีบันทึกรับคูปอง 
20. งานรับโอนเดินสะพัด รายได้ ค่าใช้จ่าย ทรัพย์สิน หนี้สิน 
21. งานบันทึกบัญชีเบี้ยเลี้ยง 
22. งานยืมเงินทดรองจ่าย 
23. งานลูกหนี้เงินยืมประกันตัว พขร. กรณีเกิดอุบัติเหตุเป็นคดีความ 
24. งานลูกหนี้อุบัติเหตุระหว่างดำเนินการ 
25. งานปิดสำนวนอุบัติเหตุเนื่องจากไม่มีค่าเสียหาย 
26. งานบันทึกหนี้พนักงาน 
27. งานลูกหนี้อุบัติเหตุบุคคลภายนอก 
28. งานลูกหนี้เงินทดรองจ่าย กรณีอุบัติเหตุตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 
29. งานอุบัติเหตุกรณีเหตุสุดวิสัย 
30. งานบัญชีเจ้าหนี้กรณีอุบัติเหตุ กรณีจ่ายเงินสด 
31. งานรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้ 
32. งานบัญชีเงินเดือน สวัสดิการ และสิทธิผลประโยชน์ค้างจ่าย 
33. งานตรวจสอบใบสรุปการเงินประจำวัน (บช.ข.1-21) 
34. งานกระทบยอดเงินฝาก 
35. งานค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
36. งานภาระผูกพันต้นทุนผลประโยชน์ 

2 – 51 
2 – 51 
2 – 55 
2 – 57 

 
2 – 59 
2 – 61 
2 – 64 

 
2 – 66 
2 – 68 
2 – 70 
2 – 73 
2 – 75 
2 – 77 
2 - 80 
2 – 83 
2 – 85 
2 – 87 
2 – 89 
2 – 91 
2 - 95 
2 – 97 
2 – 99 

2 – 101 
2 – 103 
2 – 105 
2 – 107 
2 - 110 

บทที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานการเงิน  3 - 1 
1. งานรับเงินพนักงาน/ บุคคลภายนอก (เงินสด) 
2. งานการจ่ายเงิน (จ่ายเงินสดย่อย) 
3. งานการเก็บเงินบริษัทประกันภัย (เช็ค) 
4. งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 
5. งานการจ่ายเงินเจ้าหนี้องค์การ (จ่ายเช็ค) 
6. การบันทึกรายรับ-รายจ่ายของ กปด. 
7. การบันทึกใบนำฝาก 
8. งานการขอรับเงินค่าใช้จ่ายจากสำนักงานใหญ่ประจำเดือน 

3 – 2 
3 – 5 
3 – 8 

3 – 11 
3 – 14 
3 – 17 
3 – 20 
3 – 22 



 

 การสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กของ ขสมก. เล่ม 1  

9. งานสรุปรายงานเปรียบเทียบ เงินที่ได้รับจากสำนักงานใหญ่จ่ายจริง
ประจำเดือน 
10. งานการตรวจสอบ Statement ประจำเดือน  
11. งานการสรุปยอดหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำเดือน 
12. งานจัดทำหนังสือทวงถาม 
13. งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย ค้างจ่ายเกิน 10 ปี 

 
3 – 24 
3 – 26 
3 – 28 
3 – 31 
3 - 33 

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานตรวจสอบ กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 4 - 1 
1. งานตรวจสอบและตั้งเบิกค่าเสียหายอุบัติเหตุ  
2. งานตรวจสอบ ขสมก.1-21 (ใบสรุปการเงินประจำวัน) ใบเสร็จค่าบริหาร
จัดการรถมินิบัส รายงานเงินเหรียญ  
3. งานตรวจสอบค่าผ่านทางด่วน กรณีรถโดยสารประจำทาง 
4. งานตรวจสอบการรับ-การจ่ายน้ำมันประจำวัน 
5. งานตั้งเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
6. งานตรวจสอบการจ่ายค่าก๊าซ กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
7. งานตรวจสอบ บชข.58 ของพนักงาน (กรณีออกจากงาน) 
8. งานตรวจสอบ บชข.57 แบบที่ 2 (ใบรายงานมูลค่าค่าโดยสารที่ขายกับ
รายได้ค่าโดยสาร) 
9. งานตรวจสอบใบแจ้งหนี้ พร้อมตั้งเบิกค่าน้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ ค่าจ้าง 
ค่าเช่าสถานที่ 
10. งานตรวจสอบ กรณีเข้าระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
11. งานตรวจสอบตั้งเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
12. งานตรวจสอบหักล้างเงินยืม 
13. งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีการเบิกเงินสดย่อย ไม่เกิน 
1,000 บาท 
14. งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีเงินสดหมุนเวียน ปีละครั้ง วงเงิน 
10,000 บาท 
15. งานตรวจสอบสวัสดิการ เงินเดือน กรมบังคับคดี และภาษีเงินได้หัก ณ ที่
จ่าย ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
16. การเบิกจ่าย เงินบำเหน็จ เงินประกัน และผลตอบแทนความดีความชอบ 
17. งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้างประจำวัน กปด. 
18. งานตรวจสอบและตั้งเบิก เบี้ยเลี้ยงค้างรับ 
19. งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยงเป็นงวด 
20. งานตรวจสอบหลังจ่าย (ทุกประเภท) 

4 – 2 
 

4 – 6 
4 – 9 

4 – 12 
4 – 14 
4 – 17 
4 – 19 

 
4 – 22 

 
4 – 25 
4 – 28 
4 – 31 
4 – 34 

 
4 – 37 

 
4 – 39 

 
4 – 42 
4 – 45 
4 – 47 
4 – 49 
4 – 51 
4 – 53 

 
  

 

 
 



 

 การสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กของ ขสมก. เล่ม 1  

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



 การสนับสนุนการบริหารจัดการองค์การของ ขสมก. I หน้า 1 - 1 

 

บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานในกระบวนการทำงานการ
สนับสนุนการบริหารจัดการองค์กรของ ขสมก. เขตการเดินรถที่ 1-8 ซึ่งประกอบด้วยงานหลัก 7 ส่วน ได้แก่ 
เล่มที่ 1 ประกอบด้วย งานบัญชีและงบประมาณ, งานการเงิน และงานตรวจสอบ เล่มที่ 2 ประกอบด้วย งาน
บริหารงานบุคคล, งานจัดซื้อ-จัดจ้าง และงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 189 ว่าด้วย วินัย การสอบสวน การลงโทษ 

และการอุทธรณ์การลงโทษพนักงาน พ.ศ.2562 
1.3.3 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 192 ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
1.3.4 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 190 ว่าด้วยเงินบำเหน็จ พ.ศ. 2562 
1.3.5 ข้อบังคับองค์กรขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 189 ว่าด้วยวินัย การสอบสวน และอุทธรณ์การ

ลงโทษพนักงาน พ.ศ. 2562 
1.3.6 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 184 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการคลอดบุตร

เงินช่วยเหลือบุตร กรณีประสพภัยพิบัติ กรณีพนักงานตาย พ.ศ. 2560 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
1.3.7 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 181 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2558 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 2) 
1.3.8 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 179 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2557 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
1.3.9 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 178 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2557 
1.3.10 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 177 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

พ.ศ. 2557 
1.3.11 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 176 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการคลอดบุตร

เงินช่วยเหลือบุตร กรรีประสบภัยพิบัติ กรณีพนักงานตาม พ.ศ. 2557 
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1.3.12 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 172 ว่าด้วย การลาและการจ่ายเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างระหว่างลา (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. 2556 

1.3.13 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 166 ว่าด้วย สวัสดิการของพนักงาน(แก้ไข
เพ่ิมเติมครั้งที่ 4) พ.ศ. 2555 

1.3.14 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 169 ว่าด้วย การลาและการจ่ายเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างระหว่างลา พ.ศ. 2555 

1.3.15 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 152 ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การย้าย 
และการลงโทษพนักงาน 

1.3.16 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3.17 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพว่าด้วยการร้องทุกข์ของพนักงาน 
1.3.18 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง

ละเมิดของพนักงาน พ.ศ. 2563 
1.3.19 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย การให้สวัสดิการแก่พนักงานด้วยการแจกผ้า

สำหรับตัดเครื่องแบบให้แก่พนักงาน พ.ศ. 2563 
1.3.20 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย เงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน พ.ศ. 

2562 
1.3.21 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยรถใช้ในการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 
1.3.22 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย มาตรฐานกำหนดตำแหน่งขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2561 
1.3.23 ระเบียบองค์การขนส่งมวลซนกรุงเทพ ว่าด้วยเงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน (แก้ไข

เพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. 2559 
1.3.24 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

พนักงาน พ.ศ. 2558 
1.3.25 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยมาตรฐานกำหนดตำแหน่งขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) พ.ศ. 2557 
1.3.26 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

พนักงาน พ.ศ. 2557 
1.3.27 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 2557 
1.3.28 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยเงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน พ.ศ. 

2556 
1.3.29 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินบำเหน็จ พ.ศ. 2555 
1.3.30 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2555 
1.3.31 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง การประเมินผลพนักงานที่ได้รับการแต่งตั้ง ตั้งแต่

ระดับ 5 ถึงระดับ 8 
1.3.32 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
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1.3.33 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 1152/2565 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดชื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (แก้Iขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) 

1.3.34 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 966/2565 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1.3.35 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 635/2565 เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.3.36 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 313/2562 เรื่อง แนวทางการขายพัสดุ โดยวิธี
ทอดตลาด 

1.3.37 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 49/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การปรับขั้นเงินเดือน
พนักงานเก็บค่าโดยสารที่ปรับหน้าที่เป็นพนักงานขับรถ 

1.3.38 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 734/2561 เรื่อง กำหนดอักษรย่อหน่วยงานและ
ตำแหน่งผู้บังคับบัญชา ลว. 1 ต.ค. 61 

1.3.39 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 403/2561 เรื่อง การนับอายุงานและการกำหนด
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ ลว. 7 มิ.ย. 61 

1.3.40 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 44/2560 เรื่อง ความรับผิดชอบค่าเสียหายส่วนแรก
ครั้งละไม่เกินจำนวน 1,500.- บาท ลว. 12 ม.ค. 60 

1.3.41 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 713/2560 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าและเจ้าหน้าที่ 
1.3.42 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 973/2559 เรื่อง กำหนดวันเวลาปฏิบัติงานและสิทธิ

ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
1.3.43 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 846/2559 เรื่อง กำหนดวันเวลาปฏิบัติงานและสิทธิ

ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงาน องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ลว. 8 พ.ย. 59 
1.3.44 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 830/2559 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติการรับสมัคร

พนักงานในตำแหน่งพนักงานขับรถและพนักงานเก็บค่าโดยสาร ลว. 2 พ.ย. 59 
1.3.45 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่166/2558 เรื่อง หลักเกณฑ์การให้พนักงานลงอู่ 
1.3.46 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 659/2549 เรื่อง กำหนดการจ่ายค่าตอบแทนกรณี

ปฏิบัติงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง ลว. 13 พ.ย. 49 
1.3.47 คำสั่งองค์การขนส่งมวมลชนกรุงเทพ ที่ 615/2549 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน

ชดเชยกรณีเลิกจ้าง ลว. 25 ต.ค. 49 
1.3.48 คำสังองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที 416/2548 เรื่อง กำหนดการจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง

พิเศษการทำงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง ลว. 29 ส.ค. 48 
1.3.49 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 129/2542 เรื่อง การปรับพนักงานขับรถและ

พนักงานเก็บค่าโดยสารที่กระทำความผิด เป็นเงินแทนการลงโทษทางวินัย ลว. 29 มี.ค. 42 
1.3.50 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 90/2542 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษพนักงานว่ากระทำผิดวินัย ลว. 4 ม.ีค. 42 
1.3.51 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 358/2540 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การให้พนักงาน

ลงอู่ ลว. 3 มิ.ย. 40 
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1.3.52 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 609/2534 เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานเดินรถ ลว. 12 พ.ย. 34 

1.3.53 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 80/2529 เรื่อง การบอกกล่าวล่วงหน้าการจ่ายสินจ้าง
พนักงานที่ถูกเลิกจ้างโดยได้รับค่าชดเชย ลว. 10 ม.ค. 29 

1.3.54 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 1370/2525 เรื่อง การถือปฏิบัติในกรณีพนักงานขับรถ 
ขับรถเกิดอุบัติเหตุ ลว. 13 ส.ค. 25 

1.3.55 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 909/2525 เรื่อง ขั้นตอนวิธีปฏิบัติเมื่อพนักงานขาดงาน 
ลว. 22 พ.ย. 25 

1.3.56 ประกาศองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ พขร.,พกส.ลว. 
24 มี.ค. 24 

1.3.57 ผอก. 49/2563 ลว. 26 ต.ค. 63 เรื่อง การก่อหนี้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2564 เป็นต้นไปพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ฉบับที่ 
5) พ.ศ. 2564 

1.3.58 ผอก. 37/2562 ลว. 15 พ.ค. 62 เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนในการทำงานเกินกว่าชั่วโมง
ทำงานปกติและวันหยุดตามประเพณี 

1.3.59 ผอก. 18/2561 ลว. 1 มิ.ย. 61 เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีพนักงานถึงแก่กรรม 
1.3.60 ผอก. 01/2558 ลว. 29 ม.ค. 58 เรื่อง การพิจารณาลงโทษพนักงาน 
1.3.61 ผอก. 19/2551 ลว. 29 ธ.ค. 51 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงานถึง

แก่กรรม 
1.3.62 บันทึกข้อความ ฝบร. 27/2551 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ ในการล้างมลทินพนักงาน ลว. 13 

ก.พ. 51 
1.3.63 บันทึกข้อความ ผอก. 01/2550 เรื่อง การปฏิบัติตามสัญญาข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

ลว.5 ก.พ. 50 
1.3.64 บันทึกข้อความ กดร. 13/1 158/2549 ลว 9 พ.ย. 49 เรื่อง กำหนดเวลาการปฏิบัติงาน

ของพนักงานเดินรถ 
1.3.65 บันทึกข้อความ กบข.3/153/2549 ลว 14 พ.ย. 49 เรือ่ง ขออนุมัติหลักการทำงานเกิน

เวลาปกติ 
1.3.66 บันทึกข้อความ บค.1/1360/2549 ลว 24 พ.ย. 49 เรือ่ง กำหนดหลักเกณฑ์การ

ปฏิบัติงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง 
1.3.67 บันทึกข้อความ ผอก.01/2545 ลว 11 มี.ค. 45 เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่หรือเกินเวลาปกติ

ของพนักงานขับรถและพนักงานเก็บค่าโดยสาร 
1.3.68 บันทึกข้อความ ขสมก.(ว.)09/2541 เรื่อง การถือปฏิบัติตามข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

ลว.30 เม.ย. 41 
1.3.69 บันทึกข้อความ ขสมก.(ว.) 05/2541 เรื่อง หลักเกณฑ์การเลิกจ้างพนักงานโดยจ่ายค่าชดเชย 

ลว.17 มี.ค. 41 
1.3.70 บันทึกข้อความ ขสมก (ฝบร.)705/2533 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลิกจ้าง

พนักงานกรณีลาป่วยเกินสิทธิ์ ลว.24 พ.ค. 33 
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1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก.   
ขดร. 
สกม. 
สบก. 
สตส. 
สผง. 
กจซ.  
กซบ. 
กบท.  
กปด. 
กบง. 
กพส. 
กง. 
บก. 
บค. 
บม. 
ตส. 
ผข. 
อบ. 
สนญ. 
ผอก. 
ช.ผอก.ฝรอ. 
ผอ.สปร. 
ผอ.ขดร. 
ช.ผอ.ขดร. 
ห.กบท. 
ห.กบง. 
ห.กง. 
ห.ตส. 
ห.ธก. 
ห.ปบ. 
ห.ผข. 
ห.บม. 
ห.บส 
พขร. 
 
 

หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
หมายถึง เขตการเดินรถ 
หมายถึง สำนักงานกฎหมาย 
หมายถึง สำนักงานบัญชีและกองทุนกลาง 
หมายถึง สำนักตรวจสอบ 
หมายถึง สำนักแผนงาน 
หมายถึง กลุ่มงานจัดซื้อ  
หมายถึง กลุ่มงานซ่อมบำรุง 
หมายถึง กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  
หมายถึง กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
หมายถึง กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 
หมายถึง งานการเงิน 
หมายถึง งานบริการ 
หมายถึง งานบริหารงานบุคคล 
หมายถึง งานบัญชีและงบประมาณ 
หมายถึง งานตรวจสอบ 
หมายถึง งานแผนเขต 
หมายถึง งานอุบัติเหตุ 
หมายถึง สำนักงานใหญ่ 
หมายถึง ผู้อำนวยการ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 
หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 
หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
หมายถึง หัวหน้างานการเงิน 
หมายถึง หัวหน้างานตรวจสอบ 
หมายถึง หัวหน้างานธุรการ 
หมายถึง หัวหน้างานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน 
หมายถึง หัวหน้างานแผนงานเขต 
หมายถึง หัวหน้างานบัญชีและงบประมาณ 
หมายถึง หัวหน้างานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
หมายถึง พนักงานขับรถ 
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พกส. 
จนท. 
พ. 

หมายถึง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
หมายถึง เจ้าหน้าที่ 
หมายถึง พนักงาน 

 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

1.5.1  กลุ่มงานบัญชีและการเงิน  มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดทำบัญชีต่าง ๆ ของเขตการเดินรถ การ
จัดทำงบดุล งบทดลองและงบประมาณของเขตการเดินรถ การรับจ่ายเงินของเขตการเดินรถ การเก็บรักษาเงิน 
งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการเขตการเดินรถเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

1.5.1.1 งานตรวจสอบ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
ตรวจสอบรายได้ค่าโดยสาร เชื้อเพลิง ทรัพย์สิน หนี้สินต่าง ๆ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงาน
ในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานตรวจสอบขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

1.5.1.2 งานบัญชีและงบประมาณ  มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดทำบัญชี รายได้ รายจ่าย 
ทรัพย์สิน จัดทำบัญชีกำไร-ขาดทุน จัดทำงบทดลอง งบดุล จัดทำบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวกับระบบบริหารจัดการ
เพื ่อสร้างมูลค่าเพิ ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) การรับจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน จัดทำรายงานทางการเงิน        
การจัดเก็บค่าโดยสารด้วยระบบบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket)  จัดทำงบประมาณควบคุมงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายในของเขตการเดินรถ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี
หัวหน้างานบัญชีและงบประมาณ ขึ้นตรงต่อ  หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน  เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  

1.5.1.3 งานการเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน จัดทำบัญชีรับจ่าย จัดทำ
รายงานทางการเงิน งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างาน
การเงิน ขึ้นตรงต่อกลุ่มงานบัญชีและการเงิน เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

 
 1.5.2 งานบริการ (จัดซื้อจัดจ้าง)  มีหน้าที่เก่ียวกับ งานธุรการ  คลังพัสดุ  เก็บรักษาทรัพย์สินที่ไม่ใช่

ตัวเงิน ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน พัสดุ เครื่องเขียน แบบพิมพ์ ระบบ
มาตรฐานคุณภาพ (QA) จัดซื้อจัดจ้าง ควบคุมทะเบียนประวัติและทะเบียนรถองค์การ  ระบบบัตรโดยสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) งานอุบัติเหตุ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ 
โดยมี หัวหน้างานบริการ ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 

1.5.3 งานบริหารงานบุคคล  มีหน้าที ่เกี ่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของเขตการเดินรถ จัดทำ
ทะเบียนประวัติพนักงาน ควบคุมอัตรากำลัง รับสมัครสอบคัดเลือก บรรจุ  แต่งตั้ง  โยกย้าย  ตามกรอบ
อัตรากำลังและหลักเกณฑ์ที่องค์การกำหนด  จัดอบรม  พัฒนาบุคลากรภายในเขตการเดินรถ  งานเงินเดือน
และค่าจ้างในเขตการเดินรถ งานด้านวินัยร้องทุกข์  และสวัสดิการ ระบบมาตรฐานคุณภาพ (QA)  งานบริหาร
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ความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ  โดยมีหัวหน้างานบริหารงานบุคคล  ขึ้นตรงต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

1.5.4 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  มีหน้าที่ในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงในระดับ
เขตการเดินรถ  และเป็นผู้ที่แนะนำ ให้ความรู้การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในไปสู่ผู้ปฏิบัติให้
บรรลุผล  ประสานงาน  ติดตาม  รายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยงให้กับคณะทำงานแต่ละด้านทุก
เดือน  รายงานผล  Risk  Map  เป็นรายไตรมาส  และติดตามงานควบคุมภายในหน่วยงานเขต  รายงานทุก
ไตรมาส  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมี หัวหน้างานบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 
 
1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1- 8  
 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ (จัดซื้อจัดจ้าง) 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบัญชีและงบประมาณ กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการงานบัญชีและงบประมาณ กลุ่มงานบัญชีและการเงิน เขตการ
เดินรถที่ 1- 8 ประกอบด้วย  

 
WF 1 งานจัดทำงบประมาณประจำปี 
WF 2 งานกระจายงบประมาณ 
WF 3 งานควบคุมการใช้งบประมาณ 
WF 4 งานใบงานงบการเงินพร้อมวิเคราะห์ 
WF 5 งานค่าใช้จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ  

WF 5.1 กรณีรับผ้าตรงตามปีงบประมาณ 
WF 5.2 กรณีรับผ้าไม่ตรงตามปีงบประมาณ 

WF 6 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 
WF 6.1 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 
WF 6.2 กรณียกเลิกหลังตรวจสอบบัญชี 

WF 7 งานใบสำคัญจ่ายที่จ่ายแล้ว 
WF 8 งานบัญชีทรัพย์สิน  

WF 8.1 กรณีรับเข้าระบบทรัพย์สิน 
WF 8.2 กรณีรับโอนทรัพย์สินต่างเขต 
WF 8.3 กรณีโอนย้ายทรัพย์สินภายในเขต 
WF 8.4 กรณีรับทรัพย์สินบริจาค 
WF 8.5 กรณีบันทึกทรัพย์สินที่ได้รับอนุมัติตัดชำรุด 
WF 8.6 กรณีจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 

WF 9 งานบัญชีพัสดุตั๋วม้วน 
WF 9.1 กรณีรับตั๋วม้วน 
WF 9.2 กรณีขดร. เบิกตั๋วม้วน 

WF 10 งานบัญชีบัตรเดือนนักเรียน 
WF 11 งานค่าเหมาซ่อมรถยนต์โดยสาร  

WF 11.1 กรณีประมาณการค่าเหมาซ่อม 
WF 11.2 กรณีรับโอนเกิดจริง 

WF 12 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ  
WF 12.1 กรณีพนักงานปัจจุบัน 
WF 12.2 กรณีพนักงานพ้นสภาพ 
WF 12.3 กรณีพนักงานพ้นสภาพ ไม่มีผู้มาติดต่อชดใช้หนี้สิน 

WF 13 งานตรวจสอบหนี้สินเงินประกัน (บช.ข.58) 
WF 14 งานจัดทำรายงานลูกหนี้ 
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WF 15 งานลูกหนี้ค้ำประกัน 
WF 15.1 กรณีพนักงานปัจจุบัน 
WF 15.2 กรณีพนักงานพ้นสภาพ 

WF 16 งานบัญชีลูกหนี้ค้ำประกันบุคคลภายนอก 
WF 17 งานบัญชีลูกหนี้ประเภทอ่ืนๆ (ลูกหนี้ค่าโดยสารขาดส่ง ลูกหนี้ตั๋วหาย ลูกหนี้เงินขาดบัญชี) 
WF 18 งานค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
WF 19 งานคูปองบัตรทางด่วน กรณีบันทึกรับคูปอง 
WF 20 งานรับโอนเดินสะพัด รายได้ ค่าใช้จ่าย ทรัพย์สิน หนี้สิน 
WF 21 งานบันทึกบัญชีเบี้ยเลี้ยง 
WF 22 งานยืมเงินทดรองจ่าย 
WF 23 งานลูกหนี้เงินยืมประกันตัว พขร. กรณีเกิดอุบัติเหตุเป็นคดีความ 
WF 24 งานลูกหนี้อุบัติเหตุระหว่างดำเนินการ 
WF 25 งานปิดสำนวนอุบัติเหตุเนื่องจากไม่มีค่าเสียหาย 
WF 26 งานบันทึกหนี้พนักงาน 
WF 27 งานลูกหนี้อุบัติเหตุบุคคลภายนอก 
WF 28 งานลูกหนี้เงินทดรองจ่าย กรณีอุบัติเหตุตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 
WF 29 งานอุบัติเหตุกรณีเหตุสุดวิสัย 
WF 30 งานบัญชีเจ้าหนี้กรณีอุบัติเหตุ กรณีจ่ายเงินสด 
WF 31 งานรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้ 
WF 32 งานบัญชีเงินเดือน สวัสดิการ และสิทธิผลประโยชน์ค้างจ่าย 
WF 33 งานตรวจสอบใบสรุปการเงินประจำวัน (บช.ข.1-21) 
WF 34 งานกระทบยอดเงินฝาก 
WF 35 งานค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
WF 36 งานภาระผูกพันต้นทุนผลประโยชน์ 
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WF1 งานจัดทำงบประมาณประจำปี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับนโยบาย แพร่หน่วยงาน 

งบประมาณรายได ้

บันทึกสรุป 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

รวบรวมภาพรวม 

งบประมาณค่าใช้จ่าย 

คำนวณงบประมาณรายได ้ คำนวณงบประมาณค่าใช้จ่าย 

YES 

NO 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF1 งานจัดทำงบประมาณประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับบันทึกข้อความจาก สผง. และจัดทำบันทึก
ข้อความแพร่ให้ทุกหน่วยงาน แจง้ของบทำการและงบ
ลงทุนประจำป ี
 

 
 
 
 
 

 

จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 ชม.   แบบฟอร์มการจดัทำ
งบประมาณ 

2. จัดทำแบบฟอรม์รวบรวมสรุปภาพรวมเขต เป็น
ทรัพย์สินแตล่ะประเภท จำนวนหน่วยท่ีขอแยกเป็น
หน่วยงาน ยอดรวมทั้งสิ้นของทรพัย์สินแตล่ะประเภท 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 สัปดาห ์ แบบฟอร์มรวบรวมสรุป
ภาพรวมเขต 

3. จัดทำงบประมาณประจำป ี
 3.1 ด้านรายได้ รับข้อมูลจากงานแผนงานเขต 
ประมาณการตามสัญญาที่องค์การผูกพันไว้ ประมาณ
การตามความเป็นจริง โดยใช้ปีท่ีผา่นมาเป็นฐาน 
3.2 ด้านค่าใช้จ่าย รับข้อมลูจากแผนงานเขต งาน
บริหารงานบุคคล ประมาณการตามสัญญาที่องค์การ
ผูกพันไว้ ประมาณการตามเกณฑม์าตรฐานของ สบก. 
ประมาณการตามแผนการเดินรถ ประมาณการตามผล
การดำเนินงานประจำปีทีผ่่านมาเป็นฐาน 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 10 วัน    

เริ่มต้น 

รับนโยบาย แพร่หน่วยงาน 

งบประมาณ
รายได ้

รวบรวมภาพรวม 

งบประมาณ
ค่าใช้จ่าย 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF1 งานจัดทำงบประมาณประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. นำข้อมูลทีไ่ด้รบัมาคำนวณงบประมาณประจำปี และ
กรอกในแบบฟอร์ม 
4.1 ด้านรายได้ แบบฟอรม์รายละเอียดประมาณการ 
กำไร-ขาดทุน เขตการเดินรถ 
4.2 ด้านค่าใช้จ่าย แบบฟอร์มรายละเอยีดประมาณการ 
ห้าใช้จ่ายประจำปีงบประมาณ โดยแยกเป็นค่าใช้จ่าย
เดินรถ ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุง ค่าใช้จ่ายบริหาร 
กปด. ค่าใช้จ่ายบริหารเขต 

 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 2 วัน   - แบบฟอร์มรายละเอียด
ประมาณการ กำไร-
ขาดทุน เขตการเดินรถ 
- แบบฟอร์มรายละเอียด
ประมาณการ หา้ใช้จ่าย
ประจำปีงบประมาณ 

5. เสนอ ผอ.ขดร. การของบประมาณประจำปี ลงนาม 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 10 นาที  

6. ผอ.ขดร. ลงนาม 
 
 
 
 

 
ผอ.ขดร. 1 วัน  

7. จัดทำบันทึกข้อความ สรุปดา้นรายได้และค่าใช้จ่าย 
และกำไร-ขาดทุนสุทธิ ส่งให ้สผง. 
 
 
 
 
 

 
จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 ชม.  

คำนวณ
งบประมาณรายได ้

คำนวณงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

เสนออนุมัต ิ

ลงนาม 

YES 

NO 

บันทึกสรุป 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF1 งานจัดทำงบประมาณประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. สผง. รวบรวมและเข้าคณะกรรมการงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สผง. 15 วัน  

ตรวจสอบและอนุมตั ิ

สิ้นสุด 
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WF 2 งานกระจายงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

กระจายงบฯ รายเดือน 

กระจายงบฯ รายสาย 

บันทึก 

พิมพ์รายงาน 

โอนย้ายงบฯ 

กระจายงบฯ รายเดือน 
 

กระจายงบฯ รายสาย 
 

พิมพ์รายงาน 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
 WF 2 งานกระจายงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่องบประมาณที่ขอไดร้ับอนุมตัิแล้ว นำค่าใช้จ่ายทุก
ประเภทกระจายเป็นรายเดือน 
 
 

 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 15 วัน 
 

 

2. นำข้อมูลที่กระจายเป็นรายเดือน นำมากระจาย เป็น
รายสาย และ รายสายสะสมท้ังป ี
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4  

3. บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ระบบสารสนเทศ 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 วัน SAP 

4. พิมพ์รายงานให้กองเดินรถทั้ง 3 กอง และกบง.  
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 วัน  

5. หลังจากการดำเนินการแล้ว 6 เดือน หากพิจารณา
แล้ว ไม่เพยีงพอ ให้จัดทำรายละเอียดขอโอนย้าย
งบประมาณ 6 เดือนหลัง 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 5 วัน  
โอนย้ายงบฯ 

บันทึก 

พิมพ์รายงาน 

เริ่มต้น 

กระจายงบฯ รายเดือน 

กระจายงบฯ รายสาย 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
 WF 2 งานกระจายงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. เมื่องบประมาณขอโอนย้ายไดร้บัอนุมัติ ใหก้ระจาย
รายเดือน รายสาย 
 
 
 

 
จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 2 วัน 

 
 

7. ลงข้อมูล เขา้ระบบ ระบบสารสนเทศ หลังโอนย้าย
งบประมาณ 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 SAP 

8. พิมพ์รายงานให้กองเดินรถทั้ง 3 กอง และกบท.  
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 วัน  
พิมพ์รายงาน 

สิ้นสุด 

กระจายงบฯ รายเดือน 
 

กระจายงบฯ รายสาย 
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WF 3 งานควบคุมการใช้งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

เรียงลำดับสำเนา 

เสนอลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

YES 

NO 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
WF 3 งานควบคุมการใช้งบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแบบฟอรม์การขอใช้งบประมาณจากทุก
หน่วยงาน 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 5 นาท ี งป.002 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่ได้รับ 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 ชม.  

3. ตรวจสอบและควบคุมงการใช้งบประมาณโดย
เรียงลำดับเพื่อให้ทราบว่ามีงบประมาณคงเหลือ 
พอที่จะดำเนินการไดห้รือไม ่
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 15 นาที  

4. นำต้นฉบับ งป.002 เสนอให ้ผอ.ขดร 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 1 วัน  

5. ส่งเรื่องคืนต้นสังกัด เพื่อจดัทำใบเบิก 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 5 นาที  

เริ่มต้น 

รับแบบฟอร์ม 

เรียงลำดับสำเนา 

เสนอลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

YES 

NO 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 
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WF 4 งานใบงานงบการเงินพร้อมวิเคราะห์ 
 

เริ่มต้น 

เรียกรายงาน 

เรียกรายงาน 

จัดทำรายงาน 

จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
 WF 4 งานใบงานงบการเงินพร้อมวิเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เรยีกรายงานเกดิจริงรายสาย เปรียบเทียบ
งบประมาณ โดยแยกเป็นรถธรรมดา, รถปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 15 นาที SAP 

2. เรยีกรายงานเกดิจริง รายสาย เปรียบเทยีบ
งบประมาณ โดยแยกเป็น รถครีมแดง รถปรับอากาศ
ครีมน้ำเงิน รถปรับอากาศยโูรท ู
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 15 นาท ี SAP 

3. วิเคราะห์และจัดทำรายงานงบกำไรขาดทุน ท่ีเกดิ
จริง เปรียบเทียบงบประมาณเดือนก่อน ปีก่อน ภาพเขต 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 3 ชม.  

เริ่มต้น 

เรียกรายงาน 

เรียกรายงาน 
 

จัดทำรายงาน 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
 WF 4 งานใบงานงบการเงินพร้อมวิเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำรายงานการใช้งบประมาณ และเสนอ ผอ.ขดร. 
 
 
 
 
 
. 
 

 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3- 4 3 วัน  

จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 5.1 งานค่าใช้จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ กรณีรับผ้าตรงตามปีงบประมาณ 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่มต้น 

รับเดินสะพัด 

พิมพ์รายงาน 

ตรวจนับและบันทึก 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ     
 WF 5.1 งานค่าใช้จ่ายผ้าตัดเคร่ืองแบบ กรณีรับผ้าตรงตามปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเดินสะพัดค่าใช้จ่ายผ้าตดัเครื่องแบบ และลง
บันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 10 นาที  

2. พิมพ์รายงานใบสำคัญทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ 
ห.บม. ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 1 วัน  

3. ณ 30 กันยายน ตรวจนับผ้าตดัเครื่องแบบ และ
บันทึกพัสดุคงเหลือ และบันทึกบญัชี 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 10 นาท ี เอกสารคณะกรรมการ
ตรวจนับประจำป ี

4. เสนอให้ห.บม. ห.กบง. ตรวจสอบและลงนาม
ตามลำดับ 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 1 วัน  

เริ่มต้น 

รับเดินสะพัด 

พิมพ์รายงาน 

ตรวจนับและบันทึก 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 
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WF 5.2 งานค่าใช้จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ กรณีรับผ้าไม่ตรงตามปีงบประมาณ 
 

 

เริ่มต้น 

บันทึกค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

พิมพ์รายงาน 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ     
 WF 5.2 งานค่าใช้จ่ายผ้าตัดเคร่ืองแบบ กรณีรับผ้าไม่ตรงตามปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ณ 30 กันยายน บันทึกค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 10 นาท ี  

2. พิมพ์รายงานใบสำคัญทั่วไป และให้ ห.บม. ห.กบง. 
ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 1 วัน  

3. เมื่อรบัผ้าตัดเครื่องแบบมา ใหด้ำเนินการตามกรณี
รับผ้าตรงตามปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3   

เริ่มต้น 

บันทึกค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

พิมพ์รายงาน 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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WF 6.1 งานเจ้าหนี้ใบสำคญัจ่าย 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
 

พิมพ์รายงาน 

บันทึกบัญชี 
 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ     
 WF 6.1 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการเบิกจ่ายจาก ตส. และตรวจสอบ กรณี 
ไม่ถูกต้อง ให้ส่งให้เจ้าหนา้ที่ ผู้เกี่ยวข้อง หรือส่งคืน ตส. 
แก้ไข 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี   1 วัน  

2. จัดทำบันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี   3 ชม. SAP 

3. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย ผู้จัดทำลงนามและให้ ห.บม.    
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี   20 นาท ี  

4. ห.บม. ห.ตส. ห.กบง ตรวจสอบ และลงนาม
ตามลำดับ และส่ง ตส. 
 
 
 
 
 

 ห.บม. 1 วัน  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 
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WF 6.2 งานเจ้าหนี้ใบสำคญัจ่าย กรณียกเลิกหลังตรวจสอบบัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

เอกสารอนุมตัิยกเลิก 

จัดทำใบยกเลิก 

ลงนาม 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
WF 6.2 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย กรณียกเลิกหลังตรวจสอบบัญช ี

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อตรวจสอบบญัชีท่ีอยู่ในความรับผดิชอบและเจอ
ข้อผิดพลาด ให้จัดทำเอกสารอนุมตัิยกเลิกใบสำคญัจ่าย  
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาท ี  

2. บันทึกข้อมูล และจัดทำใบยกเลิก ให้ห.บม. ลงนาม 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

3. ห.บม. ลงนามและเสนอ ผอ.ขดร. อนุมัต ิ
 
 
 
 

 ห.บม. 1 วัน  

4. ผอ.ขดร. อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

 
ผอ. ขดร. 1 วัน  

เริ่มต้น 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

เอกสารอนุมตัิยกเลิก 

จัดทำใบยกเลิก 

ลงนาม 
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WF 7 งานใบสำคัญจ่ายที่จ่ายแล้ว 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับใบสำคญัจ่าย 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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  งานบัญชีและงบประมาณ    
 WF 7 งานใบสำคัญจ่ายที่จ่ายแล้ว 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบสำคัญจ่ายที่จ่ายเช็คแล้วพร้อมทะเบยีน
การจ่ายเช็คจาก ตส. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
 

5 นาท ี  

2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแบ่งเป็นหมวดหมู ่
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
 

30 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับใบสำคญัจ่าย 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 8.1 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับเข้าระบบทรัพย์สิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร 

พิมพ์รายงาน 

ส่งสำเนา ทส.05 ทส.06 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
   WF 8.1 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับเข้าระบบทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร การซื้อทรัพยส์ินใหม่ (ทส.05) การโอน
และการรับโอน (ทส.06) จาก บก. 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4  1 วัน ทส.05 
ทส.06 

2 พิมพ์รายงานจากระบบสารสนเทศเพื่อตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 15 นาท ี SAP 

3 ส่งสำเนา ทส.05 ทส.06 ให้หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

พิมพ์รายงาน 

ส่งสำเนา ทส.05 ทส.06 

สิ้นสุด 
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WF 8.2 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับโอนทรัพย์สินต่างเขต 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

สร้างรหสัทรัพยส์ิน 

ตรวจสอบและส่งสำเนา 

สิ้นสุด 

บันทึกโอนย้ายทรัพยส์ิน 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 8.2 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับโอนทรัพย์สินต่างเขต 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หน่วยงานผูร้ับโอนรับหนังสือขออนุมัติโอนย้าย
ทรัพย์สิน จากหน่วยงานผู้โอน 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน 
 
 

SAP 

2. หน่วยงานผูร้ับโอนสร้างรหสัทรัพย์สินท่ีรับโอน และ
แจ้งหน่วยงานท่ีโอนทราบ 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 SAP 

3. หน่วยงานผูโ้อนบันทึกโอนย้ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 

 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4  

4. หน่วยงานผูร้ับโอน ตรวจสอบและส่งเอกสารสำเนา
ให้หน่วยงานเจ้าของทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4  

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

สร้างรหสัทรัพยส์ิน 

ตรวจสอบและส่งสำเนา 

สิ้นสุด 

บันทึกโอนย้ายทรัพยส์ิน 
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WF 8.3 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีโอนย้ายทรัพย์สินภายในเขต 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบและส่งสำเนา 
  

สิ้นสุด 

โอนในระบบสารสนเทศ 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
   WF 8.3 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีโอนย้ายทรัพย์สินภายในเขต 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสือขออนุมตัิโอนย้ายทรพัย์สิน จากหน่วยงาน
ผู้โอน 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน 
 

ทส.06 

2. ทำการโอนในระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 SAP 

3. ตรวจสอบและส่งเอกสารสำเนาให้หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4  

 

ตรวจสอบและส่งสำเนา 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

โอนในระบบสารสนเทศ 
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WF 8.4 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับทรัพย์สินบริจาค 
 

 
 

 

ตรวจสอบและแจ้ง 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 8.4 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับทรัพย์สินบริจาค 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสือรับบริจาคทรัพยส์ิน 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที 
 

ทส.06 

2. บันทึกในระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน SAP 

3. ตรวจสอบและแจ้งหน่วยงานเจา้ของทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที  
ตรวจสอบและแจ้ง 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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WF 8.5 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีบันทึกทรัพย์สินที่ได้รับอนุมัติตัดชำรุด 
 

พิมพ์รายงาน 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 9.5 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีบันทึกทรัพย์สินที่ได้รับอนุมติัตัดชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสืออนุมตัิตดัชำรุด 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที 
 

ทส.06 

2. บันทึกในระบบสารสนเทศ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน SAP 

3. พิมพ์รายงานและตรวจสอบ  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที  

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

พิมพ์รายงาน 
  

สิ้นสุด 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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WF 8.6 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 
 

พิมพ์รายงาน 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 9.6 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสืออนุมตัิจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที 
 

ทส.06 

2. บันทึกในระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 2 วัน SAP 

3. พิมพ์รายงานและตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที  

พิมพ์รายงาน 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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WF 9.1 งานบัญชีพัสดุตั๋วม้วน กรณีรับตั๋วม้วน 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมลู 

ห.บม.ตรวจสอบ 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
   WF 9.1 งานบัญชีพัสดุต๋ัวม้วน กรณีรับต๋ัวม้วน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก บก. และตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 5 นาที  

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 30 นาท ี SAP 

3. ห.บม.ตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 

ห.บม. 1 วัน  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมลู 

ห.บม.ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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WF 9.2 งานบัญชีพัสดุตั๋วม้วน กรณีขดร. เบิกตั๋วม้วน 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารเบิกจ่ายตั๋ว 

พิมพ์รายงาน 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 9.2 งานบัญชีพัสดุต๋ัวม้วน กรณีขดร. เบิกต๋ัวม้วน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร เบิกจายตั๋วให้ ขดร. จาก บก (บช.ข.14) 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 5 นาท ี บช.ข.14 

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 30 นาท ี SAP 

เริ่มต้น 

รับเอกสารเบิกจ่ายตั๋ว 

พิมพ์รายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 10 งานบัญชีบัตรเดือนนักเรียน กรณีรับใบเบิกตั๋วบัตรเดือนนักเรียน  
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารเบิกจ่ายตั๋ว 

พิมพ์รายงาน 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานบัญชีและงบประมาณ I หน้า 2-42  

 

งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 10 งานบัญชีพัสดุต๋ัวม้วน กรณีรับใบเบิกตั๋วบัตรเดือนนักเรียน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร เบิกจายตั๋วให้ ขดร. จาก บก (บช.ข.14) 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 5 นาท ี บช.ข.14 

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  2-3 30 นาท ี SAP 

เริ่มต้น 

รับเอกสารเบิกจ่ายตั๋ว 

พิมพ์รายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 11.1 งานค่าเหมาซ่อมรถยนต์โดยสาร กรณีประมาณการค่าเหมาซ่อม 
 
 

เริ่มต้น 

ประมาณการ 

รายละเอียดเป็น
รายสาย 

บันทึกทะเบียนคุม 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 11.1 งานค่าเหมาซ่อมรถยนต์โดยสาร กรณีประมาณการค่าเหมาซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประมาณการค่าเหมาซ่อมตามสัญญา  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 1 ชม.  

2. จัดทำรายละเอียดเป็นรายสาย  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 1 ชม.  

3. จัดทำบันทึกบัญชลีงระบบสารสนเทศ ผู้จดัทำลงนาม
และให ้ห.บม. ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3  30 นาท ี SAP 

เริ่มต้น 

ประมาณการ 

รายละเอียดเป็น
รายสาย 

บันทึกทะเบียนคุม 

สิ้นสุด 
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WF 11.2 งานค่าเหมาซ่อมรถยนต์โดยสาร กรณีรับโอนเกิดจริง 
 
 

เริ่มต้น 

รับใบโอนเดินสะพัด 

บันทึกค่าใช้จ่าย 

จัดพิมพ์ใบสำคญัทั่วไป 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ   
    WF 11.2 งานค่าเหมาซ่อมรถยนต์โดยสาร กรณีรับโอนเกิดจริง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบโอนเดินสะพัด จากสบก.   
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 5 นาที  

2. บันทึกค่าใช้จ่ายเป็นรายสาย ลงระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 1 ชม.  

3. จัดพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป ผู้จัดทำลงนามและให้ ห.บม. 
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 1 วัน  

เริ่มต้น 

รับใบโอนเดินสะพัด 

บันทึกค่าใช้จ่าย 

จัดพิมพ์ใบสำคญัทั่วไป 

สิ้นสุด 
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WF 12.1 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานปัจจุบัน 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารบันทึกหนี ้

ตรวจสอบ 
NO 

YES 

พิมพ์ใบตั้งหนี ้

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ทำบันทึกหักหน้ี 

ตรวจสอบและแกไ้ข 

สรุปและบันทึกบัญช ี

ส่งเอกสาร พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

ทำสรุปค่าเสียหายส่วนแรก 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
   WF 12.1 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานปัจจุบนั 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร อบ.6 อบ.7 จากงานอุบัติเหต ุ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี อบ.6 
อบ.7 

2. ตรวจสอบและตั้งหนี ้ในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/เรื่อง  

3. พิมพ์ใบตั้งหนี้ ผู้จดัทำ ห.บม.ห.กบง. ตรวจสอบ ลง
นาม และ ห.บม. ผ่านรายการ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน  

4. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามหมวดหมู ่
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี SAP 

เริ่มต้น 

รับเอกสารบันทึกหนี ้

พิมพ์ใบตั้งหนี ้

ตรวจสอบ 

NO 

YES 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
   WF 12.1 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานปัจจุบนั 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ส่งเอกสารให้ บค. ตรวจสอบผูค้้ำประกัน   
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

6. ทำบันทึกหักหน้ีในระบบสารสนเทศ ภายในวันท่ี 14 
ของทุกเดือน  

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง  

7. ตรวจสอบและแก้ไขจากระบบเงินเดือน และยืนยัน
ความถูกต้องกับ สทส. 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาท ี  

8. ทุกสิ้นเดือน สรุปส่งค่าเสียหายส่วนแรก บันทึกบัญชี
ลงในระบบสารสนเทศ   

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาที SAP 

ทำบันทึกหักหน้ี 

ตรวจสอบและแกไ้ข 

สรุปและบันทึกบัญช ี

ส่งเอกสาร 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
   WF 12.1 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานปัจจุบนั 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำ ห.บม. ห.กบง. 
ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาท ี  

10. ทำหนังสือสรุปค่าเสียหายส่วนแรก ให้ ผอ.ขดร. ลง
นาม และส่งให้ สบก.  

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน SAP 

 
 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

ทำสรุปค่าเสียหายส่วนแรก 

สิ้นสุด 
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WF 12.2 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานพ้นสภาพ 
 
 

เริ่มต้น 

โอนหนี้ลูกหนี้อุบัตเิหต ุ

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

ส่งเรื่องให้ บค. 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
    WF 12.2 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. กรณีพนักงานพ้นสภาพและมีหนี้อุบัติเหตุ เกินวงเงิน
ค้ำประกันของผู้ค้ำ ต้องทำการโอนหนี้ลูกหนี้อุบัติเหตุ
พนักงานปัจจุบันเป็นลูกหนี้อุบัตเิหตุพนักงานพ้นสภาพ 
บันทึกลงในระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาที/ เรื่อง บช.ข. 58 

2. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำ ห.บม. ห.กบง. 
ตรวจสอบและลงนาม 

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาท ี  

3. ส่งเรื่องให้ บค. ติดตามหนี้สิน  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที  

เริ่มต้น 

โอนหนี้ลูกหนี้อุบัตเิหต ุ

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

ส่งเรื่องให้ บค. 

สิ้นสุด 
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WF 12.3 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานพ้นสภาพ ไม่มีผู้มาติดต่อชดใช้หนี้สิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารประวัต ิ

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือสรุปหนี ้

. จัดทำบันทึกข้อความ 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
    WF 12.3 งานลูกหนี้อุบัติเหตุ กรณีพนักงานพ้นสภาพ ไม่มีผู้มาติดต่อชดใช้หนี้สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารประวัติและหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของ
พนักงาน จาก บค. ใบสำคัญจ่ายคา่เสียหาย  

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน  

2. จัดทำหนังสือสรุปหนี้อุบัติเหตุ เพื่อส่งฟ้อง เสนอให้ 
ผอ.ขดร. ลงนาม เพื่อส่งให้ สกม. ภายใน 60 วัน 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน ระเบียบองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย
ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 
2557 

2. จัดทำบันทึกข้อความ ตดิตามหนี้ และยืนยันยอด ให้ 
ผอ.ขดร. ลงนาม ส่ง สกม. ทุกไตรมาส 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน  

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารประวัต ิ

จัดทำหนังสือสรุปหนี ้

สิ้นสุด 

. จัดทำบันทึกข้อความ 
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WF 13 งานตรวจสอบหนี้สินเงินประกัน (บช.ข.58) 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

ตรวจสอบ 

NO 

YES 

ห.กบง. รับรอง 

ส่งเอกสารให้ บค. 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
    WF 13 งานตรวจสอบหนี้สินเงินประกัน (บช.ข.58) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร บช.ข.58 จาก ตส.  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี บช.ข.58 

2. ตรวจสอบสิทธิผลประโยชน์และหนี้สินทุกประเภท   
สรุปรายละเอียดทั้งหมด ผู้จดัทำลงนาม 

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/เรื่อง  

3. ห.บม.ตรวจสอบและส่งให้ ห.กบง. รับรอง และเสนอ
ให้ ผอ.ขดร.อนุมตั ิ

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน  

4. จัดส่งเอกสารต้นฉบับ (สีขาว) สำเนาสีเหลือง และสี
ชมพูให้ บค.และบม.จดัเก็บสำเนา (สีฟ้า)  
  

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

ตรวจสอบ 

ห.กบง. รับรอง 

NO 

ส่งเอกสารให้ บค. 

สิ้นสุด 
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WF 14 งานจัดทำรายงานลูกหนี้ 
 
 

เริ่มต้น 

เรียกรายงานลูกหนี ้

สิ้นสุด 

สรุปรายงาน 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
   WF 14 งานจัดทำรายงานลูกหนี้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เรยีกรายงานลูกหนี้จากระบบสารสนเทศและสรุป 
เสนอผอ.ขดร. ลงนามก่อนส่งให้ สบก. ภายในวัน 15 
ของเดือนถัดไป  

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

2 วัน  

2. เรยีกรายงานลูกหนี้จากระบบสารสนเทศและสรุป 
ทุกไตรมาส เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามก่อนส่งให้ สตส. 
ภายในวัน 15 ของเดือนถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

2 วัน  

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เรียกรายงานลูกหนี ้

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 15.1 งานลูกหนี้ค้ำประกัน กรณีพนักงานปัจจุบัน 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกหักหน้ี 

. พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

บันทึกโอนหน้ี 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
   WF 15.1 งานลูกหนี้ค้ำประกนั กรณีพนักงานปัจจุบัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก บค. และตรวจสอบเอกสาร  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาท ี หนังสือรับสภาพหนี ้

2. บันทึกโอนหน้ีพนักงานพ้นสภาพให้ผู้ค้ำประกันใน
ระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำ ห.บม. ห.กบง. 
ตรวจสอบและลงนาม 

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

4. บันทึกหักหน้ีผู้คำ้ประกันในระบบเงินเดือน ภายใน
วันท่ี 14 ของเดือน 

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง ระเบียบองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย
ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 
2557 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกหักหนี ้

. พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

บันทึกโอนหน้ี 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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WF 15.2 งานลูกหนี้ค้ำประกัน กรณีพนักงานพ้นสภาพ 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกโอนย้าย 

สรุปเรื่องส่ง บม 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือ 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 15.2 งานบัญชีลูกหนี้ค้ำประกัน กรณีพนักงานพน้สภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสือคำสั่งให้พนักงานพ้นสภาพ จาก บค.  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี SAP 

2. บันทึกโอนย้ายหนีลู้กหนี้ค้ำประกัน เป็นลูกหนี้ค้ำ
ประกันพนักงานพ้นสภาพ ในระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำ ห.บม. ห.กบง. 
ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน  

4. กรณี บค. ติดตามหนี้ 2 ครั้ง หากลูกหนี้ไม่มาชำระ 
สรุปเรื่องส่ง บม  
  

 
 
 
 
 
 
 

บค. ภายในไมเ่กิน  
1 เดือน/ ราย 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกโอนย้าย 

สรุปเรื่องส่ง บม 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 15.2 งานบัญชีลูกหนี้ค้ำประกัน กรณีพนักงานพน้สภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. รวบรวมเรื่องจาก บค. และจดัทำหนังสือให้ ผอ.ขดร. 
ลงนาม เสนอเรื่องไปยัง สกม. เพื่อดำเนินคดตี่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

2 วัน 
 

ระเบียบองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย
ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 
2557 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือ 
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WF 16 งานบัญชีลูกหนี้ค้ำประกันบุคคลภายนอก 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งหน้ี 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 16 งานบัญชีลูกหนี้ค้ำประกนับุคคลภายนอก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร หนังสือสัญญารับสภาพหนี้ จาก บค. 
และตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาที/ เรื่อง  

2. บันทึกตั้งหน้ี ลูกหนี้ เข้าระบบสารสนเทศ และพิมพ์
เอกสารใบสำคัญทั่วไป ผู้จดัทำ ห.บม ห.กบง. 
ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาที / เรื่อง SAP 

3. จัดเก็บเอกสาร เพื่อรอลูกหนีม้าชำระ 
  3.1 กรณีไม่มาชำระภายใน 2 เดือน บม. ทำหนังสือ
ติดตาม เสนอ ผอ.ขดร.  
  3.2 หากไม่มาชำระภายใน 15 วัน หลังจากไดร้ับ
หนังสือ 2 ครั้ง บม. รวบรวมเอกสาร เสนอ ผอ.ขดร. ส่ง 
สกม. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

ระเบียบองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย
ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 
2557 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งหน้ี 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 17 งานบัญชีลูกหนี้ประเภทอ่ืนๆ  
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งหนี ้

ส่งเอกสาร ให้ บค 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 17 งานบัญชีลูกหนี้ประเภทอื่นๆ (ลกูหนี้ค่าโดยสารขาดส่ง ลูกหนี้ตัว๋หาย ลูกหนี้เงินขาดบัญช)ี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก ตส. และตรวจสอบเอกสาร  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาที/ เรื่อง  

2. บันทึกตั้งหน้ีในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/เรื่อง SAP 

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำ ห.บม ห.กบง ตรวจสอบ
และลงนาม 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

4. ส่งเอกสารใบตั้งหนี้ต้นฉบับ ให้ บค. เพื่อเรียกมา
ชำระหนี้ หรือรบัสภาพหน้ี และส่งสำเนาไป กง. 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งหนี ้

ส่งเอกสาร ให้ บค 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 
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WF 18 งานค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

รับเอกสาร  

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 18 งานค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ทุกสิ้นเดือนประมาณการค่าใช้จ่ายประจำเดือน และ
ค่าใช้จ่ายตามสัญญา และตรวจสอบเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาที/ เรื่อง  

2. บันทึกบัญชีในระบบสารสนเทศ  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

5. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแบ่งเป็นหมวดหมู่  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

รับเอกสาร  

สิ้นสุด 
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WF 19 งานคูปองบัตรทางด่วน กรณีบันทึกรับคูปอง 
 
 
 เริ่มต้น 

รับข้อมูล  

. บันทึกหักล้าง 

. พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 

จัดทำทะเบียนคมุ 

บันทึกตัดจ่าย 

. พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 19 งานคูปองบัตรทางด่วน กรณีบันทึกรับคูปองทางด่วน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร จากการหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายของ 
บก. จาก ตส. และตรวจสอบเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

2. บันทึกหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายในระบบสารสนเทศ 
โดยเดบิตพสัดุคูปองทางด่วน เครดิตลูกหนีเ้งินยืมคูปอง
ทางด่วน 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.   
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล  

. บันทึกหักล้าง 

. พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 19 งานคูปองบัตรทางด่วน กรณีบันทึกรับคูปองทางด่วน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำทะเบียนคุมพสัดุคูปองทางด่วน รับ-จ่าย 
คงเหลือ  

 
 
 
 
  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

5. บันทึกตัดจ่ายพัสดคุูปองทางด่วน โดยเดบติค่าทาง
ด่วน เครดติพัสดุคูปองทางด่วน ในระบบสารสนเทศ 
และตดัในทะเบียนคมุ 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง SAP 

6. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

สิ้นสุด 

จัดทำทะเบียนคมุ 

บันทึกตัดจ่าย 

. พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
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WF 20 งานรับโอนเดินสะพัด รายได้ ค่าใช้จ่าย ทรัพย์สิน หนี้สิน 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 20 งานรับโอนเดินสะพัด รายได้ ค่าใช้จ่าย ทรัพย์สิน หนี้สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร ค่าใช้จ่ายจาก สนก. และตรวจสอบ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

2. จัดทำบันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง SAP 

4. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

5 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแบง่เป็นหมวดหมู ่  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 21 งานบันทึกบัญชีเบี้ยเลี้ยง 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ส่งเอกสารคืน ตส. 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 21 งานบันทึกบัญชีเบี้ยเลี้ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบตรวจจ่าย จาก ตส. และตรวจสอบ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

2. จัดทำบันทึกบัญชี ลงระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาที/ เรื่อง SAP 

3. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย ผู้จัดทำลงนามและให้ ห.บม.    
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

5. ส่งเอกสารคืน ตส. เพื่อเสนอลงนามต่อไป และ 
จัดทำสำเนา  

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ส่งเอกสารคืน ตส. 

สิ้นสุด 
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  WF 22 งานยืมเงินทดรองจ่าย  
 
 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกใบตรวจจ่าย 

ออกเลขท่ี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 22 งานยืมเงินทดรองจ่าย  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน จาก บก. เพื่อดู
ยอดเงินยืมคงค้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

2. ออกเลขท่ีเงินยืมในแบบฟอรม์การยืมเงิน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

3. รับเอกสารใบตรวจจ่ายจาก ตส. และบันทึกในระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกใบตรวจจ่าย 

ออกเลขท่ี 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 22 งานยืมเงินทดรองจ่าย  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย ผู้จัดทำลงนามและให้ ห.บม.    
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ ส่งให้ ตส. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

5. รับเอกสารการหักลา้งเงินยืมทดรองจ่าย จาก ตส. 
และตรวจสอบความถูกต้อง  

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 23 งานลูกหนี้เงินยืมประกันตัว พขร. กรณีเกิดอุบัติเหตุเป็นคดีความ 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งลูกหนี ้

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 23 งานลูกหนี้เงินยืมประกนัตัว พขร. กรณีเกิดอุบัติเหตุเป็นคดีความ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการขอยืมเงินไปประกันตัว พขร. จาก 
อบ. และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาที/ เรื่อง  

2. บันทึกตั้งลูกหนี้เงินยมืประกันตัว พขร. ในระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง ระเบียบองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย
ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 
2557  
SAP 

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม. ห.
กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งลูกหนี ้

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 23 งานลูกหนี้เงินยืมประกนัตัว พขร. กรณีเกิดอุบัติเหตุเป็นคดีความ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแบ่งเป็นหมวดหมู ่  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 24 งานลูกหนี้อุบัติเหตุระหว่างดำเนินการ 
 
 

เริ่มต้น 

รับรายงานทะเบียน 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 24 งานลูกหนี้อุบัติเหตุระหว่างดำเนินการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับรายงานทะเบียนอุบตัิเหตุ จาก อบ. และ Upload 
ข้อมูลจากระบบงานอุบัติเหตุ งวดวันท่ี 1-7, 8-14, 
15-21, 22-สิ้นเดือน และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแบ่งเป็นหมวดหมู ่  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับรายงานทะเบียน 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 25 งานปิดสำนวนอุบัติเหตุเนื่องจากไม่มีค่าเสียหาย 
 
 
 เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 25 งานปิดสำนวนอุบัติเหตุเนื่องจากไม่มีค่าเสียหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก ตส. และตรวจสอบความถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

2. จัดทำบันทึกบัญชี ลงระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

4. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแบ่งเป็นหมวดหมู ่  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 
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WF 26 งานบันทึกหนี้พนักงาน 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งหน้ี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 26 งานบันทึกหนี้พนกังาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก อบ และตรวจสอบเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี อบ.6 
อบ.7 

2. บันทึกตั้งหนี้พนักงาน ลงระบบสารสนเทศ  
 
 
  
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาที/เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 
 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ีเรื่อง  

4. แยกเอกสารคืนให้ บค. และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม   
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกตั้งหน้ี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานบัญชีและงบประมาณ I  หน้า 2-89  

 

WF 27 งานลูกหนี้อุบัติเหตุบุคคลภายนอก 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบแจ้งหนี ้

แยกและเก็บเอกสาร  

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 27 งานลูกหนี้อุบัติเหตุบุคคลภายนอก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารสำนวนอุบัติเหตุ จาก ตส. และตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ีเรื่อง  

2. บันทึกบัญชีในระบบสารสนเทศ  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

10 นาที/เรื่อง  

3. พิมพ์ใบแจ้งหนี้ ให้ ห.บม. ห.กบง. ผอ.ขดร. 
ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาท ี SAP 

4.แยกเอกสารต้นฉบับ (สีขาว) และสีชมพู ส่ง กง. 
สำเนาสีเหลืองแนบตัวเรื่อง คืน ตส. และเก็บสำเนาสีฟ้า
เก็บที่ บม.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบแจ้งหนี ้

แยกและเก็บเอกสาร  

สิ้นสุด 
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WF 28 งานลูกหนี้เงินทดรองจ่าย กรณีอุบัติเหตุตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

. บันทึกตั้งลูกหนี ้

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

ส่งเอกสารให้ ตส. 

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ส่งเอกสารคืน ตส. 

รวบรวมเอกสารต้นฉบับ
ส่งให้ อบ. 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 28 งานลูกหนี้เงินทดรองจ่าย กรณีอุบัติเหตุตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องอุบัติเหตจุาก ตส. และตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

2. บันทึกตั้งลูกหนี้เงินทดรองจ่าย กรณีอุบัติเหตุ ใน
ระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง SAP 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

. บันทึกตั้งลูกหนี ้

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 28 งานลูกหนี้เงินทดรองจ่าย กรณีอุบัติเหตุตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ส่งเอกสารให้ ตส. เพื่อออกใบตรวจจ่าย  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

5. รับเอกสารใบตรวจจ่ายจาก ตส. เพื่อบันทึกบัญชีและ
ออกใบสำคัญจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

6. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย ผู้จัดทำลงนามและให้ ห.บม.    
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง  

ส่งเอกสารให้ ตส. 

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 28 งานลูกหนี้เงินทดรองจ่าย กรณีอุบัติเหตุตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. ส่งเอกสารคืน ตส. เพื่อเสนอลงนามต่อไป  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

8. รับใบสำคัญจ่ายหลังจ่ายเงินแลว้จาก ตส. และ
รวบรวมเอกสารต้นฉบับส่งให้ อบ. เพื่อส่ง สกม. และ
จัดเก็บเอกสารสำเนา 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

ส่งเอกสารคืน ตส. 

รวบรวมเอกสารต้นฉบับ
ส่งให้ อบ. 

สิ้นสุด 
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WF 29 งานอุบัติเหตุกรณีเหตุสุดวิสัย 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

บันทึกบัญชี 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานบัญชีและงบประมาณ I  หน้า 2-96  

 

งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 29 งานอุบัติเหตุกรณีเหตุสุดวิสัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารอนุมตัิจำหน่ายหนี้จาก อบ. และ
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

2. บันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ โดยลา้งบัญชีลูกหนี้
,เจ้าหนี้ ระหว่างดำเนินการ  

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ  

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี SAP 

4. ส่งให้ ตส. เพื่อตั้งเบิกให้บริษัทเหมาซ่อมต่อไป และ
จัดเก็บสำเนา 

 
 
 
  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

บันทึกบัญชี 

สิ้นสุด 
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WF 30 งานบัญชีเจ้าหนี้กรณีอุบัติเหตุ กรณีจ่ายเงินสด 
 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูล  

บันทึกล้างลูกหนี ้

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 30 งานบัญชีเจ้าหนี้กรณีอบุัติเหตุ กรณีจ่ายเงินสด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร (อบ.11) จาก อบ. และตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง อบ.11 

2. บันทึกล้างลูกหนี้ เจ้าหนี้ระหวา่งดำเนินการ ในระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
  
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

4. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแบ่งเป็นหมวดหมู ่  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล  

บันทึกล้างลูกหนี ้

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 31 งานรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้  
 
 

เริ่มต้น 

จัดเก็บข้อมลู 

บันทึกลงแบบฟอร์ม 

พิมพ์การเคลื่อนไหว 

หนังสือรายงาน สตส. 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 31 งานรายงานการเคลื่อนไหวลูกหนี้  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเก็บข้อมลู และรายละเอียดต่างๆ จากระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน  

2. จัดทำบันทึกข้อมลูลงในแบบฟอร์มที่ สบก. กำหนด 
ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 วัน แบบฟอร์มที่ สบก.กำหนด 

3. พิมพ์รายละเอียดการเคลื่อนไหว ผู้จัดทำลงนามและ
ให้ ห.บม. ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

4. จัดทำหนังสือออกเพื่อรายงาน สบก. และส่งใหผ้อ.
ขดร.ลงนาม และส่งรายงาน ให้ สบก. และจัดทำสำเนา
จัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาท ี  

เริ่มต้น 

จัดเก็บข้อมลู 

บันทึกลงแบบฟอร์ม 

พิมพ์การเคลื่อนไหว 

หนังสือรายงาน สตส. 

สิ้นสุด 
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WF 32 งานบัญชีเงินเดือน สวัสดิการ และสิทธิผลประโยชน์ค้างจ่าย  
 
 
 เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

จัดทำบันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ส่งให้ ตส. 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 32 งานบัญชีเงินเดือน สวัสดิการ และสิทธิผลประโยชน์ค้างจ่าย  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก ตส. และตรวจสอบความถูกต้อง  
 
 
  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

2. จัดทำบันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย ผู้จัดทำลงนามและให้ ห.บม.    
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
  

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

4. ส่งให้ ตส. เพื่อเสนออนุมตัิ และจัดเก็บสำเนา  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี SAP 

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

จัดทำบันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ส่งให้ ตส. 

สิ้นสุด 
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WF 33 งานตรวจสอบใบสรุปการเงินประจำวัน (บช.ข.1-21)  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ผ่านรายการ 

YES 

NO 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 33 งานตรวจสอบใบสรุปการเงินประจำวัน (บช.ข.1-21) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบสรุปการเงินประจำวัน (บช.ข.1-21) 
จาก ตส. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี บช.ข.1-21 

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบสารสนเทศ เปรียบเทียบกับ
การบันทึกบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 ชม./ กปด.  

3. ผ่านรายการในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 
 

ห.บม.  
ห.กบง. 

15 นาท ี SAP 

ตรวจสอบ 

ผ่านรายการ 

YES 

NO 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 34 งานกระทบยอดเงินฝาก 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

. จัดทำงบกระทบยอด 

จัดทำรายงานสรุป 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 34 งานกระทบยอดเงินฝาก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารสรุปรายงานการรับ-จ่ายประจำเดือนและ 
Statement และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

2. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 ชม.  

3. จัดทำรายงานสรุป เสนอ ห.บม. ห.กบง. ตรวจสอบ
และลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

1 ชม.  

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

. จัดทำงบกระทบยอด 

จัดทำรายงานสรุป 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานบัญชีและงบประมาณ I  หน้า 2-107  

 

WF 35 งานค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดทำทะเบียนคมุ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 35 งานค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากเดินสะพัด สนญ. และเอกสารหักล้าง
เงินยืมจาก บก.  
    - ค่าภาษีต่อทะเบียน 
    - ค่าประกันภัยและ พรบ. บุคคลที่ 3 
    - ค่าเช่าสถานท่ี 
     
  

 
 
  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

2. บันทึกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง  

3. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ  

 
 

 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง  

4. จัดทำทะเบียนคุม และบันทึกบญัชีตัดจ่ายเป็นราย
เดือน (รับรู้ค่าใช้จ่าย)  

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดทำทะเบียนคมุ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 35 งานค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง SAP 

6. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
 
 
 
 
 
 
 

ห.บม. 1 วัน  

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 36 งานภาระผูกพันต้นทุนผลประโยชน์ 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดทำทะเบียนคมุ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 36 งานภาระผูกพันต้นทุนผลประโยชน ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมลูต้นทุนผลประโยชนฺพนักงานตลอดทั้งปี จาก 
สบก. ทุกต้นปี  
     
  

 
 
  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

2. นำข้อมูลมากระจายเป็นรายเดอืน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

3 วัน  

3. จัดทำบันทึกค่าใช้จ่ายในระบบสารสนเทศ ทุกสิ้น
เดือน  
    กรณีพนักงานพ้นสภาพให้บันทึกลดค่าใช้จ่าย 

 
 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

30 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

จัดทำบันทึกค่าใช้จ่าย 

กระจายข้อมลู 
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งานบัญชีและงบประมาณ 
WF 36 งานภาระผูกพันต้นทุนผลประโยชน ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและให้ ห.บม.  
ห.กบง. ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

15 นาที/ เรื่อง  

5. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
 
 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินบัญชี 3-4 

5 นาท/ี เรื่อง SAP 

 
 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-1  

 

บทท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานการเงิน กลุ่มงานบัญชีและการเงนิ 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการงานการเงิน กลุ่มงานบัญชีและการเงิน เขตการเดินรถที่ 1- 8 
ประกอบด้วย 

WF 1. งานรับเงินพนักงาน/ บุคคลภายนอก (เงินสด) 
WF 2. งานการจ่ายเงิน (จ่ายเงินสดย่อย) 
WF 3. งานการเก็บเงินบริษัทประกันภัย (เช็ค) 
WF 4. งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 
WF 5. งานการจ่ายเงินเจ้าหนี้องค์การ (จ่ายเช็ค) 
WF 6 การบันทึกรายรับ-รายจ่ายของ กปด. 
WF 7 การบันทึกใบนำฝาก 
WF 8 งานการขอรับเงินค่าใช้จ่ายจากสำนักงานใหญ่ประจำเดือน 
WF 9 งานสรุปรายงานเปรียบเทียบ เงินที่ได้รับจากสำนักงานใหญ่จ่ายจริงประจำเดือน 
WF 10 งานการตรวจสอบ Statement ประจำเดือน  
WF 11 งานการสรุปยอดหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำเดือน 
WF 12 งานจัดทำหนังสือทวงถาม 
WF 13 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย ค้างจ่ายเกิน 10 ปี 

 
 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-2  

 

WF 1 งานรับเงินพนักงาน/ บุคคลภายนอก (เงินสด) 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกในระบบ 

เสนอลงนาม 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

NO 

YES 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-3  

 

งานการเงิน 
        WF 1 งานรับเงินพนักงาน/ บุคคลภายนอก (เงินสด) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการชำระเงินจากพนักงาน/ 
บุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 5 นาท ี  

2. ตรวจสอบจำนวนเงิน ให้ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 5 นาท ี  

3. บันทึก ในระบบบริหารเงินสดประจำวัน  
- กรณีเป็นพนักงานออกใบนำส่ง 
- กรณีเป็นบุคคลภายนอกออกใบเสร็จ 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 10 นาท ี  

4. เสนอ ห.กง. ห.กบง.ลงนามตามลำดับ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกในระบบ 

เสนอลงนาม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-4  

 

งานการเงิน 
        WF 1 งานรับเงินพนักงาน/ บุคคลภายนอก (เงินสด) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ห.กง. ห.กบง.ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ห.กง.  
ห.กบง. 

5 นาท ี  

 
 

ลงนาม 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-5  

 

WF 2 งานการจ่ายเงิน (จ่ายเงินสดย่อย) 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จ่ายเงินและลงทะเบยีนคุม 

บันทึกในระบบ 

นำเสนออนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ส่งต้นฉบับ 

NO 

YES 

YES 

NO 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-6  

 

งานการเงิน 
        WF 2 งานการจ่ายเงิน (จ่ายเงินสดย่อย) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการชำระเงินจากพนักงาน  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

2. ตรวจสอบจำนวนเงิน ให้ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

3 จ่ายเงินและลงทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

4. บันทึกเข้าระบบบริหารเงินสดประจำวัน 
-จัดทำใบสรุปตรวจนับเงินสดประจำวัน พร้อมลงลายมือ
ช่ือคณะกรรมการฯ  
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

10 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จ่ายเงินและลงทะเบยีนคุม 

บันทึกใบในระบบ 

NO 

YES 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-7  

 

งานการเงิน 
        WF 2 งานการจ่ายเงิน (จ่ายเงินสดย่อย) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. รวบรวมเอกสารสรุปการจ่ายเงินสดย่อย เพื่อขอตั้ง
เบิก 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

7. นำเสนอห.กง. ห.กบง. ผอ.ขดร. อนุมัต ิต ั ้งเบิก 
ตามลำดับ 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

8. ห.กง. ห.กบง. ผอ.ขดร. อนุมัติ 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

1 วัน  

9. ส่งต้นฉบับ ตส.  
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

รวบรวมเอกสาร
การจ่าย 

นำเสนออนุมัตติั้งเบิก 

อนุมัต ิ

ส่งต้นฉบับ 

NO 

YES 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-8  

 

WF 3 งานการเก็บเงินบริษัทประกันภัย (เช็ค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รับใบแจ้งหนี้ 

บันทึกในทะเบียนคุม 

วางบิล 

ครบกำหนด ออกใบเสร็จ 

บันทึกในระบบ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-9  

 

งานการเงิน 
        WF 3 งานการเก็บเงินบริษัทประกันภัย (เช็ค) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบแจ้งหนี้จาก บม.  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 5 นาท/ี เรื่อง  

2. ตรวจสอบเอกสารพร้อมลงทะเบียน  
 
 

 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 10 นาที/ เรื่อง  

3. บันทึกใบแจ้งหนี้ในทะเบียนคุมประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 5 นาท/ี เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับใบแจ้งหนี ้

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

บันทึกในทะเบียนคุม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-10  

 

งานการเงิน 
        WF 3 งานการเก็บเงินบริษัทประกันภัย (เช็ค) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. วางบ ิลก ับบร ิษ ัทประก ันภ ัยต ่าง  ๆ ซ ึ ่ งบร ิษัท
ประกันภัย จะออกหลักฐานการวางบิลและนัดจ่ายเช็ค 
(30-45 วัน) 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 1 วัน/ บริษัท  

5. ออกใบเสร็จรับเงินต้นฉบับให้กับบริษัทประกันภัย 
พร้อมตรวจสอบจำนวนเงินให้ถูกต้อง เมื่อถึงระยะเวลา
ครบกำหนดรับเช็ค 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 10 นาที/ เรื่อง บช.22 

6. นำสำเนาใบเสร ็จพร ้อมเช ็คบ ันท ึกเข ้าระบบ
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 5 นาท/ี เรื่อง  

บันทึกในระบบ 

วางบิล 

ครบกำหนด ออกใบเสร็จ 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-11  

 

WF 4 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวมเอกสารการรับ-จ่าย 

บันทึกในระบบ 

ใบรายงานสรปุ 

รวบรวมเอกสาร 

ลงนาม 

จัดเก็บเงิน 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-12  

 

งานการเงิน 
        WF 4 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมเอกสาร การรับ-จ่ายเงินสดประจำวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 5 นาท ี บช.ข.11 

2. บันทึกในระบบสารสนเทศ  
 

  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

10 นาท ี SAP 

3. จัดทำใบรายงานสรุปการเงินประจำวัน  
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาที แบบ ขสมก.1-21 

เริ่มต้น 

รวมเอกสาร 

บันทึกในระบบ 

ใบรายงานสรปุ 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-13  

 

งานการเงิน 
        WF 4 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวมเอกสารการรับเงิน ให้คณะกรรมการตรวจ
นับเงิน  
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท ี บช.ข.11 
 

5. คณะกรรมการตรวจนับเงิน ตรวจนับและลงนาม 
 
 
 

 คณะกรรมการตรวจนับเงิน 15 นาท ี  

6. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินนำเงินเข้าจัดเก็บที ่ตู้
นิรภัย  
 
 
 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 5 นาท ี  

7. นำเอกสารเสนอ ผอ. ขดร. ลงนาม 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท ี  

รวบรวมเอกสาร 

ตรวจนับ ลงนาม 

สิ้นสุด 

จัดเก็บท่ีตู้นริภัย 

ลงนาม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-14  

 

WF 5 งานการจ่ายเงินเจ้าหนี้องค์การ (จ่ายเช็ค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับใบสำคญัจ่าย 

แยกประเภทใบสำคญัจ่าย 

บันทึกในทะเบียน 

เขียนเช็ค 
 

จ่ายเช็คและตัดจ่าย 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-15  

 

งานการเงิน 
        WF 5 งานการจ่ายเงินเจ้าหนี้องค์การ (จ่ายเช็ค) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบสำคัญจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจจาก ตส.  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

5 นาท ี  

2. แยกประเภทใบสำคัญจ่ายแต่ละเจ้าหนี ้  
 
 

 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

5 นาที/ เรื่อง  

3. บันทึกในทะเบียน 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

5 นาที/ เรื่อง  

4. เขียนเช็คเสนอ ผู้มีอำนาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับใบสำคญัจ่าย 

แยกประเภทใบสำคญัจ่าย 

เขียนเช็ค 

บันทึกในทะเบียน 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-16  

 

งานการเงิน 
        WF 5 งานการจ่ายเงินเจ้าหนี้องค์การ (จ่ายเช็ค) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จ่ายเช็ค และตัดจ่ายในระบบสารสนเทศพร้อมออก
ใบกำกับภาษีให้เจ้าหนี้องค์การ 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

5 นาที/ เรื่อง  

5. รวบรวมเอกสารใบสำคัญจ่ายส ่งให ้  ตส. เพื่อ
ตรวจสอบหลังจ่าย 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

5 นาที/ เรื่อง  

 

 

จ่ายเช็คและตัดจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-17  

 

WF 6 การบันทึกรายรับ-รายจ่ายของ กปด. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
r 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

บันทึกรายได ้ บันทึก
รายจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

ฝากธนาคาร 
 

สิ้นสุด 

เสนอลงนาม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-18  

 

งานการเงิน 
        WF 6 การบันทึกรายรับ-รายจ่ายของ กปด.  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำใบสรุปการเงินประจำวัน (แบบ ขสมก.1-21)  
   1.1 บันทึกรายได้ 

- รายได้จากการขายตั๋ว (บช.4) 
- ขายตั๋วล่วงหน้า 
- ขายบัตรเดือน 
- ใบเสร็จรับค่าบริหารจัดการ 
- ใบนำส่งรับคืนเบี้ยเลี้ยงประจำวัน 
- ใบเสร็จครอบครัวสุขสันต์ 
- ใบนำส่งรับคืนสวัสดิการประจำวัน 
- ใบเสร็จค่าเช่าสถานท่ี 
- ใบนำส่งรับคืนเบี้ยเลี้ยง งวด 12, 27 
- รายได้อื่นๆ 

  1.2 บันทึกรายจ่าย 
- คูปองทางด่วน (เงินสด) 
- ค่าก๊าซรถโดยสาร 
- เบี้ยเลี้ยง สวัสดิการ ค้างรับ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 1-4 1 วัน แบบ ขสมก.1-21 
บช.4 

2. คณะกรรมการตรวจน ับเง ินประจำว ัน และ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินประจำวัน ตรวจสอบและลง
นาม  
 
 
 
 

 
 
 

 

คณะกรรมการตรวจนับเงิน
ประจำวัน  

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ประจำวัน 

15 นาท ี ระเบียบวา่ด้วยการรับ-
จ่าย และรักษาเงิน พ.ศ. 
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เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

บันทึกรายได ้ บันทึกรายจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-19  

 

งานการเงิน 
        WF 6 การบันทึกรายรับ-รายจ่ายของ กปด.  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. นำเอกสารเสนอ ห.ธป. ห.กปด. ลงนาม 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 1-4 30 นาที  

4. นำเงินรายได้ประจำวันฝากธนาคารในวันถัดไป 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 1-4 3 ชม.  

5. รวบรวมเอกสารใบสรุปการเงินประจำวัน  
(แบบ ขสมก.1-21) พร้อมเอกสารแนบ ส่ง ตส. 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 1-4 1 วัน  

 

  

เสนอลงนาม 

ฝากธนาคาร 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-20  

 

WF 7 การบันทึกใบนำฝาก 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

บันทึกในระบบ 

ส่งต้นฉบับ 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-21  

 

งานการเงิน 
        WF 7 การบันทึกใบนำฝาก  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบสรุปการเงินประจำวัน                      
(แบบ ขสมก.1-21) จาก บม. และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
    

 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาท ี แบบ ขสมก.1-21 
 

2. บันทึกเข้าระบบสารสนเทศ  
 
 
 

 
 
 

 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาท ี  

3. แยกเอกสารใบนำฝาก ต้นฉบับส่ง สนญ. สำเนา
จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที  

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

บันทึกในระบบ 

ส่งต้นฉบับ 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-22  

 

WF 8 งานการขอรับเงินค่าใช้จ่ายจากสำนักงานใหญ่ประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสาร 

รายงานการขอโอนเงิน 

ส่ง สบก. 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-23  

 

งานการเงิน 
        WF 8 งานการขอรับเงินค่าใช้จ่ายจากสำนักงานใหญ่ประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จากทุกหน่วยงาน
ได้แก่ 

- เปอร์เซ็นต์ ล่วงเวลา เบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้าง งวด 12,27 
- สวัสดิการ 
- ค่าใช้จ่ายประจำงวด เช่น เงินบำเหน็จพนักงาน

ลาออก ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าไฟฟ้า-น้ำประปา-โทรศัพท์ 
ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ เป็นต้น 

- ค่าภาษีเงินได้ 
- ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 

 
 
 
 
 
 
 

ห.กง. 1 วัน  

2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล  
 
 

 

ห.กง. 3 ชม.  

3. จัดทำหนังสือและจัดทำรายงานการขอโอนเงินจาก 
สนญ. แบ่งเป็น 4 งวด โดยกำหนดส่งภายในวันที่ 22 
ของเดือน ในเอกสารแนบ กบง. เสนอ ห.กบง. ผอ.ขดร. 
ลงนาม ตามลำดับ 

 ห.กง. 15 นาท ี  

4. ส่ง สบก. (สำนักงานใหญ่) และจัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 
 

 ห.กง. 5 นาท ี  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสาร 

รายงานการขอโอนเงิน 

ส่ง สบก. 

YES 

NO 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-24  

 

WF 9 งานสรุปรายงานเปรียบเทียบ เงินที่ได้รับจากสำนักงานใหญ่จ่ายจริงประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมค่าใช้จ่าย 

รายงานเปรยีบเทียบเงิน
ที่ได้รับโอน 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-25  

 

งานการเงิน 
        WF 9 งานสรุปรายงานเปรียบเทียบ เงินที่ได้รับจากสำนักงานใหญ่จ่ายจริงประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมประเภทค่าใช้จ่ายเกิดจริง จากสมุดเช็ค ตาม
ใบสำคัญจ่าย ได้แก่ 

- เงินเดือน เบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้าง งวด 12,27 
- สวัสดิการ 
- ค่าใช้จ่ายประจำงวด เช่น เงินบำเหน็จพนักงาน

ลาออก ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าไฟฟ้า-น้ำประปา-โทรศัพท์ 
ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ เป็นต้น 

- ค่าภาษีเงินได้ 
- ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 

 
 
 
 
 
 
 

ห.กง. 1 วัน  

2. จัดทำรายงานเปรียบเทียบเงินที่ได้รับโอนจาก สนญ. 
กับเงินท่ีจ่ายจริงในเอกสารแนบตามแบบฟอร์ม  
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.กง. 1 วัน กบง.39 

3. ตรวจสอบข้อมูลพร้อมเสนอให้ ห.กง. ห.กบง. ผอ.
ขดร. ลงนาม ตามลำดับ และส่ง สบก.ภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

เริ่มต้น 

รวบรวมค่าใช้จ่าย 

รายงานเปรยีบเทียบเงิน
ที่ได้รับโอน 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-26  

 

WF 10 งานการตรวจสอบ Statement ประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำ Statement 

สรุปรายงานยอดเงิน 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-27  

 

งานการเงิน 
        WF 10 งานการตรวจสอบ Statement ประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำ Statement ตรวจสอบกับทะเบียนรับ-จ่าย
เช็คท้ังที่ข้ึนเงินและยังไม่ขึ้นเงิน (ระหว่างทาง)  

 
 
 
 
 
 
 

ห.กง. 1 วัน/ ธนาคาร  

2. สรุปรายงานยอดเงินธนาคารคงเหลือประจำเดือน   
ห.กง.ลงนาม เสนอให้ ห.กบง. เพื่อทราบ 

 
 
 

 
 

ห.กง. 1 วัน  

3. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 

 ห.กง. 5 นาท ี  

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำ Statement 

สรุปรายงานยอดเงิน 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-28  

 

WF 11 งานการสรุปยอดหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมสำเนา 

บันทึกตามแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

เสนอลงนาม 

จัดทำเช็ค 

ส่งต้นฉบับ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-29  

 

งานการเงิน 
        WF 11 งานการสรุปยอดหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมสำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ภงด. 1 
ภงด.3 ภงด. 53 ภพ.30 และจัดทำเอกสารแนบ 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 30 นาท ี  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 30 นาท ี  

3. บันทึกตามแบบฟอร์มของสรรพากร การหักภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย (เงินได้) พร้อมสรุปขออนุมัติการจ่ายภาษีแต่
ละประเภท ภงด. 1, ภงด.3, ภงด.53, ภพ.30 และ
เสนอ ห.กง. ห.กบง. ตรวจสอบและลงนาม  
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาท ี ภงด. 1  
ภงด.3  

ภงด.53  
ภงด.30 

เริ่มต้น 

รวบรวมสำเนา 

บันทึกตามแบบฟอร์ม 
 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-30  

 

งานการเงิน 
        WF 11 งานการสรุปยอดหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอให้ ผอ.ขดร. / ช.ผอ.ขดร. ลงนาม อนุมัติตั้งเบิก 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 5 นาท ี  

5. นำต้นฉบับส่ง ตส. และจัดเก็บสำเนา  
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 5 นาท ี  

6. รับใบสำคัญจ่ายภาษีท่ีได้รบัการอนุมัต ิและจัดทำเชค็
นำจ่ายสรรพากร ทุกวันท่ี 7 และ 15 ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาท ี  

เสนอลงนาม 

ส่งต้นฉบับ 

จัดทำเช็ค 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-31  

 

WF 12 งานจัดทำหนังสือทวงถาม 
 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือทวงถาม 

สรุปเรื่องส่ง บม. 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-32  

 

งานการเงิน 
        WF 12 งานจัดทำหนังสือทวงถาม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. กรณี วางบิลและเรียกเก็บเงินไม่ได้ เกิน 2 งวด ให้
จัดทำหนังสือทวงถาม 2 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 

 

ห.กง. 30 นาท ี ระเบียบองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย
ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 

2557 

2. หากยังไม่มาติดต่อขอชำระ ให้สรุปเรื ่องส่ง บม. 
ภายใน 15 วัน เพื่อส่ง สกม. ดำเนินการด้านคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ห.กง. 1 วัน  

 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือทวงถาม 

สรุปเรื่องส่ง บม. 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-33  

 

WF 13 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย ค้างจ่ายเกิน 10 ปี 
 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือแจ้ง 

จัดทำหนังสือปรับเป็น
รายได้องค์การ 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 3-34  

 

งานการเงิน 
        WF 13 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย ค้างจ่ายเกิน 10 ปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. กรณี ไม่ติดต่อรับเงินเกิน 10 ปี ให้ทำหนังสือแจ้ง
ขอให้มารับเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ห.กง. 30 นาที/ ราย  

2. หากยังไม่มาติดต่อขอรับเงินภายในกำหนด ให้จัดทำ
หนังสือขออนุมัติปรับเป็นรายได้องค์การ ห.กง. ลงนาม
และเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และส่ง บม. เพื่อปรับปรุง
รายได้ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ห.กง. 1 ชม.  

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือแจ้ง 

จัดทำหนังสือปรับเป็น
รายได้องค์การ 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานตรวจสอบ กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานของกระบวนการงานตรวจสอบ กลุ่มงานบญัชีและการเงิน -เขตการเดินรถท่ี 1-8 ประกอบด้วย 

WF 1. งานตรวจสอบและตั้งเบิกค่าเสียหายอุบัตเิหตุจ่ายเหมาซ่อม  
WF 2. งานตรวจสอบ ขสมก.1-21 (ใบสรุปการเงินประจำวัน) ใบเสร็จค่าบริหารจัดการรถมินิบสั รายงานเงินเหรียญ  
WF 3. งานตรวจสอบค่าผ่านทางด่วน กรณรีถโดยสารประจำทาง 
WF 4. งานตรวจสอบการรับ-การจ่ายน้ำมันประจำวัน 
WF 5. งานตั้งเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงของระบบจัดซื้อจดัจ้าง 
WF 6. งานตรวจสอบการจ่ายค่าก๊าซ กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
WF 7. งานตรวจสอบ บช.ข.58 ของพนักงาน (กรณีออกจากงาน) 
WF 8. งานตรวจสอบ บช.ข.57 แบบท่ี 2 (ใบรายงานมูลค่าค่าโดยสารทีข่ายกับรายได้ค่าโดยสาร) 
WF 9. งานตรวจสอบใบแจ้งหนี้ พร้อมตั้งเบิกค่าน้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ ค่าจ้าง ค่าเช่าสถานท่ี 
WF 10. งานตรวจสอบ กรณเีข้าระบบจัดซื้อจดัจ้าง 
WF 11. งานตรวจสอบตั้งเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
WF 12. งานตรวจสอบหักล้างเงนิยืม 
WF 13. งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีการเบิกเงินสดยอ่ย ไม่เกิน 1,000 บาท 
WF 14. งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีเงินสดหมุนเวียน ปีละครั้ง วงเงิน 10,000 บาท 
WF 15. งานตรวจสอบสวสัดิการ เงินเดือน กรมบังคับคดี และภาษเีงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย ภาษีมลูค่าเพิม่ 
WF 16. การเบิกจา่ย เงินบำเหนจ็ เงินประกัน และผลตอบแทนความดีความชอบ 
WF 17. งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้างประจำวัน กปด. 
WF 18. งานตรวจสอบและตั้งเบกิ เบี้ยเลี้ยงค้างรับ 
WF 19. งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยงเป็นงวด 
WF 20. งานตรวจสอบหลังจ่าย (ทุกประเภท) 
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WF 1 งานตรวจสอบตั้งเบิกค่าเสียหายอุบัติเหตุจ่ายเหมาซ่อม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

ตรวจสอบ 

ส่ง บม.  

ออกใบตรวจจ่าย 

เสนอ ห.กบง. 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 1 งานตรวจสอบตั้งเบิกค่าเสียหายอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร อบ. จาก ห.กบง.  
 
 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 20 นาที  
 

เอกสาร อบ. 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 2 วัน  
 

 

3. ลงทะเบียนรับ  
 
 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 20 นาที  
 

 

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 
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งานตรวจสอบ 
        WF 1 งานตรวจสอบตั้งเบิกค่าเสียหายอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 2 ช่ัวโมง  
 

SAP 

5. ออกใบตรวจจ่าย และเสนอ ห.ตส.   
 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 30 นาที  
 

 

6. ห.ตส. ตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 

ห.ตส. 20 นาที  
 

 

YES 

NO 

ตั้งเบิก 

ออกใบตรวจจ่าย 

ตรวจสอบ 
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งานตรวจสอบ 
        WF 1 งานตรวจสอบตั้งเบิกค่าเสียหายอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. ส่ง บม. ออกใบสำคัญจ่าย  
 

 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 5 นาท ี  

8. ลงลายมือช่ือใบสำคัญจ่ายและเสนอ ห.ตส.ลงนาม  
 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 30 นาที  
 

 

9. เสนอ ห.กบง.  
 
 
 
 
 
 
 

จนท. การเงินและบญัชี 3-4 30 นาที  
 

 

ส่ง บม.  

ลงลายมือช่ือ 

เสนอ ห.กบง. 

สิ้นสุด 
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WF 2 งานตรวจสอบ ขสมก.1-21 (ใบสรุปการเงินประจำวัน) ใบเสร็จคา่บริหารจัดการรถมินิบัส รายงานเงินเหรียญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ส่ง กง. 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

NO 

YES 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบ lหน้า 4-7  

 

งานตรวจสอบ 
WF 2 งานตรวจสอบ ขสมก.1-21 (ใบสรุปการเงินประจำวัน) ใบเสร็จค่าบริหารจัดการรถมินิบัส รายงานเงินเหรียญ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบสรุปการเงินประจำวัน (แบบ ขสมก.1-
21)   
จาก กปด. 
   1.1 บันทึกรายได้ 

- รายได้จากการขายตั๋ว (บช.ข.4) 
- ขายตั๋วล่วงหน้า 
- ขายบัตรเดือน 
- ใบเสร็จรับค่าบริหารจัดการ 
- ใบนำส่งรับคืนเบี้ยเลี้ยงประจำวัน 
- ใบเสร็จครอบครัวสุขสันต์ 
- ใบนำส่งรับคืนสวัสดิการประจำวัน 
- ใบเสร็จค่าเช่าสถานท่ี 
- ใบนำส่งรับคืนเบี้ยเลี้ยง งวด 12, 27 
- รายได้อื่นๆ 
  1.2 บันทึกรายจ่าย 
- คูปองทางด่วน (เงินสด) 
- ค่าก๊าซรถโดยสาร 
- เบี้ยเลี้ยง สวัสดิการ ค้างรับ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 20 นาท ี แบบ ขสมก.1-21  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 
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งานตรวจสอบ 
WF 2 งานตรวจสอบ ขสมก.1-21 (ใบสรุปการเงินประจำวัน) ใบเสร็จค่าบริหารจัดการรถมินิบัส รายงานเงินเหรียญ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 20 นาที  

3. นำเอกสารส่ง กง.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 10 นาที  

ตรวจสอบ 
NO 

ส่ง กง. 

สิ้นสุด 

YES 
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WF 3 งานตรวจสอบค่าผ่านทางด่วน กรณีรถโดยสารประจำทาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เสนอ ห.ตส. ลงนาม 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นำเอกสารส่ง บม. 

NO 

YES 
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งานตรวจสอบ 
        WF 3 งานตรวจสอบค่าผ่านทางด่วน กรณีรถโดยสารประจำทาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารค่าผ่านทางทางด่วนจาก กปด.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 20 นาที เอกสารจำหน่ายตั๋วคูปอง 
ทางด่วน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 30 นาที  

3. เสนอ ห.ตส. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 1 วัน  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

เสนอ ห.ตส. ลงนาม 
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งานตรวจสอบ 
        WF 3 งานตรวจสอบค่าผ่านทางด่วน กรณีรถโดยสารประจำทาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. นำเอกสารส่ง บม.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 20 นาที  

 

นำเอกสารส่ง บม. 

สิ้นสุด 
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WF 4 งานตรวจสอบการรับ-การจ่ายน้ำมันประจำวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 4 งานตรวจสอบการรับ-การจ่ายน้ำมันประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร บช.ข.54 บช.ข.37 บช.ข.38 (บญัชีคุม 
น้ำมันเชื้อเพลิงและ น้ำมันหล่อลื่นในคลัง) จาก กปด. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที -บช.ข.54 
-บช.ข.37 
-บ.ช.ข.38  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/กปด.  

3. ลงทะเบยีน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 ชม.  

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานตั้งเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงของระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

ออกใบตรวจจ่าย 

ส่ง บม. ออกใบสำคัญจ่าย 
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งานตรวจสอบ 
        WF 5 งานตั้งเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงของระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก บก.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที -นม.5 
-นม.37 (ใบจ่ายนำ้มัน) 
-บ.ช.ข.38 (บัญชีคุม 
น้ำมันเชื้อเพลิงและ 
น้ำมันหล่อลื่นในคลัง) 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/กปด.  

3. ออกใบตรวจจ่าย เป็นงวดทุก วันท่ี 1-7 8-14   
15-21 22-สิ้นเดือน ของทุกเดือน ผู้จัดทำ ลงนาม 
เสนอ ห.ตส. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาท ี  

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ออกใบตรวจจ่าย 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบ lหน้า 4-16  

 

งานตรวจสอบ 
        WF 5 งานตั้งเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงของระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ส่ง บม. ออกใบสำคญัจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

 
 

ส่ง บม. ออกใบสำคัญจ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานตรวจสอบการจ่ายค่าก๊าซ กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 

กรณีขาด 
เรียกเงินคืน 

กรณีเกิน 
ปรับเป็นรายได้

องค์การ 
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งานตรวจสอบ 
        WF 6 งานตรวจสอบการจ่ายค่าก๊าซ กรณีจ่ายเป็นเงินสด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก กปด.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/กปด.  

3. กรณีขาด-เกิน ให้แจ้ง กปด. 
   3.1 กรณีขาด เรียกเงินคืน 
   3.2 กรณีเกิน ให้ปรับเป็นรายได้องค์การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาท ี  

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

กรณีขาด 
เรียกเงินคืน 

กรณีเกิน 
ปรับเป็นรายได้

องค์การ 

ตรวจสอบ 
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WF 7 งานตรวจสอบ บช.ข.58 ของพนักงาน (กรณีออกจากงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่ง บม. 

YES 

NO 

ลงทะเบียน 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบ lหน้า 4-20  

 

งานตรวจสอบ 
        WF 7 งานตรวจสอบ บช.ข.58 ของพนักงาน (กรณีออกจากงาน) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารบช.ข.58 จาก อบ.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-44 

20 นาท ี บช.ข.58 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง และเสนอ ห.ตส. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาท ี  

4. ลงทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

NO 

ลงทะเบียน 
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งานตรวจสอบ 
        WF 7 งานตรวจสอบ บช.ข.58 ของพนักงาน (กรณีออกจากงาน) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. นำเอกสารส่ง บม.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

10 นาท ี  

 
 

ส่ง บม. 

สิ้นสุด 
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WF 8 งานตรวจสอบ บช.ข.57 แบบท่ี 2 (ใบรายงานมูลค่าค่าโดยสารที่ขายกับรายได้ค่าโดยสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

เสนอลงนาม 

จัดทำ เอกสาร บช.ข. 57 
แบบท่ี 2 
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งานตรวจสอบ 
        WF 8 งานตรวจสอบ บช.ข.57 แบบท่ี 2 (ใบรายงานมูลค่าค่าโดยสารที่ขายกับรายได้ค่าโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารบช.ข.57 แบบท่ี 1 จาก กปด.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบัญชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาท ี บช.ข.57 แบบท่ี 1 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง เป็นงวด ทุกวันท่ี 1-7, 8- 14, 15-21,  
22-สิ้นเดือน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบัญชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 ชม./กปด  

3. จัดทำ เอกสาร บช.ข. 57 แบบที่ 2 เสนอ ห.ตส. 
ตรวจสอบและลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบัญชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาท ี บช.ข. 57 แบบท่ี 2 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

NO 

YES 

จัดทำ เอกสาร บช.ข. 57 
แบบท่ี 2 
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งานตรวจสอบ 
        WF 8 งานตรวจสอบ บช.ข.57 แบบท่ี 2 (ใบรายงานมูลค่าค่าโดยสารที่ขายกับรายได้ค่าโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอ ห.กบง. ลงนาม ผอ.ขดร. เพื่อทราบ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบัญชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

10 นาท ี  

5. นำเอกสารต้นฉบับ ส่ง บม. และจัดเก็บสำเนา  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบัญชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

 

เสนอลงนาม 

ส่ง บม. 

สิ้นสุด 
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WF 9 งานตรวจสอบใบแจ้งหนี้ พร้อมตั้งเบิกค่าน้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ ค่าจ้าง ค่าเช่าสถานที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

ส่ง บม.  

ลงนามเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 9 งานตรวจสอบใบแจ้งหนี้ พร้อมตั้งเบิกค่าน้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร ใบแจ้งหนี้ค่า น้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ 
จาก บก. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาท ี ใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปา 
ไฟฟ้า โทรศัพท์  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที/เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

10 นาที/เรื่อง  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 
ตรวจสอบ 

YES 

ลงทะเบียน 
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งานตรวจสอบ 
        WF 9 งานตรวจสอบใบแจ้งหนี้ พร้อมตั้งเบิกค่าน้ำประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ และเสนอ ห.ตส. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

10 นาท ี SAP 

5. ส่ง บม. ออกใบสำคัญจ่าย  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

6. รับใบสำคัญจ่ายจาก บม. และ ตส. ลงนามเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ ส่งให้ กง. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

10 นาท ี  

ตั้งเบิก 

ส่ง บม. 

ลงนามเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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WF 10 งานตรวจสอบ กรณีเข้าระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

ลงนามอนุมัติ  

ออกใบสำคัญจ่าย 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

O 
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งานตรวจสอบ 
        WF 10 งานตรวจสอบ กรณีเข้าระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก บก. / บค. 
- ค่าจ้าง รปภ 
- ค่าทำความสะอาด 
- ค่าเช่าสถานท่ี 
- ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ 
- ค่าซ่อมแซมเครื่องใช้สำนักงาน 
   ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาท ี  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 
ตรวจสอบ 

YES 

ลงทะเบียน 
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งานตรวจสอบ 
        WF 10 งานตรวจสอบ กรณีเข้าระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ และเสนอ ห.ตส. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง SAP 

5. ส่ง บม. ออกใบสำคัญจ่าย  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

6. รับใบสำคัญจ่ายจาก บม. และ ตส. ลงนามเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ ส่งให้ กง. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

ตั้งเบิก 

ออกใบสำคัญจ่าย 

ลงนามอนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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WF 11 งานตรวจสอบตั้งเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ออกใบสำคัญจ่าย 

ลงนามอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 11 งานตรวจสอบตั้งเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร จากหน่วยงานทีข่อเบิก  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

15 นาท ี  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย และเสนอ ห.ตส. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 
ตรวจสอบ 

YES 

ลงทะเบียน 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบ lหน้า 4-33  

 

งานตรวจสอบ 
        WF 11 งานตรวจสอบตั้งเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ส่ง บม. ออกใบสำคัญจ่าย  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/เรื่อง  

5. รับใบสำคัญจ่ายจาก บม. และ ตส. ลงนามเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ ส่งให้ กง. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

ลงนามอนุมัต ิ

ออกใบสำคัญจ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 12 งานตรวจสอบหักล้างเงินยืม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียน 

นำเอกสารส่ง บม. 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 13 งานตรวจสอบหักล้างเงินยืม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 รับเอกสารจากหน่วยงานที่ยืมเงินทดรองจ่าย (ต้อง
หักล้างภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันท่ีรับเงินไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

10 นาท ี เอกสารจำหน่ายตั๋วคูปอง
ทางด่วน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

10 นาที/ เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมหักล้างเงินยืม และบันทึกข้อมูลการ
หักล้างในแบบฟอร์ม เสนอให้ ห.ตส. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

ลงทะเบียน 
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งานตรวจสอบ 
        WF 13 งานตรวจสอบหักล้างเงินยืม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. นำเอกสารส่ง บม.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

สิ้นสุด 

นำเอกสารส่ง บม. 
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WF 13 งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีการเบิกเงินสดย่อย ไม่เกิน 1,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ส่ง กง. 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบ lหน้า 4-38  

 

งานตรวจสอบ 
        WF 13 งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีการเบิกเงินสดย่อย ไม่เกิน 1,000 บาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารขอเบิกเงินสดย่อย จากหน่วยงานที่ขอเบิก 
(หัวหน้างานระดับ 5 ขึ้นไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง เอกสารขอเบิกเงินสดย่อย 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/ เรื่อง  

3. นำเอกสารส่ง กง.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 วัน  

ส่ง กง. 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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WF 14. งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีเงินสดหมุนเวียน ปีละคร้ัง วงเงิน 10,000 บาท 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

ตั้งเบิก 

ส่ง บม.  

ออกใบตรวจจ่าย 

สิ้นสุด 
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งานตรวจสอบ 
        WF 14. งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีเงินสดหมุนเวียน ปีละคร้ัง วงเงิน 10,000 บาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก กง.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/ เรื่อง  

3. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที/ เรื่อง SAP 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

ตั้งเบิก 
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งานตรวจสอบ 
        WF 14. งานตรวจสอบเงินสดย่อยหมุนเวียน กรณีเงินสดหมุนเวียน ปีละคร้ัง วงเงิน 10,000 บาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ออกใบตรวจจ่าย และเสนอ ห.ตส. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที/ เรื่อง  

5. ส่งเอกสารไป บม.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาท ี  

ออกใบตรวจจ่าย 

ส่ง บม.  

สิ้นสุด 
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WF 15 งานตรวจสอบสวัสดิการ เงินเดือน กรมบังคับคดี และภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

ตั้งเบิก 

ออกใบตรวจจ่าย 

สิ้นสุด 
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งานตรวจสอบ 
        WF 15 งานตรวจสอบสวัสดิการ เงินเดือน กรมบังคับคดี และภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารตั้งเบิกเงินเดือน จาก บค./ กง.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง เอกสารตั้งเบิกเงินเดือน 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที/ เรื่อง  

3. พนักงานตรวจสอบ ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ เสนอ 
ห.ตส. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 ชม. SAP 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 
ตรวจสอบ 

YES 

ตั้งเบิก 
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งานตรวจสอบ 
        WF 15 งานตรวจสอบสวัสดิการ เงินเดือน กรมบังคับคดี และภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ออกใบตรวจจ่าย และเสนอ ห.ตส.   
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

30 นาที  

ออกใบตรวจจ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 16 การเบิกจ่าย เงินบำเหน็จ เงินประกันและผลตอบแทนความดีความชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 16 การเบิกจ่าย เงินบำเหน็จ เงินประกันและผลตอบแทนความดีความชอบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร การตั้งเบิกการเบิกจ่าย เงินบำเหน็จ เงิน
ประกันและผลตอบแทนความดีความชอบจาก บค. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง เอกสาร การตั้งเบิกการ
เบิกจ่าย เงินบำเหนจ็ เงิน
ประกันและผลตอบแทน
ความดีความชอบ 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบข้อบังคับ  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

1 ชม./ เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม.  

4. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม. SAP 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 

ตรวจสอบ 

YES 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

สิ้นสุด 
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WF 17 งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้างประจำวัน กปด. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 17 งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้างประจำวัน กปด. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร การตั้งเบิก จาก บค.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง เอกสาร การตั้งเบิก 

2. ตรวจสอบเบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้างประจำวัน กปด.  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที/ เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม.  

4. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม. SAP 

YES 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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WF 18 งานตรวจสอบและต้ังเบิก เบี้ยเลี้ยงค้างรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 18 งานตรวจสอบและต้ังเบิก เบี้ยเลี้ยงค้างรับ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร การตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงค้างรับ จาก บค.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง เอกสาร การตั้งเบิกเบีย้
เลี้ยงขังรับ 

2. ตรวจสอบเบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้างประจำวัน กปด.  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที/ เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม.  

4. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม. SAP 

YES 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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WF 19 งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยงเป็นงวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานตรวจสอบ 
        WF 19 งานตรวจสอบเบี้ยเลี้ยงเป็นงวด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร เบี้ยเลี้ยงเป็นงวด งวดจ่ายวันที่ 12 ,27 
ของเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง เอกสารการเบี้ยเลยงเป็น 
งวด 

2. ตรวจสอบเบี้ยเลี้ยง-ค่าจ้างประจำวัน กปด.  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที/ เรื่อง  

3. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม.  

4. ตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม. SAP 

YES 

ลงทะเบียน 

ตั้งเบิก 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

NO 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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WF 20 งานตรวจสอบหลังจ่าย (ทุกประเภท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เสนอ ห.ตส. ลงนาม 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นำเอกสารส่ง บม. 
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งานตรวจสอบ 
        WF 20 งานตรวจสอบหลังจ่าย (ทุกประเภท) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารหลังจ่าย (ใบสำคัญจ่าย) จาก กง.  
 
 
 
 
 

 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

5 นาที/ เรื่อง ใบสำคัญจ่าย 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง 

 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที/ เรื่อง  

3. เสนอ ห.ตส. ลงนาม  
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 ชม.  

5. นำเอกสารส่ง บม.  
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

15 นาที  

 

นำเอกสารส่ง บม. 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

เสนอ ห.ตส. ลงนาม 


