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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
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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 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานงานการเงิน กลุ่มงานบัญชีและ
การเงิน เขตการเดินรถท่ี 1 - 8 

 
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 192 ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การ

ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 
1.3.3 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 2557 
1.3.4 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 734/2561 เรื่อง กำหนดอักษรย่อหน่วยงานและ

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชา ลว. 1 ต.ค. 61 
 
1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก.   
ขดร. 
สบก. 
สตส. 
กง. 
บม. 
ตส. 
สนญ. 
ผอก. 
ช.ผอก.ฝรอ. 
ผอ.ขดร. 
ช.ผอ.ขดร. 
ห.กบง. 

หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
หมายถึง เขตการเดินรถ 
หมายถึง สำนักงานบัญชีและกองทุนกลาง 
หมายถึง สำนักตรวจสอบ 
หมายถึง งานการเงิน 
หมายถึง งานบัญชีและงบประมาณ 
หมายถึง งานตรวจสอบ 
หมายถึง สำนักงานใหญ่ 
หมายถึง ผู้อำนวยการ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 
หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
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ห.กง. 
ห.ตส. 
ห.ธก. 
ห.บม. 
พขร. 
พกส. 
จนท. 
พ. 

หมายถึง หัวหน้างานการเงิน 
หมายถึง หัวหน้างานตรวจสอบ 
หมายถึง หัวหน้างานธุรการ 
หมายถึง หัวหน้างานบัญชีและงบประมาณ 
หมายถึง พนักงานขับรถ 
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 งานการเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน จัดทำบัญชีรับจ่าย จัดทำ
รายงานทางการเงิน งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างาน
การเงิน ขึ้นตรงต่อกลุ่มงานบัญชีและการเงิน เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1- 8  
 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ (จัดซื้อจัดจ้าง) 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 
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บทท่ี 2 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 
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WF 1 งานรับเงินพนักงาน/ บุคคลภายนอก (เงินสด) 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกในระบบ 

เสนอลงนาม 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

NO 

YES 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-3  

 

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 
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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 
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WF 2 งานการจ่ายเงิน (จ่ายเงินสดย่อย) 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จ่ายเงินและลงทะเบยีนคุม 

บันทึกในระบบ 

นำเสนออนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ส่งต้นฉบับ 

NO 

YES 

YES 

NO 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-6  

 

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 2-7  

 

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 2-8  

 

WF 3 งานการเก็บเงินบริษัทประกันภัย (เช็ค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รับใบแจ้งหนี้ 

บันทึกในทะเบียนคุม 

วางบิล 

ครบกำหนด ออกใบเสร็จ 

บันทึกในระบบ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-9  

 

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 2-10  

 

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 2-11  

 

WF 4 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวมเอกสารการรับ-จ่าย 

บันทึกในระบบ 

ใบรายงานสรปุ 

รวบรวมเอกสาร 

ลงนาม 

จัดเก็บเงิน 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-12  

 

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 2-13  

 

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 2-14  

 

WF 5 งานการจ่ายเงินเจ้าหนี้องค์การ (จ่ายเช็ค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับใบสำคญัจ่าย 

แยกประเภทใบสำคญัจ่าย 

บันทึกในทะเบียน 

เขียนเช็ค 
 

จ่ายเช็คและตัดจ่าย 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-15  

 

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 2-16  

 

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 2-17  

 

WF 6 การบันทึกรายรับ-รายจ่ายของ กปด. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
r 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

บันทึกรายได ้ บันทึก
รายจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

ฝากธนาคาร 
 

สิ้นสุด 

เสนอลงนาม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-18  

 

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. 

2553 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

บันทึกรายได ้ บันทึกรายจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-19  

 

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 2-20  

 

WF 7 การบันทึกใบนำฝาก 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

บันทึกในระบบ 

ส่งต้นฉบับ 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-21  

 

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 2-22  

 

WF 8 งานการขอรับเงินค่าใช้จ่ายจากสำนักงานใหญ่ประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสาร 

รายงานการขอโอนเงิน 

ส่ง สบก. 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-23  

 

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 2-24  

 

WF 9 งานสรุปรายงานเปรียบเทียบ เงินที่ได้รับจากสำนักงานใหญ่จ่ายจริงประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมค่าใช้จ่าย 

รายงานเปรยีบเทียบเงิน
ที่ได้รับโอน 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-25  

 

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 2-26  

 

WF 10 งานการตรวจสอบ Statement ประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำ Statement 

สรุปรายงานยอดเงิน 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-27  

 

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 2-28  

 

WF 11 งานการสรุปยอดหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมสำเนา 

บันทึกตามแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

เสนอลงนาม 

จัดทำเช็ค 

ส่งต้นฉบับ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-29  

 

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 2-30  

 

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 2-31  

 

WF 12 งานจัดทำหนังสือทวงถาม 
 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือทวงถาม 

สรุปเรื่องส่ง บม. 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-32  

 

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 2-33  

 

WF 13 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย ค้างจ่ายเกิน 10 ปี 
 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือแจ้ง 

จัดทำหนังสือปรับเป็น
รายได้องค์การ 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน lหน้า 2-34  

 

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 


