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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดยมุ่งหวังให้
บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับแนวทางที่หน่วยงาน
ตอ้งการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าท่ี อีกท้ังคาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ่งเน้นกระบวนการปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพื่ออนาคต 
(Transitional Change) ให้ยกระดับ ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับ
ประชาชนทุกระดับ ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสทิธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรฐับาล ขสมก. 
จึงดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และได้รวบรวม
กระบวนการต่าง ๆ ที่จำเป็นเป็นเหล่านั้น ลงในคู่มือฉบับนี้ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง อีกทั้งยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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 บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.2 เพื่อเป็นเครื่องมือใหผู้้บริหารสามารถใช้ประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานให้สำเร็จได้ตาม
เป้าหมาย 

1.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานสำนักกฎหมาย ประกอบด้วยงานหลัก 3 ส่วน 

ได้แก่  กลุ่มงานคดี กลุ่มงานนิติกรรม และหมวดธุรการ  
 

1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1  คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ท่ี 22/2550 เรื่องวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและติดตามหนี้ 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชน

กรุงเทพ พ.ศ. 2552 
1.3.3 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 2557 
1.3.4 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 576/2557 เรื ่องแต่งตั ้งคณะกรรมการพิ จารณา… ลงวันที่ 15 

กรกฎาคม 2557 
1.3.5 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 721/2557 เรื่องเพิ่มเติมคณะกรรมการตาม... ที่ 576/2557 ลงวันท่ี 

29 สิงหาคม 2557 
 
1.4 คำจำกัดความ  

สศช. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
สนข. หมายถึง สำนักงานนโยบายและแผนการขนส่งและจราจร  
สตง. หมายถึง สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
ธปท. หมายถึง ธนาคารแห่งประเทศไทย  
สบน. หมายถึง สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ  
ฝบร.  หมายถึง ฝ่ายบริหาร 
สบก. หมายถึง สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 
กบช. หมายถึง กลุ่มงานบัญชี 
ปบ. หมายถึง งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน 
ตจ. หมายถึง งานตรวจ 
กงก. หมายถึง กลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง 
บง. หมายถึง งานบริหารการเงิน 
รจ. หมายถึง งานรับจ่าย 
ฝรอ. หมายถึง ฝ่ายการเดินรถองค์การ 
ขดร. หมายถึง เขตการเดินรถ 
ผอก. หมายถึง ผู้อำนวยการ 
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ช.ผอก.ฝบร. หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการ ฝ่ายบริหาร 
ผอ.สบก. หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักบัญชีและกองทุนกลาง 
ห.กบช. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบัญช ี
ห.ปบ. หมายถึง หัวหน้างานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน 
ห.ตจ. หมายถึง หัวหน้างานตรวจจ่าย 
ห.กงก. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง 
ห.บง. หมายถึง หัวหน้างานบริหารการเงิน 
ห.รจ. หมายถึง หัวหน้างานรับจ่าย 

 

1.5 อำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่า
ด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี ้

สำนักบัญชีและกองทุนกลาง  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางระบบบัญชี การควบคุม  ดูแลประสานงานด้านบัญชีการเงิน
ขององค์การ การบริหารเงินรายได้จากการเดินรถที่ใช้ระบบบัตรโดยสารอัตโนมัติ (E - Ticket) การขอเงินอุดหนุนการให้บรกิาร
เชิงสังคม (PSO) ระบบการบริหารจัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภทขององค์การ วิเคราะห์สถานะทางการเงิน การบริหารเงินสด วางแผนการจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน นำเงินเข้าและเบิก
จ่ายเงินจากธนาคาร งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมี ผู้อำนวยการสำนักบัญชีและ
กองทุนกลาง  ขึ้นตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงานและมีเจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี (อาวุโส)  ข้ึนตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบัญชีและกองทุนกลางเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 

1) กลุ่มงานบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำบัญชีทุกประเภท จัดทำรายงานสถานะทางการเงิน วางระบบบัญชี  ระบบ
การบริหารจัดการเพื่อสรา้งมูลคา่เพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM)  การขอเงินอุดหนุนจากการให้บริการเชิงสังคม (PSO) งานบริหาร
ความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานบัญชี ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบัญชีและ
กองทุนกลางเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 

1.1) งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำบัญชีรายได้–รายจ่ายทั่วไป จัดทำงบดุลและ
บัญชีกำไร-ขาดทุน จัดทำบญัชีทรัพย์สินถาวร การติดตามทวงถามการชำระหนี้ วางระบบบัญชี ประสานงานทางด้านการบัญชีกบั
เขตการเดินรถ ระบบบริหารจัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) การขอเงินอุดหนุนจากการให้บริการเชิงสังคม 
(PSO)  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ  โดยมีหัวหน้างานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน ขึ้น
ตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบัญชี เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  

1.2) งานตรวจจ่าย  มีหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท  
งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานตรวจจ่าย ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบัญชี
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน    

2) กลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง  มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงินเก็บรักษาเงิน นำเงินเข้าและเบิกเงินจาก
ธนาคาร วิเคราะห์สถานะภาพทางการเงิน บริหารเงินสด  บริหารหนี้  บริหาร   เงินค่าโดยสาร (จากระบบบัตรโดยสารอัตโนมัติ 
(E-Ticket) และระบบอื่น ๆ ) การขอรับเงินอุดหนุนจากการให้บริการเชิงสังคม (PSO) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุม
ภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบัญชีและกองทุน
กลาง เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 

2.1) งานบริหารการเงิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์สถานภาพทางการเงิน การบริหารเงินสด การบรหิาร
หนี้ การจัดทำประมาณการรับ – จ่าย และตรวจสอบค่าเหมาซ่อมรถโดยสารในระบบ ERP  งานบริหารความเสี่ยง และงาน
ควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานบริหารการเงิน ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  

2.2) งานรับจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน การนำเงินเข้าและเบิกเงินจากธนาคาร      
การบริหารเงินค่าโดยสารจากระบบบัตรโดยสารอัตโนมัติ (E - Ticket) และระบบอื่น ๆ  การบริหารการเงินจากการขอรับเงิน
อุดหนุนจากการให้บริการเชิงสังคม (PSO) การโอนเงินระหว่างธนาคาร สรุปการตั้งเบิกเงินได้บุคคลธรรมดา ภาษี ประสานงาน
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กับเขตการเดินรถในการจัดสรรโอนเงินให้เขตการเดินรถ  การจัดทำรายงานฐานะการเงินประจำวัน งานบริหารความเสี่ยงและ
งานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมี หัวหน้างานรับจ่ายขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง          
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

3) หมวดธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของ สำนักบัญชีและกองทุนกลาง และหน่วยงานอ่ืนในสังกัดสำนักบัญชี
และกองทุนกลาง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความ
รับผิดชอบโดยมีหัวหน้าหมวดธุรการขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบัญชีและกองทุนกลาง เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน
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1.6 แผนผังโครงสร้างหน่วยงานขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการ  

 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายบริหาร 

สำนักการเจา้หน้าที ่

  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 

สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 

 กลุ่มงานบัญช ี

 กลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง 

สำนักแผนงาน 

 กลุ่มงานวางแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล 

 กลุ่มงานวิจยัและพัฒนาองค์การ 

สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา 
 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานปฏบิัติการคอมพวิเตอร์  
 และเครือข่าย 

สำนักกฎหมาย 

  กลุ่มงานนิติกรรม 

  กลุ่มงานคด ี

สำนักพัฒนาบุคลากร 

  กลุ่มงานวิชาการ 

  กลุ่มงานฝึกอบรม 

สำนักบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

  กลุ่มงานบริหารความเส่ียง 

  กลุ่มงานควบคุมภายใน 

สำนักบริการและจัดซื้อ 

 กลุ่มงานบริการ 

 กลุ่มงานจัดซื้อ 

  งานธุรการกลาง 

งานธุรการ 
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บทที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานของกระบวนการสำนักบญัชีและกองทุนกลางของ ขสมก. ประกอบด้วย  
 

งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
WF 1 งานบัญชีเจ้าหนี้ใบสำคญัจา่ย 
WF 2 งานบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
WF 3 งานบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย 

WF 3.1 กรณี การยืมเงินทดรองจ่าย 
WF 3.2 กรณี การหักลา้งเงินยืมทดรองจ่าย 

WF 4 งานบัญชีเจ้าหนีเ้งินประกันสัญญา 
WF 4.1 กรณี รับเงินประกันสญัญา 
WF 4.2 กรณี คืนเงินประกันสัญญา 

WF 5 งานบัญชีเจ้าหนีเ้งินประกันตัวพนักงาน
พร้อมดอกเบี้ย 
WF 6 งานบัญชีลูกหนีร้ถรวมทุกประเภท 
WF 7 งานบัญชีทรัพยส์ิน 

WF 7.1 กรณีรบัเข้าระบบทรัพยส์ิน 
WF 7.2 กรณีรบัโอนทรัพยส์ินต่างเขต 
WF 7.3 กรณีโอนยา้ยทรัพยส์ินภายใน 
WF 7.4 กรณีรบัทรัพย์สินบริจาค 
WF 7.5 กรณีบันทึกทรัพยส์ินท่ีได้รับอนุมตัิ
ตัดชำรุด 
WF 7.6 กรณีจำหน่ายทรัพยส์ินชำรุด 

WF 8 งานบัญชีเดินสะพัด 
WF 9 งานงบการเงิน 

WF 9.1 กรณี งบการเงินประจำเดือน 
WF 9.2 กรณี งบการเงินรายไตรมาสและ
รายป ี

WF 10 งานรับหลักประกันสัญญา และการนำ
หลักประกันความเสียหายมาหักลบหนี้ 
WF 11 งานออกใบแจ้งหนี้ เรียกเก็บเงินค่าเช่า
และค่าโฆษณา 
WF 12 การบันทึกดอกเบี้ยเงินกู้ 
งานตรวจจ่าย   
WF 13 งานตรวจสอบเอกสารก่อนจ่ายเงิน 
WF 14 งานตรวจสอบเอกสารหลงัจ่ายเงิน 
WF 15 งานตรวจสอบเอกสารหักล้างเงินยืมทด
รองจ่าย 

 

งานบริหารการเงิน   
WF 16 งานบริหารการเงิน 
WF 17 งานบริหารนี ้

WF 17.1 กรณี จัดทำทะเบียนหนี ้
WF 17.2 กรณี จัดทำโครงสร้างหนี้ 
WF 17.3 กรณี จัดทำรายงาน 

WF 18 งานควบคมุการจดัเก็บหนังสือแสดงการ
จดทะเบียน 
WF 19 งานตั้งเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่า
เหมาซ่อม 
 งานรับจ่าย 
WF 20 งานการรับเงิน 
WF 21 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน 
WF 22 งานนำเงินฝากธนาคาร 
WF 23 งานจ่ายเช็ค 
WF 24 งานเงินสดย่อย 
WF 25 งานภาษ ี
WF 26 งานโอนเงินรายได้ค่าโดยสาร 
WF 27 งานโอนคา่ใช้จ่ายให้เขตการเดินรถ 
หมวดธุรการ 
WF 1 งานรับหนังสือเข้า 
WF 2 งานส่งหนังสือออก 
WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน 
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WF 1 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
 

พิมพ์รายงาน 

บันทึกบัญชี 
 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 1 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบตรวจจ่ายจาก ตจ. และตรวจสอบ กรณ ี
ไม่ถูกต้อง ให้ส่งให้เจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้อง หรือส่งคืน ตจ. 
แก้ไข 
 
 
 

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

1 วัน  

2. จัดทำบันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 

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

10 นาที/ เรื่อง SAP 

3. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย แนบกับเอกสารการตั้งเบิกจ่าย
ของงาน ตจ. สำเนาใบสำคญัจ่ายเก็บเข้าแฟ้ม  
 
 
 

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

5 นาที  

4. ผู้จดัทำลงนาม ส่งให้ ห.ปบ. ตรวจสอบและลงนาม 
ก่อนส่งให้ ตจ. ลงนามเสนอตามลำดับขั้นต่อไป  
 
 
 
 
 
 

 ห.ปบ. 1 วัน  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 1 งานเจ้าหนี้ใบสำคัญจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. หลังจ่ายเงิน รับเอกสารใบสำคญัจ่าย เอกสาร
ประกอบการตั้งเบิก และรายงานสรุปการจ่ายเงิน
ประจำวัน ที่ผ่านการตรวจสอบแลว้จาก ตจ. แล้วเก็บ
เข้าแฟ้มตามวันท่ีจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

15 นาท ี  

 
 
 
 

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 2 งานบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

 

เริ่มต้น 

ประมาณค่าใช้จ่าย 

. บันทึกบัญชีเจ้าหนี ้

สิ้นสุด 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 2 งานบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจา่ย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประมาณค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าไฟฟ้า น้ำประปา 
โทรศัพท์ ค่าทำความสะอาด ค่ารกัษาความปลอดภัย 
ค่าตรวจสอบบัญชี และค่าปรับชำระหนี้เกินกำหนด ทุก
สิ้นเดือน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
 

30 นาที  

2. บันทึกบัญชีเจ้าหนี้ ในระบบสาระสนเทศ พร้อมทั้ง
พิมพ์ใบตั้งหนี้เก็บไว้เป็นหลักฐาน  
 
 
 
 
 

 
  
 
 

พ.การเงินและบญัชี  2-3 
 

30 นาท ี SAP 

 
  
 
 

เริ่มต้น 

ประมาณค่าใช้จ่าย 

. บันทึกบัญชีเจ้าหนี ้

สิ้นสุด 
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WF 3.1 งานบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย กรณี การยืมเงินทดรองจ่าย 
 

 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบหนี ้
  

พิมพ์รายงาน 

บันทึกบัญชี 
  

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 3.1 งานบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย กรณี การยืมเงินทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบยอดหนี้ยืมเงินทดรองจ่ายและบันทึกยอด
หนี้ค้างในใบยืมเงินทดรองจ่ายจากผู้ยืม  
 
 
 
 

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

1 วัน  

2. จัดทำบันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 

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

10 นาที/ เรื่อง SAP 

3. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย แนบกับเอกสารการตั้งเบิกจ่าย
ของงาน ตจ. สำเนาใบสำคญัจ่ายเก็บเข้าแฟ้ม  
 
 
 

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

5 นาที  

4. ผู้จดัทำลงนาม ส่งให้ ห.ปบ. ตรวจสอบและลงนาม 
ก่อนส่งให้ ตจ. ลงนามเสนอตามลำดับขั้นต่อไป  
 
 
 
 
 

 ห.ปบ. 1 วัน  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบหนี ้

บันทึกบัญชี 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 3.1 งานบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย กรณี การยืมเงินทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. หลังจ่ายเงิน รับเอกสารใบสำคญัจ่าย เอกสาร
ประกอบการตั้งเบิก และรายงานสรุปการจ่ายเงิน
ประจำวัน ที่ผ่านการตรวจสอบแลว้จาก ตจ. แล้วเก็บ
เข้าแฟ้มตามวันท่ีจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

15 นาท ี  

านประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 2 งานบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจา่ยงานประมวลบัญชีและทรัพย์สนิ       
 WF 2 งานบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจา่ย

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 3.2 งานบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย กรณี การหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกข้อมูล 

กรอกรายละเอียดการยมืเงิน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

สิ้นสุด 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 3.2 งานบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย กรณี การหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการหักลา้งเงินยืม จาก ตจ. มาดำเนินการ
ตรวจสอบและบันทึกบญัชี กรณีมกีารคืนเงินสด ให้
บันทึกเลขท่ีใบเสร็จ พร้อมวันท่ีรับเงินและจำนวนเงินที่
ได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง บช. 5 

2. นำเอกสารการหักล้างเงินยมื บันทึกข้อมูลในระบบ
สาระสนเทศ เพื่อผ่านรายการในบญัชีแยกประเภท และ
ทำการประมวลผลพร้อมบันทึก 
 

 
 
 
 
 

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

1-2 วัน  

3. กรอกรายละเอียดการยืมเงินในส่วนท้ายของ
แบบฟอร์มใบแจ้งการหักล้างเงินยมืทดรองจ่าย เพื่อ
ส่งคืนให้กับผู้ยืมเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน แล้วนำเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง บช. 5 
SAP 

4. นำเอกสารทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน  
 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

บันทึกข้อมูล 

กรอกรายละเอียดการยมืเงิน 

สิ้นสุด 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
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WF 4.1 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันสัญญา กรณี รับเงินประกันสัญญา 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับใบเสร็จรับเงิน  

ตรวจสอบการบันทึก 

ลงนามในใบสำคญัทั่วไป 

สิ้นสุด 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบัญชีและกองทุนกลาง I หน้า 2-14  

 

งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 4.1 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันสัญญา กรณี รับเงินประกันสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบเสรจ็รับเงินจาก รจ.  
 
 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง  

2. ตรวจสอบการบันทึกของ รจ. ในระบบสาระสนเทศ 
หากบันทึกไม่ถูกต้องตามรหสับัญชี ปบ. จะปรับปรุง
บัญชีในระบบสารสนเทศให้ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง SAP 

3. หากมีการบันทึกปรับปรุง ใหพ้ิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
 
 
 
 

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

5 นาท ี  

4. ผู้จดัทำลงนาม ห.ปบ.ห.กบช. ลงนามในใบสำคญั
ทั่วไป และจดัเก็บเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 

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

20 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับใบเสร็จรับเงิน  

ตรวจสอบการบันทึก 

ลงนามในใบสำคญัทั่วไป 

สิ้นสุด 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 
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WF 4.2 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันสัญญา กรณี คืนเงินประกันสัญญา 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

รับใบตรวจจา่ย 

จัดทำหนังสือยืนยัน 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 4.2 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันสัญญา กรณี คืนเงินประกนัสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสือขอให้ตรวจสอบภาระผูกพัน จาก
หน่วยงานผู้ขอคืน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

5 นาท ี  

2. ตรวจสอบและจัดทำหนังสือยืนยันยอดเงินประกัน
สัญญา และยอดภาระผูกพัน (ถ้ามี) แจ้งหน่วยงานผู้ขอ 
นำเสนอตามลำดับสายงาน 

 
 
 
 
 

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

1 วัน/ เรื่อง  

3. รับใบตรวจจ่ายการขอคืนหลักประกันสญัญาจาก 
ตจ. และตรวจสอบ  

 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง SAP 

4. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย แนบกับเอกสารการตั้งเบิกจ่าย
ของงาน ตจ. สำเนาใบสำคญัจ่ายเก็บเข้าแฟ้ม  
 
 
 
 

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

5 นาที  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

รับใบตรวจจา่ย 

จัดทำหนังสือยืนยัน 

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 4.2 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันสัญญา กรณี คืนเงินประกนัสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ผู้จดัทำลงนาม ส่งให้ ห.ปบ. ตรวจสอบและลงนาม 
ก่อนส่งให้ ตจ. ลงนามเสนอตามลำดับขั้นต่อไป  
 
 
 
 
 

 ห.ปบ. 1 วัน  

6. หลังจ่ายเงิน รับเอกสารใบสำคญัจ่าย เอกสาร
ประกอบการตั้งเบิก และรายงานสรุปการจ่ายเงิน
ประจำวัน ที่ผ่านการตรวจสอบแลว้จาก ตจ. แล้วเก็บ
เข้าแฟ้มตามวันท่ีจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

15 นาท ี  

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

 

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 

 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบัญชีและกองทุนกลาง I หน้า 2-18  

 

WF 5 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันตัวพนักงานพร้อมดอกเบี้ย 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

คำนวณดอกเบีย้ 

ตรวจสอบและลงนาม 

รับใบตรวจจา่ย 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 5 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันตัวพนักงานพร้อมดอกเบี้ย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสาร บ.ชข.58 การจ่ายเงินประกันตัวพนักงาน 
จาก ขบ. และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง  

2. ตรวจสอบเจา้หนี้เงินประกัน และคำนวณดอกเบีย้ 
นายอัตรา ร้อยละ 7.5 พร้อมตรวจสอบหนี้ค้างชำระ
ต่างๆ  
 
 
 

 
 
 
 

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

30 นาที/ เรื่อง SAP 

3. ใบ บช.ข.58 ผู้จัดทำลงนามและให้ ห.ปบ.   ห.กบช. 
ตรวจสอบและลงนามตามลำดับ และคืน สจท. 

 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง  

4. รับใบตรวจจ่ายการคืนเงินประกันตัวพนักงานจาก 
ตจ. 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

คำนวณดอกเบีย้ 

 

ตรวจสอบและลงนาม 

รับใบตรวจจา่ย 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 5 งานบัญชีเจ้าหนี้เงินประกันตัวพนักงานพร้อมดอกเบี้ย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิมพ์ใบสำคญัจ่าย แนบกับเอกสารการตั้งเบิกจ่าย
ของงาน ตจ. สำเนาใบสำคญัจ่ายเก็บเข้าแฟ้ม  
 
 
 
 

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

5 นาที  

6. ผู้จดัทำลงนาม ส่งให้ ห.ปบ. ตรวจสอบและลงนาม 
ก่อนส่งให้ ตจ. ลงนามเสนอตามลำดับขั้นต่อไป  
 
 
 
 

 ห.ปบ. 1 วัน  

7. หลังจ่ายเงิน รับเอกสารใบสำคญัจ่าย เอกสาร
ประกอบการตั้งเบิก และรายงานสรุปการจ่ายเงิน
ประจำวัน ที่ผ่านการตรวจสอบแลว้จาก ตจ. แล้วเก็บ
เข้าแฟ้มตามวันท่ีจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

15 นาท ี  

พิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

ตรวจสอบ 

NO 

YES 

รับเอกสาร/เก็บเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานบัญชีลูกหนี้รถรวมทุกประเภท 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำทะเบียนคมุดรายตัว
ลูกหนี ้

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและบันทึกบญัชี 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 6 งานบัญชีลูกหนี้รถรวมทุกประเภท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบข้อมูลใบแจ้งหน้ีที่ออกโดย ฝรร. และ
ประมวลผลผ่านรายการบันทึกบัญชีลงระบบสารสนเทศ 
เพื่อให้ ฝรร. เรียกข้อมลูในการรับชำระหนี ้

 
 
 
 
 
 
 

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

15 นาที/ เรื่อง SAP 

2. จัดทำทะเบียนคุมรายตัวลูกหนี ้  
 
 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

จัดทำทะเบียนคมุรายตัวลูกหนี ้

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและบันทึกบญัช ี
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WF 7.1 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับเข้าระบบทรัพย์สิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร 

พิมพ์รายงาน 

ส่งสำเนา ทส.05 ทส.06 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
   WF 7.1 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับเข้าระบบทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

 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 7.2 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับโอนทรัพย์สินต่างเขต 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

สร้างรหสัทรัพยส์ิน 

ตรวจสอบและส่งสำเนา 

สิ้นสุด 

บันทึกโอนย้ายทรัพยส์ิน 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
    WF 7.2 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 7.3 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีโอนย้ายทรัพย์สินภายใน 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบและส่งสำเนา 
  

สิ้นสุด 

โอนในระบบสารสนเทศ 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบัญชีและกองทุนกลาง I หน้า 2-28  

 

งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
   WF 7.3 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีโอนย้ายทรัพย์สินภายใน 

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 7.4 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีรับทรัพย์สินบริจาค 
 

 
 

 

ตรวจสอบและแจ้ง 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
    WF 7.4 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 7.5 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีบันทึกทรัพย์สินที่ได้รับอนุมัติตัดชำรุด 
 

พิมพ์รายงาน 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
    WF 7.5 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีบันทึกทรัพย์สินที่ได้รับอนุมติัตัดชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสืออนุมตัิตดัชำรุด 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที 
 

 

2. บันทึกในระบบสารสนเทศ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน SAP 

3. พิมพ์รายงานและตรวจสอบ  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที  

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

พิมพ์รายงาน 
  

สิ้นสุด 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบัญชีและกองทุนกลาง I หน้า 2-33  

 

WF 7.6 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 
 

พิมพ์รายงาน 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

บันทึกในระบบสารสนเทศ 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
    WF 7.6 งานบัญชีทรัพย์สิน กรณีจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสืออนุมตัิจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาที 
 

 

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 8 งานบัญชีเดินสะพัด 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำและส่งใบโอนเดินสะพัด 

สิ้นสุด 

บันทึกบัญชี 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 8 งานบัญชีเดินสะพัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำบันทึกบัญชี เดินสะพดัในระบบบัญชีแยก
ประเภทลงระบบสารสนเทศ โดยทำหน้าที่เป็นตัวกลาง 
การเดินสะพัดบญัชีระหวา่งเขตการเดินรถหนึ่งไปยังอีก
เขตการเดินรถหนึ่ง แยกเป็น 

- เดินสะพัดบญัชีระหว่างกัน 
- เงินโอนระหว่างเขตการเดินรถกบัสำนักงานใหญ ่
- เดินสะพัดบญัชีเงินสด 
- เดินสะพัดทรัพย์สิน หนีส้ิน 
- เดินสะพัดรายได้ ค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

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

15 นาที/ เรื่อง SAP 

2. จัดทำและส่งใบโอนเดินสะพัด ให้กับเขตการเดินรถ  
 
 
 
 
 
 

 15 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

จัดทำและส่งใบโอนเดินสะพดั 

สิ้นสุด 

บันทึกบัญช ี
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WF 9.1 งานงบการเงิน กรณี งบการเงินประจำเดือน 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปยอด และปดิบัญชี 

จัดทำงบการเงิน 

นำเสนอผู้บริหารและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-38  

 

งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 9.1 งานงบการเงิน กรณี งบการเงินประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สรปุยอด และปิดบญัชีจากระบบสารสนเทศ 
ประกอบด้วย งบทดลอง งบกำไร-ขาดทุน และงบดลุ 
ของเขตการเดินรถ 8 เขต และสำนักงานใหญ่ ณ วันสิ้น
เดือนทุกเดือน  

 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินบัญชี 3-4 1 วัน SAP 

2. จัดทำงบการเงินในภาพรวมขององค์การ ตาม
รูปแบบที่กำหนด และนำเสนอผูม้อีำนาจอนุมัต ิ

 
 
 
 
 

จนท.การเงินบัญชี 3-4 2 วัน  

3. นำเสนอผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย สศช., ปลัดกระทรวงคมนาคม, สนข., 
สตง., กรมการขนส่งทางบก และบันทึกข้อมูลระบบ
สารสนเทศ 
 
 
 

 จนท.การเงินบัญชี 3-4 3 วัน SAP 

เริ่มต้น 

สรุปยอด และปดิบัญชี 

. จัดทำงบการเงิน 

สิ้นสุด 

. นำเสนอผู้บริหารและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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WF 9.2 งานงบการเงิน กรณี งบการเงินรายไตรมาสและรายปี 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปยอด และปดิบัญชี 

จัดทำงบการเงิน 

 .นำเสนอผู้บริหารและส่งสตง. 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน       
 WF 9.2 งานงบการเงิน กรณี งบการเงินรายไตรมาสและรายปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สรปุยอด และปิดบญัชีจากระบบสารสนเทศ 
ประกอบด้วย งบทดลอง งบกำไร-ขาดทุน และงบดลุ 
ของเขตการเดินรถ 8 เขต และสำนักงานใหญ่ ทุกไตร
มาสและสิ้นปี  

 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินบัญชี 3-4 1 วัน SAP 

2. จัดทำงบการเงินในภาพรวมขององค์การ ตาม
รูปแบบที่กำหนด และหมายเหตุประกอบงบ และ
นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

 
 
 
 
 

จนท.การเงินบัญชี 3-4 2 วัน  

4. นำเสนอผู้บรหิารและส่งให้ สตง.  
   - งบการเงินรายไตรมาส ภายใน 45 วันนับจากวัน
สิ้นงวด 
   - งบการเงินรายปี ภายใน 90 วันนับจากวันสิ้นงวด 
 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินบัญชี 3-4  
45 วัน 

 
90 วัน 

 

เริ่มต้น 

สรุปยอด และปดิบัญชี 

. จัดทำงบการเงิน 

สิ้นสุด 

 .นำเสนอผู้บริหารและส่งสตง. 
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WF 10 งานรับหลักประกันสัญญา และการนำหลักประกันความเสียหายมาหักลบหนี้ 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร 

จัดทำหนังสือแจ้ง 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

ตรวจสอบยอดเงิน 

บันทึกรับหลักประกันสญัญา 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
   WF 10 งานรับหลักประกันสญัญา และการนำหลักประกนัความเสียหายมาหักลบหนี้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสือขออนุมตัิ ให้รับหลักประกันสญัญา/ นำ
หลักประกันความเสียหายมาหักลบกลบหนี ้
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

5 นาท ี  

2 ตรวจสอบยอดเงินประกันสัญญาและเงินประกัน
ความเสยีหายในระบบสารสนเทศ 
 
 

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

5 นาท/ี เรื่อง SAP 

3 บันทึกรับหลักประกันสัญญา/นำหลักประกันความ
เสียหาย มาหักลบกลบหนี้ในระบบสารสนเทศ 
 
 

 
 

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

10 นาท ี  

4. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนามและเสนอ ห.ปบ. 
ห.กบช. ลงนาม 
 
 

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

ห.ปบ. ห.กบช. 

30 นาท ี  

5. จัดทำหนังสือแจ้ง การรับเงิน หลักประกันสัญญา/นำ
หลักปากกันความเสียหายมาหักลบกลบหนี้ และยอด
คงเหลือ เสนอตามลำดับค่าเงิน สง่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(ฝรง., สกม.) 
 
 

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

1 วัน  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

จัดทำหนังสือแจ้ง 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบยอดเงิน 

บันทึกรับหลักประกันสญัญา 
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WF 11 งานออกใบแจ้งหนี้ เรียกเก็บเงินค่าเช่าและค่าโฆษณา 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

. ตรวจสอบสัญญา 

พิมพ์ใบแจ้งหนี้ 

บันทึกออกใบแจ้งหนี้ 

จัดส่งใบแจ้งหนี ้
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
   WF 11 งานออกใบแจ้งหนี้ เรียกเก็บเงินค่าเช่าและค่าโฆษณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบสญัญาการให้สกรีน การให้ใช้ทรัพย์สิน
ขององค์การ 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

10 นาที/ เรื่อง  

2 บันทึกออกใบแจ้งหนี้ในระบบสารสนเทศ 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

5 นาท/ี เรื่อง SAP 

3 พิมพ์ใบแจ้งหนี้และนำเสนอ ห.ปบ. ห.กบช. และ 
ผอ.สบก. ลงนาม 
 
 

 
 

ห.ปบ.  
ห.กบช. 
ผอ.สบก. 

1 ขม.  

5. จัดส่งใบแจ้งหนี้ให้กับคู่สัญญา 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

1 วัน  

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

. ตรวจสอบสัญญา 

พิมพ์ใบแจ้งหนี ้

บันทึกออกใบแจ้งหนี้ 

จัดส่งใบแจ้งหนี ้
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WF 12 การบันทึกดอกเบี้ยเงินกู้ 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

. . รับเอกสารสญัญาเงินกู้ 

ประมาณการดอกเบี้ย 

ตรวจสอบเงื่อนไข 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

. . จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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งานประมวลบัญชีและทรัพย์สิน   
   WF 12 การบันทึกดอกเบี้ยเงินกู ้

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารสัญญาเงินกู้จากงาน บง. 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
 

5 นาที  

2 ตรวจสอบ เง่ือนไขของสัญญาเงินกู้ 
 
 
 

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

10 นาที SAP 

3 ประมาณการดอกเบีย้ประจำเดอืน  
และบันทึกตั้งหน้ีดอกเบี้ยค้างจ่าย 
 

 
 

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

15 นาที  

5. พิมพ์ใบสำคญัทั่วไป ผูจ้ัดทำลงนาม และเสนอ ห.ปบ. 
ห.กบส. ลงนาม 
 
 

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

30 นาที  

5. จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 

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

5 นาที  

เริ่มต้น 

. . รับเอกสารสญัญาเงินกู้ 

ประมาณการดอกเบี้ย 

ตรวจสอบเงื่อนไข 

พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

สิ้นสุด 

. . จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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งานตรวจจ่าย 
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WF 13 งานตรวจสอบเอกสารก่อนจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จัดทำใบตรวจจา่ย 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนรบัและตั้งเบิก 

NO 

YES 

นำเอกสารส่ง ปบ. 
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งานตรวจจ่าย   
WF 13 งานตรวจสอบเอกสารก่อนจ่ายเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการตั้งเบิกจากหน่วยงานที่ขอเบิก ได้แก่ 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
- ค่าเหมาซ่อมรถยนต์โดยสาร 
- เงินเดือนและสวัสดิการ 
- ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
- เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
- ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 
- อื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

5 นาที/ เรื่อง  

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

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

30 นาที/ เรื่อง  

3. ลงทะเบียนรับ และตั้งเบิกในระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

10 นาที/ เรื่อง  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

ลงทะเบียนรบัและตั้งเบิก 
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งานตรวจจ่าย   
WF 13 งานตรวจสอบเอกสารก่อนจ่ายเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำใบตรวจจ่าย และเสนอ ห.ตจ. ลงนาม  
 
 
 
 
 

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

30 นาที/ เรื่อง  

5. นำเอกสารต้นฉบับ ส่ง ปบ. และจัดเก็บสำเนาเข้า
แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

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

10 นาที  

 
 

สิ้นสุด 

นำเอกสารส่ง ปบ. 

จัดทำใบตรวจจา่ย 
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WF 14 งานตรวจสอบเอกสารหลังจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

NO 

YES 

นำเอกสารส่ง ปบ. 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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งานตรวจจ่าย   
WF 14 งานตรวจสอบเอกสารหลังจ่ายเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบสำคัญจ่าย ใบตรวจจ่าย เอกสารตั้งเบิก
และ เอกสารประกอบหลังจ่ายเงิน ประกอบด้วย 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- ไปภาษีมูลค่าเพิ่ม 

พร้อมรายงานสรุปการจ่ายเงินประจำวัน จำนวน 2 
ฉบับ จาก รจ.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

5 นาท ี  

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง และเสนอ ห.ตจ. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

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

30 นาที/ เรื่อง  

3. นำส่งเอกสารใบสำคัญจ่าย ใบตรวจจ่าย เอกสารตั้ง
เบิก เอกสารประกอบหลังจ่ายเงิน และรายงานสรุปการ
จ่ายเงินประจำวัน จำนวน 1 ฉบับ ส่ง ปบ.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

5 นาที  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

นำเอกสารส่ง ปบ. 
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งานตรวจจ่าย   
WF 14 งานตรวจสอบเอกสารหลังจ่ายเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดเก็บรายงานสรุปการจ่ายเงินประจำวัน เข้าแฟ้มไว้
เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

5 นาที  

 
 

 

สิ้นสุด 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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WF 15 งานตรวจสอบเอกสารหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นำเอกสารส่ง ปบ. 

YES 

NO 

จัดทำใบขอหักล้าง 
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งานตรวจสอบ 
        WF 15 งานตรวจสอบเอกสารหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 รับเอกสารจากหน่วยงานท่ียืมเงินทดรองจ่าย (ต้อง
หักล้างภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วนัท่ีรับเงินไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

10 นาท ี  

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

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

10 นาที/ เรื่อง  

3. จัดทำใบขอหักล้างเงินยมืทดรองจ่าย จำนวน 2 ฉบับ 
เสนอให้ ห.ตจ. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

10 นาที/ เรื่อง  

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

จัดทำใบขอหักล้าง 
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งานตรวจสอบ 
        WF 15 งานตรวจสอบเอกสารหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. นำส่งเอกสารการหักล้าง และใบขอหักล้างเงินยืมทด
รองจ่าย จำนวน 1 ฉบับ ส่ง ปบ. และ จัดเก็บใบขอ
หักล้างเงินยืมทดรองจ่ายอีกฉบับเข้าแฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

5 นาท ี  

สิ้นสุด 

นำเอกสารส่ง ปบ. 
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งานบริหารการเงิน    
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WF 16 งานบริหารการเงิน 
 

 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประมาณการเงินสดรับ
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งานบริหารการเงิน         
 WF 16 งานบริหารการเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำประมาณการเงินสดรับ-จา่ย ประจำเดือน
ประจำปี จากข้อมลูดังนี ้

- สรุปความต้องการใช้เงินของเขตการเดินรถ จาก
เอกสารขอโอนเงินของขดร. ท่ี1 – 8 

- ประมาณการรายได้ – ค่าใช้จ่ายของสำนักงานใหญ่
จาก รจ. 

- รายงานยอดเงินคงเหลือยกมาจาก รจ. 
- รายไดจ้ากเป้ารายได้จาก ฝรอ. 
- รายการชำระหนี้เงินต้นและดอกเบี้ย 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

3 วัน  

2. วางแผนการใช้เงินจากสถานะทางการเงินของ
องค์การ 
 
 

 
  
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

3. นำเสนอผู้มีอำนาจเพื่อทราบและอนุมัตหิลักการ ได้
ดำเนินการตามแผนท่ีนำเสนอ 
 
 

 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

4. ส่งแผนการใช้เงินท่ีได้รบัอนุมัตใิห้ รจ. เพื่อ
ดำเนินงานตามแผน 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

5 นาท ี  

เริ่มต้น 

ประมาณการเงินสดรับ - จ่าย 

วางแผนการใช้เงิน 

นำเสนอผูม้ีอำนาจ 

ส่งแผนการใช้เงินให้ รจ. 
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งานบริหารการเงิน         
 WF 16 งานบริหารการเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. กรณี ประมาณการเงินสดรับ-จา่ย ประจำปี ขาด
สภาพคล่องทางการเงิน ให้จัดทำแผนการก่อหนี้และ
บริหารหนี ้
 
 
 
 
 

 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

2 วัน  

6. เสนอ ผอก. ลงนาม 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

7. จัดทำความต้องการเงินกู้เสนอกระทรวงการคลังและ
กระทรวงคมนาคม  
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

2 วัน   

8. เสนอ ผอก. ลงนาม  
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

จัดทำแผนการก่อหนี้และ
บริหารหนี ้

เสนอ ผอก. ลงนาม 

เสนอ ผอก. ลงนาม 

จัดทำความต้องการเงินกู ้
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งานบริหารการเงิน         
 WF 16 งานบริหารการเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. เมื่อคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กู้เงนิตามแผนการก่อหนี้ท่ี
นำเสนอแล้ว จดัทำหนังสือนำเสนอตามขั้นตอนถึง
กระทรวงการคลังเพื่อหาแหล่งเงินกู้ กำหนดเงื่อนไขและ
รายละเอียดการกู้โดยกระทรวงการคลังค้ำประกันเงินกู ้
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

10. เสนอ ผอก. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

11. ร่วมประชุมกับกระทรวงการคลัง เพื่อ
กระทรวงการคลัง ขอทราบความต้องการใช้เงิน กำหนด
วิธีการกู้เงินเง่ือนไขในการกู้ กำหนดวันเปิดประมลูเงินกู้
ว่ากูระยะยาวหรือกูโดยพันธบัตร และกำหนดวันรับ
เงินกู้เพื่อนำเงินมาชำระหนีต้่อไป 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

เสนอ ผอก. ลงนาม 

จัดทำหนังสือนำเสนอ 

ร่วมประชุมกับ
กระทรวงการคลัง 
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งานบริหารการเงิน         
 WF 16 งานบริหารการเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12. กรณีกู้โดยการออกพันธบัตรเงินกู้  
จัดทำหนังสือเพื่อขอให้เป็นนายทะเบียนและตัวแทน
การจ่ายเงินถึง ธปท. และนำส่งพันธบัตรที่ลงนาม โดย 
ผอก.  

 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

13 เมื่อ ธปท. รับเป็นนายทะเบียนและตัวแทนการ
จ่ายเงินแล้ว จะแจ้งให้องค์การ นำเอกสารจาก ธปท. ส่ง 
สกม.ดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

  

 
 

 

จัดทำหนังสือขอให้เป็นนาย
ทะเบียนและตวัแทนการจ่ายเงิน 

ส่งให้ สกม. ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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WF 17.1 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำทะเบียนหนี้ 
 

เริ่มต้น 

ปรับปรุงทะเบยีน 

จัดทำแนวทางในการวาง
แผนการชำระหนี้คืนเงินต้น

และดอกเบีย้ 

จัดทำทะเบียนคมุเงินกู ้

คำนวณและตรวจสอบการ
ชำระคืนเงิน 

จัดทำเอกสารต่อตั๋วสัญญา 

เสนอ ผอก. ลงนาม 

จัดทำประมาณการเงินต้น
ดอกเบี้ย 

ตรวจสอบยืนยันเอกสารการ
ชำระคืนเงิน 

สิ้นสุด 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 17.1 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำทะเบียนหนี้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 จัดทำแนวทางในการวางแผนการดำเนินการเกี่ยวกับ
การชำระหนี้คืนเงินต้นและดอกเบีย้เพื่อให้เป็นไปตาม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

3 วัน  

2. จัดทำทะเบียนคุมเงินกู้ขององค์การในด้านการชำระ 
คืนเงินต้นและดอกเบี้ยตามกำหนดเง่ือนไขของธนาคาร
และระยะเวลาของสญัญาโดยแยกเป็นรายวงเงินของ
เงินกู้ระยะยาวและเงินกู้โดยพันธบัตร ขององค์การ
ทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

3 วัน  

3. คำนวณและตรวจสอบการชำระคืนเงินต้นดอกเบีย้
และค่าธรรมเนียมและจดัทำรายละเอียดที่ธนาคารแจ้ง
การเปลีย่นแปลงอัตราดอกเบีย้ตลอดอายุสัญญา 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

4. ปรับปรุงทะเบียนเมื่อมีการเปลีย่นแปลงและมีการ
ชำระหนี้คืนเงินต้นและดอกเบี้ยและค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

เริ่มต้น 

ปรับปรุงทะเบยีน 

จัดทำแนวทางในการวางแผนการ
ชำระหนี้คืนเงินต้นและดอกเบี้ย 

จัดทำทะเบียนคมุเงินกู ้

คำนวณและตรวจสอบการ
ชำระคืนเงิน 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 17.1 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำทะเบียนหนี้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. จัดทำเอกสารต่อตั๋วสญัญาใช้เงนิของการกู้เงินโดยตั๋ว
สัญญาใช้เงิน ทุกครั้งท่ีมีการชำระเงินต้นและดอกเบี้ย 
พร้อมท้ังร่างหนังสือนำเสนอลงนามเพื่อส่งตั๋วสญัญาใช้
เงินถึงธนาคาร 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

3 ชม.  

6. เสนอ ผอก. ลงนาม 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

7. จัดทำประมาณการเงินต้นดอกเบี้ยให้หน่วยงานต่างๆ
ในองค์การทุกเดือน เพื่อจัดทำงบการเงินถึง งาน
ประมวลบัญชีและทรัพยส์ิน และงานรับจ่าย 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

8. ตรวจสอบยืนยันเอกสารการชำระคืนเงินต้นดอกเบี้ย
และค่าธรรมเนียมของทุกวงเงินเพื่อตั้งเบิกจ่ายคืน
สถาบันการเงิน 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

3 ชม.  

จัดทำเอกสารต่อตั๋วสัญญา 

เสนอ ผอก. ลงนาม 

จัดทำประมาณการเงินต้น
ดอกเบี้ย 

ตรวจสอบยืนยันเอกสารการ
ชำระคืนเงิน 

สิ้นสุด 
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WF 17.2 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำโครงสร้างหนี้ 
 

เริ่มต้น 

จัดทำรายละเอียดหนี ้

จัดทำสรุปยอดรวมหนี้ทุก
สัญญา 

 

. ปรับปรุงยอด 

สิ้นสุด 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 17.2 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำโครงสร้างหนี้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 จัดทำรายละเอียดหนี้แยกตามปีท่ีชำระหนี้ตามสัญญา
เป็นปีงบประมาณตลอดอายุหนี้ทกุสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

2 วัน  

2. จัดทำสรุปยอดรวมหนี้ทุกสัญญา พร้อมบันทึกหนี้
ค้างชำระ ค่าใช้จ่าย และหนีพ้นักงาน เพื่อรวมหนี้ท้ังสิ้น
ที่องค์การค้างชำระ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

3 วัน  

3. ปรับปรุงยอดเมื่อมีการชำระหนี้ท้ังเงินต้นและ
ดอกเบี้ยหรือเมื่อมีการกู้เงินเพิ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

เริ่มต้น 

จัดทำรายละเอียดหนี ้

จัดทำสรุปยอดรวมหนี้ทุก
สัญญา 

. ปรับปรุงยอด 

สิ้นสุด 
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WF 17.3 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำรายงาน 
 

เริ่มต้น 

จัดทำประมาณการหนีส้ินเงินกู ้

จัดทำรายงานการกู้เงิน 
  

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานหนีส้ินเงินกู ้

จัดทำรายงานแจ้งยอดหนี้สิน 

จัดทำรายงานประมาณการ 
เงินสดรับ-จา่ย 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 17.3 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำรายงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 จัดทำรายงานหนี้สินเงินกู้ทั้งหมดขององค์การ ทุก
วันท่ี 5 ของเดือน ส่งกระทรวงการคลัง และสบน.  

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

2. จัดทำรายงานแจ้งยอดหนีส้ินในประเทศท่ี
กระทรวงการคลังค้ำประกัน ทุกวันท่ี 15 ของเดือนส่ง
กระทรวงคมนาคม 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

3. จัดทำรายงานประมาณการเงินสดรับ-จา่ย
ประจำเดือน ทุกวันท่ี 15 ของเดอืน ส่งกระทรวง
คมนาคม 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

4. จัดทำประมาณการหนี้สินเงินกู้ทั้งหมดขององค์การ
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์การ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

2 วัน  

เริ่มต้น 

จัดทำรายงานหนีส้ินเงินกู ้

จัดทำรายงานแจ้งยอดหนี้สิน 

จัดทำรายงานประมาณการ 
เงินสดรับ-จา่ย 

จัดทำประมาณการหนีส้ินเงินกู ้
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งานบริหารการเงิน 
        WF 17.3 งานบริหารหนี้ กรณี จัดทำรายงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. จัดทำรายงานการกู้เงินตามมตคิณะรัฐมนตรี ส่ง
กระทรวงคมนาคม ในฐานะกระทรวงเจ้าสังกัด และ
กระทรวงการคลัง ในฐานะผู้ค้ำประกัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 
ห.บง. 

1 วัน  

จัดทำรายงานการกู้เงิน 

สิ้นสุด 
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WF 18 งานควบคุมการจัดเก็บหนังสือแสดงการจดทะเบียน 
 

 

เริ่มต้น 

ให้ยืมหนังสือแสดงการจด
ทะเบียนรถโดยสาร 

  

สิ้นสุด 

จัดทำทะเบียนคุม 

จัดเก็บทะเบยีน 

รวบรวมทะเบียนรถ 

ตรวจสอบกระทบ การใหย้ืม 
การนำส่งกับทะเบยีนจริง 

จัดทำหนังสือทวงถาม 

จัดทำเอกสารควบคุม 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 18 งานควบคุมการจัดเก็บหนังสือแสดงการจดทะเบียน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 จัดทำทะเบยีนคุมหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถ
โดยสารขององค์การทั้งหมด โดยแยกเป็นรายกันตาม
แบบ ทร 06 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 วัน แบบ ทร 06 

2. จัดเก็บทะเบียนรถโดยสารองค์การโดยแยกเป็น ราย
เขตการเดินรถประเภทรถตามแบบ ทร 05 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 วัน แบบ ทร 05 

3. ให้ยืมหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถโดยสารตามที่
เขตการเดินรถขออนุมัติ ไปดำเนินการตามประเภท
กิจกรรมนั้นๆ 6 ประเภทดังนี ้

3.1 นำไปต่อภาษีและตรวจสภาพรถ 
3.2 นำไปขอรับรถถูกยึดคืนจากสถานีตำรวจ 
3.3 นำไปแจ้งขอเลิกใช้รถตามมาตรา 79 และ 89 
3.4 และนำไปขอแผ่นป้ายเลขทะเบียน 
3.5  นำไปขอเปลีย่นแปลงสาระสำคัญ 
3.6 อ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

จัดทำทะเบียนคมุ 

จัดเก็บทะเบยีน 

ให้ยืมหนังสือแสดงการจด
ทะเบียนรถโดยสาร 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 18 งานควบคุมการจัดเก็บหนังสือแสดงการจดทะเบียน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. รวบรวมทะเบียนรถตามประเภทกิจกรรมที่ขดร. ท่ี1-
8 ยืม พร้อมท้ังบันทึกการนำส่งและการรับเป็นรายคัน
ตามเอกสารที่ได้รับการอนุมัตยิืมแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

15 นาที/ เรื่อง  

5. ตรวจสอบกระทบยอด (ทร 03) การให้ยืม (ทร 01) 
และการนำส่ง (ทร 02) กับทะเบยีนจริง กับเอกสารที่
ขดร. ท่ี1 – 8 รายงานทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 
 

3 ชม.  ทร 01 
ทร 02 
ทร 03 

6. จัดทำหนังสือทวงถาม กรณีนำส่งคืนทะเบียนรถ ให้
เป็นไปตามประเภทกิจกรรม 6 ประเภทตามแบบ ทร 
04 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

15 นาที/ เรื่อง ทร 04 

ตรวจสอบกระทบ การใหย้ืม 
การนำส่งกับทะเบยีนจริง 

รวบรวมทะเบียนรถ 

จัดทำหนังสือทวงถาม 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 18 งานควบคุมการจัดเก็บหนังสือแสดงการจดทะเบียน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดทำเอกสารควบคุมทะเบยีนรถ การให้ยืม และ
ทะเบียนจริงที่ได้จัดเก็บให้พร้อมเพื่อรับการตรวจสอบ
ทุกเดือน โดยตรวจสอบความถูกตอ้งทุกวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไป ตามทีข่ดร. ท่ี1-8 ยมื ทะเบียนรถท่ีขดร. 
ที1่-8  ส่งมอบ และทะเบียนรถทีข่ดร. ท่ี1-8 มีอยู่จริง
กับทะเบียนคุม พร้อมนำส่งหนังสอืให้ขดร. ท่ี1- 8 เพื่อ 
สตส.  ทำการตรวจสอบทุกสิ้นเดือน 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

3 ชม.  

จัดทำเอกสารควบคุม 

สิ้นสุด 
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WF 19 งานตั้งเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่าเหมาซ่อม 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำรายละเอียดตรวจสอบ
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งานบริหารการเงิน 
        WF 19 งานต้ังเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่าเหมาซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 วิเคราะห์คำสั่งระเบียบสญัญาเช่าเหมาซ่อมและ
เอกสารประกอบอ่ืนๆที่ใช้ในการตัง้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 วัน  

2. ตรวจสอบเอกสารและแยกเอกสาร ท่ีขดร. ท่ี1- 8 
จัดส่งทุกวันตามบริษัทคู่สญัญาเช่าเหมาซ่อม เพ่ือให้
ผู้จัดทำเป็นรายบุคคล มเีอกสารดงันี้ 

2.1 ใบเที่ยว ( แบบขสมก.1-02) 
2.2 แบบสำรวจการทำความสะอาดรถโดยสาร 
2.3 แบบบันทึกเลขกิโลเมตรของแต่ละเขตการเดิน

รถ 
2.4 เอกสารประกอบท่ีเขตการเดนิรถจัดส่งและให้

หักค่าเหมาซ่อมจากขดร. ท่ี1-8 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 วัน แบบขสมก.1-02 

3. จัดทำทะเบียนวันทำงานของรถโดยสารซ่อมอุบัติเหตุ 
รถเสียในเส้นทาง, กม. เกิน, ค่าปรบั, ค่าล้างรถ เพื่อ
คำนวณจำนวนเงิน ในการจดัทำเอกสารประกอบ
เพิ่มเตมิ ในการตั้งเบิกค่าเช่าเหมาซ่อมตามสัญญา โดย
นำข้อมูลทีข่ดร. ท่ี1 – 8 จัดส่งให้ดำเนินการดังนี ้ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

จัดทำรายละเอียดตรวจสอบ 
รถเสียในช่ัวโมงเร่งด่วน/ปกต ิ

จัดทำรายละเอียดตรวจสอบ 
จอดซ่อม/จอดอุบัติเหตุ/จอด

ตามนโยบาย 

จัดส่งให้ ตจ. 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 19 งานต้ังเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่าเหมาซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 จดัทำรายละเอียด และตรวจสอบ เวลารถเสยี

ในช่ัวโมงเร่งด่วน และช่ัวโมงปกติ เพื่อบันทึกลงในแบบ 
บง 03 และบง 05 เป็นรายวัน 

  
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 ชม. บง 01 
บง 02 
บง 03 
บง 04 
บง 05 
บง 09 
 

3.2 จดัทำและตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับรถ
จอดซ่อม จอดอุบัตเิหตุและจอดตามนโยบายให้ถูกต้อง
ตรงกันตามแบบ บง 03 และบง 05 

 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาที/เรื่อง 

3.3 จดัทำและตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับรถ
เสียในช่ัวโมงเร่งด่วนและช่ัวโมงปกติจัดส่งให้ ตจ. 
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาที/เรื่อง 

3.4 รับใบแจ้งหนี้จากบริษัทคูส่ัญญาของรถโดยสาร
องค์การทั้งหมด พร้อมตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไป
ตามสญัญาเพื่อดำเนินการภายในวันท่ี 10 ของเดือน 
ถัดไป 

 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

15 นาที/เรื่อง 

จัดทำรายละเอียดตรวจสอบ 
รถเสียในช่ัวโมงเร่งด่วน/ปกต ิ

จัดทำรายละเอยีดตรวจสอบ จอด
ซ่อม/จอดอุบัติเหตุ/จอดตาม

นโยบาย 

จัดส่งให ้ตจ. 

รับใบแจ้งหนี ้
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งานบริหารการเงิน 
        WF 19 งานต้ังเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่าเหมาซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.5 จดัทำรายละเอียด คำนวณสรุป แนบการตั้ง

เบิกจ่ายตามสญัญา โดยคำนวณลงในแบบดังนี้ 
- แบบ บง 01 จัดทำสรุปรายงานค่าเช่าค่าเหมา
ซ่อมรถโดยสารเพื่อนำเสนอขออนุมัติจ่าย 
- จัดทำสรุปรายละเอียดค่าซ่อมอุบัติเหตตุามสัญญา
ข้อ..... ตามประเภทสัญญาของแตล่ะสญัญาเหมา
ซ่อม 
- บง 02 จัดทำรายงานสรุปรถหยดุวิ่งตามนโยบาย
ขององค์การประจำเดือนทุกเดือน 
- จัดทำสรุปรถจอดค้างซ่อมประจำเดือนทุกเดือน 
- จัดทำสรุปการหักค่าประโยชน์ตามสัญญาข้อ... 
ตามประเภทสัญญาของแต่ละสญัญาเหมาซ่อม 
- จัดทำสรุปรถขอใช้สิทธิตามสญัญาข้อ 18 กรณีใช้
รถสำรองเป็นรายบริษัท ตามบริษัทคู่สัญญา 
- บง 03 จัดทำทะเบยีนจำนวนรถจอดซ่อม 
อุบัติเหตุ นโยบาย เเละอื่นๆ ของรถเหมาซ่อม 
- บง 05 จัดทำสรุปรายละเอียดรถเสียประจำวันใน
ช่ัวโมงเร่งด่วนและชั่วโมงปกต ิ
- บง 09 จัดทำสรุปรายงานค่าจ้างซ่อมแซม
บำรุงรักษารถยนต์โดยสารเป็นรายบริษัทตาม
สัญญา ประจำเดือนส่ง ปบ. อูนค่าใช้จ่ายใหข้ดร. ท่ี 
1- 8 ในการจัดทำงบการเงิน 

 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาที/เรื่อง 

คำนวณสรุป แนบการตั้ง
เบิกจ่ายตามสญัญา 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 19 งานต้ังเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่าเหมาซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.6 จดัทำสรุปรายงานค่ากิโลเมตรที่วิ่งเกินกำหนด 

ตามสญัญา 
 
 

 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาท ี

3.7 จดัทำรายละเอียดการคำนวณค่ากิโลเมตรที่ว่ิง
เกินมาตรฐานตามสญัญา 

 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาท ี

3.8 จดัทำสรุปรายงานการตั้งเบิกค่ากิโลเมตรที่วิ่ง
เกินมาตรฐานเป็นรายบริษัท ประจำจำเดือน เพื่อ
นำเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน 

 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 ชม. 

3.9 บง 04 จัดทำสรุปรายงานค่าเช่ารถโดยสารตาม
อัตราค่าเช่ารถโดยสารตามสัญญา 

 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 ชม. 

3.10 จัดทำสรุปคา่เช่ารถโดยสารประจำเดือนเพื่อ
นำเสนอขออนุมัติการจ่ายเงิน 

 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 ชม. 

จัดทำสรุปรายงานค่ากิโลเมตรที่วิ่ง
เกินกำหนด 

จัดทำรายละเอียดการคำนวณ 

จัดทำสรุปรายงาน รายบริษัท 

จัดทำสรุปรายงานค่าเช่ารถตาม
อัตราค่าเช่า 

จัดทำสรุปรายงานค่าเช่ารถ 
ประจำเดือน 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 19 งานต้ังเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่าเหมาซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.11 ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องกับบริษัทคูส่ัญญา 
- นำแบบ บง 03 และ บง 05 ที่จัดทำเป็นฐานใน
การตรวจสอบค่าเหมาซ่อมตามสญัญา เพื่อยืนยัน
การตรวจสอบเอกสารระหว่างองคก์ารกับบริษัท
เหมาซ่อมก่อนออกใบแจ้งหนี้ โดยให้แล้วเสร็จ
ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไปตามสัญญา 
- นำแบบ บง 04 ที่จัดทำเป็นฐานในการตรวจสอบ
ค่าเช่ามาตรฐาน ซึ่งจะต้องตรวจสอบระหว่าง
องค์การกับบริษัทภายในวันท่ี 2 ของเดือนถัดไป 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 ชม. 

3.12 ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และเอกสารประกอบท่ี
แนบกับใบแจ้งหนี้ ที่บริษัทคู่สัญญาจัดส่งภายในวันท่ี 
11 ของเดือนถัดไป 

 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 ชม.  

3.13 จัดทำสรุปรายงาน การตั้งเบิกค่าเหมาซ่อมทุก
สัญญา แต่ละสญัญาจำนวน 1 ชุด (ต้นฉบับ 1 สำเนา 
2) เพื่อนำเสนอตามขั้นตอนให้ ช.ผอก.ฝบร. อนุมัติ ส่ง
ให ้ตจ. ตรวจสอบความถูกต้อง และนำส่ง ปบ. เพื่อ
บันทึกบัญชี ท้ังนี้ นำต้นฉบับส่ง ปบ. สำเนาที ่1 ส่ง
บริษัทคู่สัญญา สำเนาที ่2 จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 

  
 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

1 ชม.  

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี ้

จัดทำสรุปรายงานการตั้งเบิก       
ค่าเหมาซ่อม 
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งานบริหารการเงิน 
        WF 19 งานต้ังเบิกค่าตอบแทน ตามสัญญาเช่าเหมาซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.14 จัดทำสรุปคา่เช่า ค่าเหมาซอ่ม ค่ากิโลเมตร ที่

วิ่งเกินมาตรฐาน ค่าปรับกรณีต่างๆประจำเดือน 
หลังจากท่ีนำเสนออนุมัติตั้งเบิกจ่ายเพื่อนำเสนอ
ผู้บริหาร ดังนี ้

- จัดทำสรุปตามรายละเอียดค่าเช่า ค่าเหมาซ่อม
ตามประเภทรถ จำนวนรถทุกรุ่น ค่าปรับ และภาพ
ผิดสญัญากรณีต่างๆ ค่าเช่า ค่าเหมาซ่อมสุทธิ เพื่อ
นำเสนอรายงานประจำเดือน 
- จัดทำสรุปค่าเช่า ค่าเหมาซ่อมประจำเดือน แบบ
รวมทุกบริษัท แยกเป็นรายเขตการเดินรถ ตั้งแต่
ขดร. ท่ี1 – 8 ตามรายละเอียดในภาพรวม พร้อม
เอกสารประกอบแยกเป็นรายบริษทั เพื่อนำเสนอ 
ผอก. ช.ผอก.ฝบร.             ช.ผอก.ฝรอ. 1 ช.
ผอก.ฝรอ. 2 และ สตง. 
- จัดทำสรุปค่าปรับกรณผีิดสัญญาต่างๆ โดยจัดทำ
แยกบริษัทพร้อมเอกสารแนบท่ีสรปุแยกรุ่นในแต่
ละประเภทนำเสนอ ผอก. ช.ผอก.ฝบร.              

- จัดทำสรุป รายละเอียด คา่เช่าคา่เหมาซ่อม คา่
กิโลเมตรเกินมาตรฐาน ค่าปรับ โดยแยกเขตการเดิน
รถ แยกประเภทรถทุกรุ่นเพื่อนำเสนอ                
ช.ผอก.ฝบร.              
 

 

 พ.การเงินและบญัชี  3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

 

30 นาที/เรื่อง  

สรุปค่าเช่า ค่าเหมาซ่อม ค่า
กิโลเมตร ประจำเดือน 

สิ้นสุด 
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งานรับจ่าย  
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WF 20 งานการรับเงิน 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกในระบบ 

เสนอลงนาม 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

NO 

YES 

จัดทำใบเสร็จรับเงิน 
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งานรับจ่าย 
        WF 20 งานการรับเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 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/ใบกำกับภาษี 
(กรณีมีภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 10 นาท ี  

4. เสนอ ห.รจ. ห.กงก.ลงนามตามลำดับ 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 5 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกในระบบ 

เสนอลงนาม 

NO 

YES 
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งานรับจ่าย 
        WF 20 งานการรับเงิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ห.รจ. ห.กงก.ลงนาม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ห.รจ.  
ห.กงก. 

5 นาท ี  

6. จัดทำใบเสร็จรับเงินจำนวนสามฉบับ ต้นฉบับให้กับผู้
จ่ายเงิน สำเนาที่ 1 และ 2 เก็บเข้าแฟ้มช่ัวคราว 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 10 นาท ี  

ลงนาม 

สิ้นสุด 

จัดทำใบเสร็จรับเงิน 
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WF 21 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวมเอกสาร 

บันทึกในระบบ 

จัดทำใบรายงานสรุป 

รวบรวมเอกสาร 

ตรวจนับ ลงนาม 

จัดเก็บท่ีตู้นริภัย 

จัดทำรายงานสรุป 
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งานรับจ่าย 
        WF 21 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมเอกสาร การรับ-จ ่ายเง ินสดประจำวัน 
ตรวจสอบเงินสดรับกับสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 5 นาท ี  

2. บันทึกในระบบสารสนเทศ  
 

  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

10 นาท ี SAP 

3. จัดทำใบรายงานสรุปการรับเงินประจำวัน  
 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาที แบบ ขสมก.1-21 

เริ่มต้น 

รวมเอกสาร 

บันทึกในระบบ 

จัดทำใบรายงานสรุป 
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งานรับจ่าย 
        WF 21 งานการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวมเอกสารการรับเงิน ให้คณะกรรมการตรวจ
นับเงินคงเหลือประจำวัน  
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท ี บชข.11 
 

5. คณะกรรมการตรวจนับเงินคงเหลือประจำวัน ตรวจ
นับและลงนาม 
 
 
 

 คณะกรรมการตรวจนับเงิน
คงเหลือประจำวัน 

20 นาท ี  

6. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินนำเงินเข้าจัดเก็บที ่ตู้
นิรภัย  
 
 
 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 5 นาท ี  

7. จัดทำรายงานสรุป การรับเงินประจำวันจำนวนสอง
ชุด และรายงานการบันทึกบัญชี จากรายรับ จากระบบ 
สารสนเทศ นำส่ง ปบ. พร้อมสำเนาใบเสร็จรับเงิน และ
สำเนาใบนำฝากเงินในวันรุ่งขึ้น 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท ี  

รวบรวมเอกสาร 

ตรวจนับ ลงนาม 

สิ้นสุด 

จัดเก็บท่ีตู้นริภัย 

จัดทำรายงานสรุป 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-89  

 

WF 22 งานนำเงินฝากธนาคาร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นำเงินออกและตรวจนับ 

จัดทำใบนำฝากเงิน 

บันทึกในระบบ 

ส่งเอกสาร ปบ. 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-90  

 

งานรับจ่าย 
        WF 22 งานนำเงินฝากธนาคาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นำเงินออกจากตู้นิรภัย และทำการตรวจนับ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 3-4 

20 นาที  

2. จัดทำใบนำฝากเงินเพื่อนำฝากเงินเข้าธนาคาร  
 

  
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

10 นาท ี  

3. หลังจากนำเงินฝากธนาคารแล้ว นำสำเนาใบนำฝาก
เงินมาบันทึกเข้าระบบสาระสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาที SAP 

เริ่มต้น 

จัดทำใบนำฝากเงิน 

นำเงินออกและตรวจนับ 

บันทึกในระบบ 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-91  

 

งานรับจ่าย 
        WF 22 งานนำเงินฝากธนาคาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. นำเอกสารในการรับเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 
พร้อมทั้งรายงานสรุปการรับเงินประจำวันและรายงาน
การบันทึกจากรายรับ ส่ง ปบ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาที  

ส่งเอกสาร ปบ. 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-92  

 

WF 23 งานจ่ายเช็ค 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับใบสำคญัจ่าย 

บันทึกในทะเบียนคุม 

จัดทำเช็ค 

จ่ายเช็คและลงทะเบยีนคุม 

 .ปิดบัญชีคงเหลือ 

จัดทำรายงานสรุป 

จัดทำรายงานการบันทึกบัญช ี



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-93  

 

งานรับจ่าย 
        WF 23 งานจ่ายเช็ค 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบสำคัญจ่าย พร้อมเอกสารประกอบการตั้งเบิก
จาก ปบ.  

 
 
 
 
 
 
 

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

 

5 นาท ี  

2. บันทึกในทะเบียนคุมใบสำคัญจ่าย  
 
 

 

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

 

5 นาที/ เรื่อง  

3. จัดทำเช็คตามใบสำคัญจ่ายเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ การจ่ายเงินในใบสำคัญจ่ายและลงนามสั่งจ่าย
เช็ค 
 
 
 

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

 

5 นาที/ เรื่อง  

4.จ่ายเช็ค และ ลงทะเบียนคุมเช็ค นำใบสำคัญจ่ายมา
บันทึกการจ่ายเช็ค ในระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 

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

 

5 นาที/ เรื่อง SAP 

เริ่มต้น 

รับใบสำคญัจ่าย 

บันทึกในทะเบียนคุม 

จ่ายเช็คและลงทะเบยีนคุม 

จัดทำเช็ค 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-94  

 

งานรับจ่าย 
        WF 23 งานจ่ายเช็ค 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ปิดบัญชีคงเหลือในทะเบียนคุมเพื่อ สอบยันกับเช็ค
คงเหลือ 
 
 
 

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

 

5 นาที/ เรื่อง  

6. จัดทำรายงานสรุปการจ่ายเงินประจำวันจำนวนสาม
ชุด ต้นฉบับและสำเนาที่ 1 แนบเอกสารใบสำคัญจ่าย 
และเอกสารประกอบการตั้งเบิกส่ง ตจ. ตรวจหลังจ่าย 
สำหรับสำเนาที่ 2 เก็บไว้เพื่อแนบรายงานฐานะการเงิน
ประจำวัน  

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

 

30 นาที  

7. จัดทำรายงานการบันทึกบัญชีการจ่ายเงินประจำวัน
ส่ง ปบ.  

 
 
 
 
 
 
 

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

 

30 นาที  

. ปิดบัญชีคงเหลือ 

จัดทำรายงานสรุป 

จัดทำรายงานการบันทึกบัญช ี

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-95  

 

WF 24 งานเงินสดย่อย 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จ่ายเงินและลงทะเบยีนคุม 

บันทึกในระบบ 

นำเสนออนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ส่งต้นฉบับ 

NO 

YES 

YES 

NO 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-96  

 

งานรับจ่าย 
        WF 24 งานเงินสดย่อย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบเบิกจ่ายเงินสดย่อยพร้อมเอกสาร
ประกอบการตั้งเบิกจากผู้ขอเบิก ซึ่งผ่านการอนุมตัิจาก
ผู้มีอำนาจแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

2. ตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร และจำนวนเงิน
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
ช่ือคณะกรรมการตรวจนับเงินสดประจำวัน 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

10 นาที/ เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จ่ายเงินและลงทะเบยีนคุม 

บันทึกใบในระบบ 

NO 

YES 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-97  

 

งานรับจ่าย 
        WF 24 งานเงินสดย่อย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. เมื่อเงินสดย่อยคงเหลือลดลง รวบรวมเอกสารสรุป
การจ่ายเงินสดย่อย เพื่อขอตั้งเบิก 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

7. นำเสนอ ห.รจ. ห.กงก. อนุมัติตั้งเบิก ตามลำดับ 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

8. ห.รจ. ห.กงก. อนุมัติ 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

1 วัน  

9. ส่งต้นฉบับ ตจ.  
 
 
 
 
 
 

 พ.การเงินและบญัชี 2-3 
จนท.การเงินและบัญชี 4 

5 นาท/ี เรื่อง  

รวบรวมเอกสาร
การจ่าย 

นำเสนออนุมัตติั้งเบิก 

อนุมัต ิ

ส่งต้นฉบับ 

NO 

YES 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-98  

 

WF 25 งานภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมสำเนา 

บันทึกตามแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

ส่งต้นฉบับ 
 

ยื่นแบบกรมสรรพากร 

จัดทำเช็ค 
 

สิ้นสุด 

YES 

NO 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-99  

 

งานรับจ่าย 
        WF 25 งานภาษี 

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.รจ. ห.กงก. ตรวจสอบและลงนาม  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

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

ภงด.53  
ภงด.30 

เริ่มต้น 

รวบรวมสำเนา 

บันทึกตามแบบฟอร์ม 
 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-100  

 

งานรับจ่าย 
        WF 25 งานภาษี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. นำต้นฉบับส่ง ตจ. และจัดเก็บสำเนา  
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 5 นาท ี  

5. รับใบสำคัญจ่ายภาษีท่ีได้รบัการอนุมัต ิและจัดทำเชค็
นำจ่ายสรรพากร ทุกวันท่ี 7 และ 15 ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาท ี  

6. ทุกสิ้นปีจัดทำรายงานภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของพนักงาน
ทุกคนเพื่อนำส่งกรมสรรพากร  

ระหว่างวันที่ 1 มกราคม – 31 มีนาคม ของทุกปี ยื่นแบบ
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ของพนักงาน ทางอินเตอร์เน็ต 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน  

ส่งต้นฉบับ 

จัดทำเช็ค 

สิ้นสุด 

ยื่นแบบกรมสรรพากร 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-101  

 

WF 26 งานโอนเงินรายได้คา่โดยสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

เช็คกระทบยอด 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-102  

 

งานรายจ่าย 
        WF 26 งานโอนเงินรายได้ค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบนำฝากจากขดร. ที่1 – 8 ท่ีโอนเงินค่า
โดยสาร ผ่านระบบ Corporate Banking  

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 5 นาที  

2. เช็คกระทบยอด ในระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 30 นาท ี  

 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

เช็คกระทบยอด 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-103  

 

WF 27 งานโอนค่าใช้จ่ายให้เขตการเดินรถ 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

โอนเงิน 

ส่งเอกสารให้ ตจ. 
  

รับเอกสาร 

จัดทำรายงานสรุปค่าใช้จ่าย 

อนุมัต ิ
ติดต่อ ขดร.
ขอเหตุผล
สนับสนุน 

YES 

NO 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-104  

 

งานรับจ่าย 
        WF 27 งานโอนค่าใช้จ่ายให้เขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับหนังสือและ ประมาณการค่าใช้จ่าย ท่ีต้องใช้ใน 1 
เดือน แบ่งเป็น 4 งวด ของแต่ละ ขดร. ภายในวันท่ี 22 
ของเดือน ส่งถึง ผอ.สบก.  

 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สบก. 30 นาท ี  

2. จัดทำรายงานสรุปค่าใช้จ่าย ของทุก ขดร. เสนอขอ
อนุมัติตามสายงาน 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 10 นาท ี  

3. เสนอ ผอก. อนุมัติ  
 
 

 
 

จนท.การเงินและบัญชี 3-4 1 วัน  

4. ส่งเอกสารให้ ตจ. เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และ
ส่งให้ ปบ. ออกใบสำคัญจ่าย เสนอ ผอก. อนุม ัติ
ใบสำคัญจ่าย 
 
 
 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 ภายใน 1 วัน  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

จัดทำรายงานสรุปค่าใช้จ่าย 

อนุมัต ิ

YES 

NO ติดต่อ ขดร.
ขอเหตุผล
สนับสนุน 

ส่งเอกสารให้ ตจ. 
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งานรับจ่าย 
        WF 27 งานโอนค่าใช้จ่ายให้เขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ดำเนินการโอนเงินในระบบ Corporate Banking 
โดยโอนตามบัญชีแต่ละเขตตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ แต่
ละงวดตามระยะเวลาดังนี้ 

งวดที่ 1 วันท่ี 29  
งวดที่ 2 วันท่ี 6 
งวดที่ 3 วันท่ี 14 
งวดที่ 4 วันท่ี 21  

ทั้งนี้สามารถโอนล่วงหน้าได้ 7 วัน 

 จนท.การเงินและบัญชี 3-4 ภายใน 1 วัน  

โอนเงิน 

สิ้นสุด 
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งานหมวดธุรการ 
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WF 1 งานรับหนังสือเข้า 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเข้าเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ประทับตรา 
พร้อมกรอกรายละเอียด 

คัดแยกเรื่อง 

ทำแฟ้มเสนอ เสนอ ผอ.สบก. 

Key RC ในระบบสารบรรณ 

รับแฟ้มคืนจากผอ. สบส.  
และตรวจสอบเอกสาร 

คัดแยกเรื่องเร่งด่วน 

บันทึกการสั่งการในสมุด
ทะเบียน 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารให้กับ 
ผู้รับการสั่งการ 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเข้าเอกสารทุกประเภทท่ีส่งทางระบบสารบรรณ 
Outlook และ Intranet 
 

 
 
 
 
 
 

 

พ.ธก.  ภายใน 1 วัน - 

2. ลงทะเบยีนรับประทับตราบนขวา และกรอก
รายละเอียดดังต่อไปนี ้
- เลขรับ วันเดือนปี ช่ือผู้รบั 
- บันทึกช่ือเต็มของหน่วยงานภายนอก 
- บันทึกตำแหน่งของผู้ส่ง 
- บันทึกเลขท่ีจากตรารับหนังสือของหน่วยงานภายใน 
- ส่งถึงใครให้ลงช่ือตำแหน่งผู้รับ 
- ระบุช่ือเรื่องโดยย่อ 
- ใหล้งช่ือผู้รับหนังสือไปดำเนินการ 
หมายเหตุ บันทึกข้อความทีส่ั่งการไปตามลำดบัช้ัน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

3. คัดแยกเรื่องด่วนและเรื่องปกติ 
 

 
 
 
  
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

เริ่มต้น 

รับเข้าเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ประทับตรา 
พร้อมกรอกรายละเอียด 

คัดแยกเรื่อง 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำแฟ้มแยกเรื่องด่วนและแฟ้มเรื่องปกติเสนอ ผอ.
สบก. สั่งการ 

 
 
 

 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

5. กรณีเป็นเอกสารจากระบบสารบรรณ ตรวจสอบ TF 
ก่อนลง RC รับในระบบเพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย 

 
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

6. รับแฟ้มคืนและตรวจสอบเอกสารในแฟ้มว่าครบ
หรือไม่ กรณไีม่ครบใหบ้ันทึกในสมุดทะเบยีนรับ 
 
 

 พ.ธก. ภายใน 1 วัน  

7. คัดแยกเรื่องเร่งด่วน ส่งเจ้าของเรื่องทันที  
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน  

8. กรณีมีการสั่งการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ  
 
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน  

ทำแฟ้มเสนอ เสนอ ผอ.สบส. 

Key RC ในระบบสารบรรณ 

รับแฟ้มคืนจากผอ. สบส.  
และตรวจสอบเอกสาร 

คัดแยกเรื่องเร่งด่วน 

บันทึกการสั่งการในสมุด
ทะเบียน 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. จัดส่งเอกสารให้กับผูร้ับการสั่งการ 
 
 
 
 
 

 พ.ธก. ภายใน 1 วัน  

10. เก็บเข้าแฟ้ม แยกประเภทงาน  
 
 
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน  

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารให้กับ 
ผู้รับการสั่งการ 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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WF 2 งานส่งหนังสือออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

หนังสือออก 

ตรวจสอบ 

เข้าแฟ้มเสนอ 

พิจารณาสั่ง
การลงนาม 

NO 

NO 

YES 

ผอ.สบก. สั่งการหรือลงนาม 

รับแฟ้มคืน 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

ประทับตราและกรอก
รายละเอียดใหค้รบถ้วน 

สิ้นสุด 

YES 
ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

ต้นฉบับจัดส่งให้
หน่วยงาน 

ส่งคืนให้ต้นเรื่อง 

เก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ไดร้ับหนังสือส่งออกไปหน่วยงานภายนอก  
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง ภายใน 1 วัน - 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร รูปแบบหนังสือ
เอกสารแนบ หากไม่ถูกต้องเรียบรอ้ยให้ประสานงานกับ
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 

 
 
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

3. เขาแฟ้มเสนอ ผอ.สบก. พิจารณาสั่งการหรือลงนาม  
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

4. พิจารณาหากเห็นชอบลงนาม กรณีมีการแก้ไข
ส่งกลับเจ้าของเรื่องดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สกม.. ภายใน 3 วัน - 

เริ่มต้น 

YES 

NO 

ตรวจสอบ 

เข้าแฟ้มเสนอ 

หนังสือออก 

พิจารณาสั่ง
การลงนาม 

YES 

NO 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. สั่งการหรือลงนามพร้อมส่งแฟ้มให้ พ.ธก.ดำเนินการ
ต่อไป 
 

 
 
 
 
 

ผอ.สกม.. ภายใน 1 วัน - 

6. รับแฟ้มคืนจาก ผอ.สบก. 
 

 
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

7. ลงทะเบยีนหนังสือส่งออก กรอกรายละเอียดดังนี้  
- วัน เดือน ปี ท่ีช่องเรื่องในแต่ละวัน 
- ลำดับของทะเบียนหนังสือส่งออก ติดต่อกันตลอดปี
ปฏิทิน 
- ช่องที่ให้ลงทะเบียน/ช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
- ส่งถึงใครให้ลงตำแหน่งผู้รับ 
- สรุปเรื่องที่ส่งออกในช่องเรื่อง 
- กรณีเรื่องด่วนประทับตราด่วนในหนังสือ 
- บันทึกช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือและวันเดือนปีท่ีส่ง
หรือสำเนาเรื่องในช่วงปฏิบัต ิ
- กรณีส่งแบบลงทะเบียนให้บันทกึในช่องหมายเหต ุ
- กรณีออกหนังสือจากระบบสารบัญ บันทึก TF ที่มุม
ขวาบน 
- จะส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

 พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

รับแฟ้มคืน 

ผอ.สบส. สั่งการหรือลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

ประทับตราและกรอก
รายละเอียดใหค้รบถ้วน 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. กรณีส่งเอกสารโดยตรงไมผ่่านไปรษณีย์ใหล้งช่ือรับ
เอกสารด้วย 
 
 
 
 
 

 พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

9. จัดส่งสำเนาใหห้น่วยงานต้นเรือ่ง และสำเนาฉบบัท่ี
สอง จัดเก็บเข้าแฟ้ม เอกสารส่งออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ธก. ภายใน 1 วัน - 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 

ต้นฉบับจัดส่งให้
หน่วยงาน 

ส่งคืนให้ต้นเรื่อง 
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WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

ประชุมคณะทำงานฯ 

มอบหมายหน้าที ่
ความรับผิดชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

จัดทำทะเบียนควบคุม 

ทรัพย์สินชำรดุ 

สบจ. 
พิจารณา 

ดำเนินการซ่อมแซมแกไ้ข 

แจ้งให้ สบก. ทราบ 

YES 

NO 
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สิ้นสุด 

ตัดชำรุด 

รับทรัพย์สินคืน 

บันทึกทะเบียนควบคุม 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แต่งตั้งคณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพยส์ิน  
 

 
 
 
 
 
 

 

ผอ.สกม.. 1 วัน  

2. ประชุมคณะทำงานฯ เพื่อมอบหมายงานตามหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

ประธานคณะทำงาน 1 วัน - 

3. คณะทำงานมอบหมายหน้าที่ การตรวจสอบ
ทรัพย์สิน การบันทึกการรับทรัพยส์ินเข้าและโอนออก 
การจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดูแลทรัพย์สิน  
 

 
 
 
  
 

คณะทำงาน 1 วัน - 

4. ตรวจสอบทรัพยส์ินภายใน สบก.  
 
 

 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะทำงานฯ 

มอบหมายหน้าที ่
ความรับผิดชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สนิทุกประเภท แบ่งแยก
ทะเบียนออกเป็น 2 ประเภทคือ ทรัพย์สินทางบัญช ี
และทรัพยส์ินควบคุมดูแลโดย สกม.. 
 
 

 
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

6. กรณีตรวจสอบพบว่าทรัพยส์ินชำรุด 
 
 
 

 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

7. จัดส่ง สบจ. พิจารณา ถ้าซ่อมแซมได้ สบจ. 
ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สบจ. 1 วัน - 

8. กรณี สบจ. พิจารณาแล้วแก้ไขไม่ได้ ให้แจ้งกลับ   
สบก. 

 
 
 
 
 

สบจ. 1 วัน - 

จัดทำทะเบียนควบคุม 

ทรัพย์สินชำรดุ 

แจ้งให้ สบก.. ทราบ 

สบจ. 
พิจารณา 

ดำเนินการซ่อมแซมแกไ้ข 

YES 

NO 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. บันทึกทรัพย์สินโอนออกและตดัชำรุด 
 
 
 
 
 

 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

10. ส่งทรัพย์สินที่แก้ไขแล้วคืนให ้สบก.  
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

11. บันทึกทะเบียนควบคุมทรัพยส์ินรับเข้า 
 
 
 

 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

12. จดัเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

 
 

สิ้นสุด 

ตัดชำรุด 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

รับทรัพย์สินคืน 

บันทึกทะเบียนควบคุม 


