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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 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เก่ียวข้องในกระบวนการทำงานงานตรวจการ 
 

1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การ

ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552  
 

1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก.    หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ขดร. หมายถึง เขตการเดินรถ 
ตก. หมายถึง งานตรวจการ 
ผอ.ขดร. หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
ห.ตก. หมายถึง หัวหน้างานตรวจการ 
พขร. หมายถึง พนักงานขับรถ 
พกส. หมายถึง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
พ. หมายถึง พนักงาน 

 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
 งานตรวจการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจการปฏิบัติงานความประพฤติของพนักงานองค์การและรถ
เอกชนร่วมบริการ ตรวจสอบตั๋ว ตรวจสอบการใช้ การเก็บรักษา และการรับน้ำมันเชื้อเพลิง ช่วยตรวจและ
ดูแลการเดินรถขององค์การให้เป็นไปตามแผนการเดินรถ และการเดินรถของรถเอกชนร่วมบริการให้เดินรถ
ตามระเบียบ คำสั่ง ข้อกำหนด นายทะเบียนและสัญญา อำนวยความสะดวกในการเดินรถและผู้โดยสาร  
เสนอแนะแนวทางแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยมีหัวหน้างานตรวจการขึ้นตรงผู้อำนวยการเขตการเดินรถ
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1 - 8 

 

 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจการ 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานตรวจการ ประกอบด้วย  
WF 1 การปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำรถโดยสารองค์การ (ตรวจตั๋ว) 

1.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง 
1.2 กรณีพบข้อบกพร่อง 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 
2.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง 
2.2 กรณีพบข้อบกพร่อง 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ  
3.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง 
3.2 กรณีพบข้อบกพร่อง 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพ่ิมรายได้ (จำหน่ายคูปอง) 
4.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง 
4.2 กรณีพบข้อบกพร่อง 

WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 
5.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง 
5.2 กรณีพบข้อบกพร่อง 
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WF 1 การปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำรถโดยสารองค์การ (ตรวจตั๋ว) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

เขียนใบรายงานประจำวัน  
แบบ ข.48 

 

กรณไีม่พบ
ข้อบกพร่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

กรณีพบ
ข้อบกพร่อง 

 

เขียนใบรายงาน ประจำวัน 
แบบ ข.45 

 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 

ข้อบกพร่อง 

สิ้นสุด 

เสนอ ผอ.ขดร. 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 3  

 

WF 1 การปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำรถโดยสารองค์การ (ตรวจตั๋ว)    
        1.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงาน  
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

2. ขึ้นตรวจตั๋วบนรถโดยสารประจำทาง ดังนี้ 
   - ตรวจสอบการให้บริการของพนักงานบน   
     รถโดยสารประจำทาง 
   - ตรวจสอบการจำหน่ายตั๋ว ของ พกส. ให้ 
     ถูกต้อง 
  - ป้องปรามการทุจริต และตรวจสอบดูแล          
    ปัญหาการเก็บค่าโดยสารไม่ทั่วถึง 
   - ตรวจการแต่งกายของ พขร. และ พกส.  
     ให้อยู่ในกฎระเบียบขององค์การ 
   - ตักเตือน แนะนำ พขร. และ พกส. เมื่อพบ 
     ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
  - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 20 นาที/คัน  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

เริ่มต้น 
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WF 1 การปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำรถโดยสารองค์การ (ตรวจตั๋ว)    
        1.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 
 
 
 
 

 
 
 

พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

4. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                  NO 
 
 
                         YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

5. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 2 10 นาที  

 
 
 
 
 
 

เขียนใบรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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WF 1 การปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำรถโดยสารองค์การ (ตรวจตั๋ว)    
        1.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงาน  
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

2. ขึ้นตรวจตั๋วบนรถโดยสารประจำทาง ดังนี้ 
   - ตรวจสอบการให้บริการของพนักงานบน   
     รถโดยสารประจำทาง 
   - ตรวจสอบการจำหน่ายตั๋ว ของ พกส. ให้ 
     ถูกต้อง 
  - ป้องปรามการทุจริต และตรวจสอบดูแล          
    ปัญหาการเก็บค่าโดยสารไม่ทั่วถึง 
   - ตรวจการแต่งกายของ พขร. และ พกส.  
     ให้อยู่ในกฎระเบียบขององค์การ 
   - ตักเตือน แนะนำ พขร. และ พกส. เมื่อพบ 
     ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
   - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 20 นาที/คัน  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 6  

 

WF 1 การปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำรถโดยสารองค์การ (ตรวจตั๋ว)    
        1.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. เขียนใบรายงาน แบบ ข.45 เสนอ ห.ตก. 
 
 
 
 

 
 
 

พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.45  

4. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                        NO 
 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

5. นำเสนอ ผอ.ขดร. 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาที  

6. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 

                                                         NO 
 
 
                          YES 

ผอ.ขดร. 15 นาท ี  

7. ดำเนินการแพร่คำสั่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 พ. ธุรการ 2 30 นาที  

เขียนใบรายงาน 

นำเสนอ ผอ.ขดร. 

พิจารณา 

พิจารณา 

แพร่คำสั่ง 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 7  

 

WF 1 การปฏิบัติงานกลุ่มตรวจสอบการปฏิบัติงานประจำรถโดยสารองค์การ (ตรวจตั๋ว)    
        1.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. รอรับผลการดำเนินงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 พ. ธุรการ 2 N/A  

9. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 2 10 นาที  
จัดเก็บเอกสาร 

รอรับผล 
การดำเนินงาน 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 8 

 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 

 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

กรณไีม่พบ
ข้อบกพร่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

กรณีพบ
ข้อบกพร่อง 

 

เขียนใบรายงาน ประจำวัน 
แบบ ข.45 

 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 

ข้อบกพร่อง 

สิ้นสุด 

เสนอ ผอ.ขดร. 

ประจำจดุบริการ 

ปฏิบัติหน้าที่ขึ้นตรวจตั๋ว 

เขียนใบรายงานประจำวัน  
แบบ ข.48 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 9 

 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 
        2.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงานปฏิบัติหน้าที่
งานประจำวัน 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

2. ประจำจุดบริการ 
   - ดูแลความเรียบร้อยบริเวณจุดดังกล่าว 
   - ดูแลความเรียบร้อย ผู้ใช้บริการ และรถ 
     ประจำทาง 
   - จัดระเบียบการจราจร และความถี่รถโดยสาร  
     ประจำทางท่ีผ่านจุด 
   - ติดต่อประสานงาน แจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     ผู้เกี่ยวข้องทางวิทยุสื่อสาร กรณีรถเสีย  
     หรือรถเกิดอุบัติเหตุในเส้นทาง 
   - สนับสนุนกำลังในการประจำจุดบริการช่วง 
     เทศกาลต่าง ๆ 
   - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 
 
 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ประจำจดุบริการ 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 10 

 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 
        2.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. ปฏิบัติหน้าที่ข้ึนตรวจตั๋วบนรถโดยสารประจำ
ทาง  
   - ตรวจสอบการให้บริการของพนักงานบน   
     รถโดยสารประจำทาง 
   - ตรวจสอบการจำหน่ายตั๋วของ พกส. ให้ 
     ถูกต้อง 
  - ป้องปรามการทุจริต และตรวจสอบดูแล          
    ปัญหาการเก็บค่าโดยสารไม่ทั่วถึง 
   - ตรวจการแต่งกายของ พขร. และ พกส. ให้ 
     ให้อยู่ในกฎระเบียบขององค์การ 
   - ตักเตือน แนะนำ พขร. และ พกส. เมื่อพบ 
     ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
   - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

4. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 และ
เสนอ ห.ตก. 
 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

ปฏิบัติหน้าท่ี 
ขึ้นตรวจตั๋ว 

เขียนใบรายงาน 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 11 

 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 
        2.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                      
 
                                                  NO 
 
 
                         YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

6. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2 10 นาท ี  

 
  

จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณา 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 12 

 

 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 
        2.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงานปฏิบัติหน้าที่
งานประจำวัน 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

2. ประจำจุดบริการ 
   - ดูแลความเรียบร้อยบริเวณจุดดังกล่าว 
   - ดูแลความเรียบร้อย ผู้ใช้บริการ และรถ 
      ประจำทาง 
   - จัดระเบียบการจราจร และความถี่รถโดยสาร  
     ประจำทางท่ีผ่านจุด 
   - ติดต่อประสานงาน แจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     ผู้เกี่ยวข้องทางวิทยุสื่อสาร กรณีรถเสีย  
    หรือรถเกิดอุบัติเหตุในเส้นทาง 
   - สนับสนุนกำลังในการประจำจุดบริการช่วง 
     เทศกาลต่าง ๆ 
   - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ประจำจดุบริการ 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 13 

 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 
        2.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. ปฏิบัติหน้าที่ข้ึนตรวจตั๋วบนรถโดยสารประจำ
ทาง  
   - ตรวจสอบการให้บริการของพนักงานบน   
     รถโดยสารประจำทาง 
   - ตรวจสอบการจำหน่ายตั๋วของ พกส. ให้ 
     ถูกต้อง 
  - ป้องปรามการทุจริต และตรวจสอบดูแล          
    ปัญหาการเก็บค่าโดยสารไม่ทั่วถึง 
   - ตรวจการแต่งกายของ พขร. และ พกส. ให้ 
     ให้อยู่ในกฎระเบียบขององค์การ 
   - ตักเตือน แนะนำ พขร. และ พกส. เมื่อพบ 
     ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
   - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พ.นายตรวจ 3 2 – 3 ชัว่โมง  

4. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 เสนอ 
ห.ตก. 
 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

ปฏิบัติหน้าท่ี 
ขึ้นตรวจตั๋ว 

เขียนใบรายงาน ข.48 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 14 

 

WF 2 การปฏิบัติงานกลุ่มประสานงานการเดินรถประจำวัน (ประจำจุดบริการ) 
        2.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. พิจารณาลงนาม 
 

                    
                
                                                           NO 
                          YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

8. เขียนใบรายงาน แบบ ข.45 เสนอ ห.ตก. 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.45  

9. พิจารณาลงนาม 
 
 

                                                            NO 
 
                         YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

10. เสนอ ผอ.ขดร. 
 
 

 
                            

พ.ธุรการ 2 10 นาที  

11. พิจารณาสั่งการ                                                             NO 
 
 
                         YES 

ผอ.ขดร. 
 

15 นาท ี  

12. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 30 นาที  

พิจารณา 

พิจารณา 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

เขียนใบรายงาน ข.45  

พิจารณา 

นำเสนอ ผอ.ขดร. 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 15 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ  

 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

กรณไีม่พบ
ข้อบกพร่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

กรณีพบ
ข้อบกพร่อง 

 

เขียนใบรายงาน ประจำวัน 
แบบ ข.45 

 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 

ข้อบกพร่อง 

สิ้นสุด 

เสนอ ผอ.ขดร. 

ประจำจดุบริการ 

เขียนใบรายงานประจำวัน  
แบบ ข.48 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 16 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ 
        3.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงานปฏิบัติหน้าที่
งานประจำวัน 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

2. ประจำจุดบริการ 
   - ดูแลความเรียบร้อยบริเวณจุดดังกล่าว 
   - ดูแลความเรียบร้อย ผู้ใช้บริการ และรถ 
     ประจำทาง 
   - จัดระเบียบการจราจร และความถี่รถ 
   - ติดต่อประสานงาน แจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     ผู้เกี่ยวข้องทางวิทยุสื่อสาร 
    

 พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

3. ขึ้นตรวจประจำรถสายตรวจ ดังนี้ 
    - ออกตรวจเส้นทาง ตรวจความเรียบร้อยใน  
     พ้ืนที่เขตรับผิดชอบ 
   - ตรวจความเรียบร้อยตามเขต กอง และท่า 
     ปล่อยรถ 
   - เข้าตรวจสอบสถานที่เกิดอุบัติเหตุ, ไฟไหม้ 
     หรือปัญหาอุปสรรคในการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

ประจำจดุบริการ 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 17 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ 
        3.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   - เมื่อมีความรุนแรงทางการเมือง หรือ 
     เหตุการณ์ที่มีผลกระทบต่อการเดินรถต้อง 
     รีบเข้าไปสังเกตการณ์เพ่ือรายงาน 
     ผู้บังคับบัญชา 
   - ร่วมสำรวจเส้นทาง และหาข้อมูลทางด้าน 
     การเดินรถโดยสารประจำทางในส่วนที่มี 
     ปัญหา หรือผู้ใช้บริการร้องเรียน 
   - วางกรวยยาง และนำหน้ารถวิ่งช่องทาง 
     พิเศษถนนลาดพร้าวในวันทำการปกติ 
   - ต้ังจุดประชาสัมพันธ์รับเรื่องร้องทุกข์ จัด 
     ระยะรถโดยสารป้ายเดอะมอล์บางกะปิ 
   - ปฏิบัติตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 เสนอ 
ห.ตก. 
 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

เขียนใบรายงาน ข.48 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 18 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ 
        3.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 

                    
                
                                                          NO 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

6. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 2 10 นาท ี  

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณา 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 19 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ 
        3.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงานปฏิบัติหน้าที่
งานประจำวัน 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

2. ประจำจุดบริการ 
   - ดูแลความเรียบร้อยบริเวณจุดดังกล่าว 
   - ดูแลความเรียบร้อย ผู้ใช้บริการ และรถ 
     ประจำทาง 
   - จัดระเบียบการจราจร และความถี่รถ 
   - ติดต่อประสานงาน แจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     ผู้เกี่ยวข้องทางวิทยุสื่อสาร 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

3. ขึ้นตรวจประจำรถสายตรวจ ดังนี้ 
   - ออกตรวจเส้นทาง ตรวจความเรียบร้อยใน  
     พ้ืนที่เขตรับผิดชอบ 
   - ตรวจความเรียบร้อยตามเขต กอง และท่า 
     ปล่อยรถ 
   - เข้าตรวจสอบสถานที่เกิดอุบัติเหตุ, ไฟไหม้ 
     หรือปัญหาอุปสรรคในการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

ประจำจดุบริการ 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 20 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ 
        3.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   - เมื่อมีความรุนแรงทางการเมือง หรือ 
     เหตุการณ์ที่มีผลกระทบต่อการเดินรถต้อง 
     รีบเข้าไปสังเกตการณ์เพ่ือรายงาน 
     ผู้บังคับบัญชา 
   - ร่วมสำรวจเส้นทาง และหาข้อมูลทางด้าน 
     การเดินรถโดยสารประจำทางในส่วนที่มี 
     ปัญหา หรือผู้ใช้บริการร้องเรียน 
   - วางกรวยยาง และนำหน้ารถวิ่งช่องทาง 
     พิเศษถนนลาดพร้าวในวันทำการปกติ 
   - ตั้งจุดประชาสัมพันธ์รับเรื่องร้องทุกข์ จัด 
     ระยะรถโดยสารป้ายเดอะมอล์บางกะปิ 
   - ปฏิบัติตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 เสนอ 
ห.ตก. 
 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 เขียนใบรายงาน ข.48 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 21 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ 
        3.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 

                    
                
                                                          NO 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

6. เขียนใบรายงาน แบบ ข.45 เสนอ ห.ตก. 
 
 
 
 

 
 

พ.นายตรวจ 3 30 นาที ข.45  

7. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                        NO 
 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

8. นำเสนอ ผอ.ขดร. 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาที  

9. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

                                                         NO 
 
 
                          YES 

ผอ.ขดร. 15 นาท ี  

เขียนใบรายงาน ข.45 

พิจารณา 

นำเสนอ ผอ.ขดร. 

พิจารณา 

พิจารณา 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 22 

 

WF 3 การปฏิบัติงานกลุ่มรถสายตรวจ 
        3.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาที  

*

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 23 

 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพิ่มรายได้ (จำหน่ายคูปอง) 

 

เริ่มต้น 

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

กรณไีม่พบ
ข้อบกพร่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

กรณีพบ
ข้อบกพร่อง 

 

เขียนใบรายงาน ประจำวัน 
แบบ ข.45 

 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 

ข้อบกพร่อง 

สิ้นสุด 

เสนอ ผอ.ขดร. 

ประจำจดุ และจำหน่ายคปูอง 

ขึ้นตรวจตั๋ว 

เขียนใบรายงานประจำวัน  
แบบ ข.48 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 24 

 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพิ่มรายได้ (จำหน่ายคูปอง)  
        4.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงานปฏิบัติหน้าที่
งานประจำวัน 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

2. ประจำจุด และจำหน่ายคูปอง 
   - จำหน่ายคูปอง, ตั๋วสัปดาห์, ตั๋ว เดือน, บัตร 
     เดือนนักเรียน ตามป้ายที่มีผู้ใช้บริการ 
     หนาแน่น 
  - ประชาสัมพันธ์ แนะนำเส้นทางการเดินรถ 
    ชี้แจงปัญหาต่าง ๆ เพื่อลดเรื่องร้องเรียน 
  - ดูแลความเรียบร้อย ผู้ใช้บริการ และรถ 
    ประจำทาง 
  - สนับสนุนกลุ่มอ่ืนเมื่อมีภารกิจเร่งด่วนตาม 
     ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

3. ปฏิบัติหน้าที่ข้ึนตรวจตั๋วบนรถโดยสารประจำ
ทาง ดังนี้ 
   - ตรวจสอบการให้บริการของพนักงานบน   
     รถโดยสารประจำทาง 
   - ตรวจสอบการจำหน่ายตั๋วของ พกส. ให้ 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 2 - 3 ชัว่โมง  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ประจำจดุ และ
จำหน่ายคูปอง 

 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 25 

 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพิ่มรายได้ (จำหน่ายคูปอง)  
        4.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     ถูกต้อง 
   - ป้องปรามการทุจริต และตรวจสอบดูแล          
     ปัญหาการเก็บค่าโดยสารไม่ทั่วถึง 
   - ตรวจการแต่งกายของ พขร. และ พกส. ให้ 
     ให้อยู่ในกฎระเบียบขององค์การ 
   - ตักเตือน แนะนำ พขร. และ พกส. เมื่อพบ 
     ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
   - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 เสนอ 
ห.ตก. 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

                                                        NO 
 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

ปฏิบัติหน้าท่ี 

เขียนใบรายงาน 

พิจารณา 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 26 

 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพิ่มรายได้ (จำหน่ายคูปอง)  
        4.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 10 นาท ี  

 

  

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 27 

 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพิ่มรายได้ (จำหน่ายคูปอง)  
        4.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้จ่ายงานปฏิบัติหน้าที่
งานประจำวัน 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

2. ประจำจุด และจำหน่ายคูปอง 
   - จำหน่ายคูปอง, ตั๋วสัปดาห์, ตั๋ว เดือน, บัตร 
     เดือนนักเรียน ตามป้ายที่มีผู้ใช้บริการ 
     หนาแน่น 
  - ประชาสัมพันธ์ แนะนำเส้นทางการเดินรถ 
    ชี้แจงปัญหาต่าง ๆ เพื่อลดเรื่องร้องเรียน 
  - ดูแลความเรียบร้อย ผู้ใช้บริการ และรถ 
    ประจำทาง 
  - สนับสนุนกลุ่มอ่ืนเมื่อมีภารกิจเร่งด่วนตาม 
     ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 

พ.นายตรวจ 3 3.30 ชัว่โมง  

3. ปฏิบัติหน้าที่ข้ึนตรวจตั๋วบนรถโดยสารประจำ
ทาง 
   - ตรวจสอบการให้บริการของพนักงานบน   
     รถโดยสารประจำทาง 
   - ตรวจสอบการจำหน่ายตั๋วของ พกส. ให้ 

 
 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 20 นาที/คัน  

รับงานจากผู้จ่ายงาน 

ประจำจดุ และ
จำหน่ายคูปอง 

 

ขึ้นตรวจตั๋ว 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 28 

 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพิ่มรายได้ (จำหน่ายคูปอง)  
        4.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     ถูกต้อง 
   - ป้องปรามการทุจริต และตรวจสอบดูแล          
    ปัญหาการเก็บค่าโดยสารไม่ทั่วถึง 
   - ตรวจการแต่งกายของ พขร. และ พกส. ให้ 
     ให้อยู่ในกฎระเบียบขององค์การ 
   - ตักเตือน แนะนำ พขร. และ พกส. เมื่อพบ 
     ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
   - ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 เสนอ 
ห.ตก. 
 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

5. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

                                   
                                                          NO 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

เขียนใบรายงาน ข.48 

พิจารณา 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 29 

 

WF 4 การปฏิบัติงานกลุ่มเพิ่มรายได้ (จำหน่ายคูปอง)  
        4.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. เขียนใบรายงาน แบบ ข.45 เสนอ ห.ตก. 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.นายตรวจ 3 30 นาที ข.45  

7. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                        NO 
 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

8. นำเสนอ ผอ.ขดร. 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาที  

9. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 

                                                         NO 
 
 
                         YES 

ผอ.ขดร. 15 นาท ี  

10. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาที  

เขียนใบรายงาน ข.45 

จัดเก็บเอกสาร 

นำเสนอ ผอ.ขดร. 

พิจารณา 

พิจารณา 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 30 

 

WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 

 

เริ่มต้น 

รับงานจากผู้บังคับบญัชา 

จ่ายงานนายตรวจ 

กรณไีม่พบ
ข้อบกพร่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

กรณีพบ
ข้อบกพร่อง 

 

ระบบงานสารบัญ 

ห.ตก. พิจารณาลงนาม 

ข้อบกพร่อง 

สิ้นสุด 

รับ - ส่ง รวบรวมเอกสาร 

ตรวจสอบและจดัทำเอกสาร 

ห.ตก.วางแผนการปฏิบัติงาน 

ห.ตก.ตรวจทานความถูกต้อง 

เขียนใบรายงานประจำวัน  
แบบ ข.48 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 31 

 

WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 
        5.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
    - จ่ายงานนายตรวจ กะเช้า, กะบ่าย 
    - ตรวจสอบบันทึกใบ บชข.29 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 
พ.ธุรการ 2 

ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

บชข.29 

2. ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและจัดทำเอกสาร  
ดังนี้ 
   - รวบรวมเอกสารการทำงานภายในงาน 
     ตรวจการ   
   - รับ – ส่ง เอกสารภายในงานตรวจการ 
     และภายนอก 
   - จัดวางแผนการทำงานของพนักงาน 
     นายตรวจประจำปีงบประมาณ และสรุปผล 
     งานประจำเดือน 
   - จัดทำเบิกสวัสดิการ ตั้งเบิกพัสดุใช้ภายใน    
     สว่นงานตรวจการ  
   - พิมพ์เอกสาร จัดทำไขโรเนียว เพื่อที่จะใช้ 
     ภายในงานตรวจการไห้เพียงพอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 2 2 ชั่วโมง  

รับงานจาก
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบและ 
จัดทำเอกสาร 

เริ่มต้น 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 32 

 

WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 
        5.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. วางแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   - มอบหมายงานตามสั่งการผู้บังคับบัญชา 
   - จัดทำแผนการประชุมประจำเดือน 
   - จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
   - จัดทำแผนการตั้งด่านตรวจ 
   - จัดทำแผนการประจำจุดบริการ 
 

 
 
 

ห.ตก. 
พ.ธุรการ 2 

30 นาท ี  

4. ตรวจทานความถูกต้องเอกสาร และงาน
ประจำวัน 
   - ตรวจสอบใบทำงาน แบบ ข.48, ข.45 
   - ตรวจเช็ควันลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน 
   - ตรวจเช็คใบเบิกสวัสดิการ, ค่ารักษาพยาบาล 

ค่าการศึกษาบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 15 นาท ี ข.48  
ข.45 

 

5. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48  
 
 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

ตรวจทานความถูกต้อง 

เขียนใบรายงาน ข.48 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 33 

 

WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 
        5.1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำระบบงานสารบัญ 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 2 30 นาท ี  

7. รับ-ส่ง รวมเอกสาร  
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาท ี  

8. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาที  

* 

ระบบงานสารบัญ 

จัดเก็บเอกสาร 

รับ-ส่ง รวมเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานตรวจการ I หน้า 2 - 34 

 

WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 
        5.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
    - จ่ายงานนายตรวจ กะเช้า, กะบ่าย 
    - ตรวจสอบบันทึกใบ บชข.29 
 

 
 
 
 
 

พ.นายตรวจ 3 
พ.ธุรการ 2 

ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

บชข.29 

2. ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและจัดทำเอกสาร  
ดังนี้ 
   - รวบรวมเอกสารการทำงานภายในงาน 
      ตรวจการ   
   - รับ – ส่ง เอกสารภายในงานตรวจการ 
     และภายนอก 
   - จัดวางแผนการทำงานของพนักงาน 
     นายตรวจประจำปีงบประมาณ และสรุปผล 
     งานประจำเดือน 
   - จัดทำเบิกสวัสดิการ ตั้งเบิกพัสดุใช้ภายใน    
     สว่นงานตรวจการ  
   - พิมพ์เอกสาร จัดทำไขโรเนียว เพื่อที่จะใช้ 
     ภายในงานตรวจการไห้เพียงพอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 2 2 ชั่วโมง  

รับงานจาก
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบและ 
จัดทำเอกสาร 

เริ่มต้น 
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WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 
        5.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. วางแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   - มอบหมายงานตามสั่งการผู้บังคับบัญชา 
   - จัดทำแผนการประชุมประจำเดือน 
   - จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
   - จัดทำแผนการตั้งด่านตรวจ 
   - จัดทำแผนการประจำจุดบริการ 
 

 
 
 

ห.ตก. 30 นาท ี  

4. ตรวจทานความถูกต้องเอกสาร และงาน
ประจำวัน 
   - ตรวจสอบใบทำงาน แบบ ข.48, ข.45 
   - ตรวจเช็ควันลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน 
   - ตรวจเช็คใบเบิกสวัสดิการ, ค่ารักษาพยาบาล 

ค่าการศึกษาบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 15 นาท ี ข.48  
ข.45 

 

5. เขียนใบรายงานประจำวัน แบบ ข.48 เสนอ 
ห.ตก. 
 
 
 

 พ.นายตรวจ 3 45 นาท ี ข.48 
 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

ตรวจทานความถูกต้อง 

เขียนใบรายงาน ข.48 
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WF 5 การปฏิบัติงานกลุ่มประสิทธิภาพประสานงาน (งานเอกสาร) 
        5.2 กรณีพบข้อบกพร่อง   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พิจารณาลงนาม 
 
 

                    
                
                                                          NO 
 
                           YES 

ห.ตก. 15 นาท ี  

7. จัดทำระบบงานสารบัญ 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2 30 นาที ข.45  

8. รับ-ส่ง รวมเอกสาร  
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 30 นาที  

9. จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 10 นาที  

 

พิจารณา 

ระบบงานสารบัญ 

จัดเก็บเอกสาร 

รับ-ส่ง รวมเอกสาร 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



แบบ ข.45 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

ใบรายงานกล่าวโทษพนักงาน 

ที่ .......................................................... 

 

เรื่อง ...................................................................................................  
เรียน ..................................................................................................  
วันที่ .................... เดือน ........................................ พ.ศ. ..................  
 

 
 

คำสั่งผู้บังคับบัญชา 

 

     ด้วยเมื่อวันที่...........เดือน............................. พ.ศ. ....................... 
เวลา........................น. ขณะปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่.......................... 
บนรถหมายเลข........................สาย................สังกัด กปด................... 
มี พขร. ชื่อ ................................... พกส. ชื่อ...................................... 
เบอร์เงินเดือน...........................เบอร์หน้าอก.......................................  
     พบว่า ..................................................................... ...................... 
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
.............................................................................................................  
 

ลงชื่อ.................................................................ผู้รายงาน  

(...............................................................) 
 

 

เรียน ห.ตก. ..... 
.......... เพื่อโปรดดำเนินการ....................................... 
...................................................................................  
................................................................................... 
ลงชื่อ.........................................................พ.ธุรการ 

       (..........................................................) 
           ............/...................../............. 
 

เรียน ผอ.ขดร. ...... 
.......... เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการ................................. 
...................................................................................  
................................................................................... 
ลงชื่อ.........................................................ห.ตก. .... 

       (..........................................................) 
           ............/...................../............. 
 

เรียน ผอ.ขดร. ...... 
...................................................................................  
................................................................................... 

ลงชื่อ......................................................ห.กปด..... 
       (..........................................................) 
           ............/...................../............. 
 

................................................................................... 

................................................................................... 
 

ลงชื่อ......................................................ผอ.ขดร. ..... 
       (..........................................................) 
           ............/...................../............. 
 



แบบ ข.48 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

ใบรายงานการปฏิบัติงานประจำวันของนายตรวจ 

ชื่อ........................................................................ วันที่..............เดือน....................... ...........พ.ศ. ................... 

 

ผู้รายงาน ................................................................ 

............./........................../................... 

พนักงานจ่ายงาน ................................................................ 

                     ............./........................../................... 

ห.ตก..... ................................................................ 

            ............./........................../................... 
 

ฉบับท่ี 3 วันที่มีผลบังคับใช้ 12 มิถุนายน 2563 

4.00 8.00 5.50 9.50 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00 17.00 18.00 19.00 20.00 21.00 22.00 23.00 25.00

ท่ี บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท บาท

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15

บ.ง.ด.
พ.ก.ส.

รถ
หมายเลข

ล าดับ
หมายเลขต๋ัวของ พ.ก.ส.

หมายเหตุ
สาย

เวลา
ข้ึนตรวจ

สถานท่ี
ข้ึนตรวจ

เที่ยว



บข.ข.29 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

เวลาทำงานตั้งแต่เดือน .................................. พ.ศ.............. ถึงเดือน .................................. พ.ศ.............. 

ชื่อ........................................................................ ตำแหน่ง ................................ สังกัด........................................ 

 

 

หมายเลขประจำตัว ...................................... 
เวรหยุด  ...................................................... 

ลงช่ือ ....................................................ผูจ้ัดทำ 

ตำแหน่ง............................................... 
ลงช่ือ ....................................................รับรองถูกต้อง 

ตำแหน่ง............................................... 
ป่วย = ป 

กิจ = ก 

เวรหยุด = O 

พักผ่อนประจำปี = พ 

ขาดงาน = ข 

นักขัตฤกษ์ = น 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 ท างาน ป่วย กิจ พ บวช ขาด สาย
กรกฎาคม
สิงหาคม
กันยายน
ตุลาคม
พฤศจิกายน
ธันวาคม
มกราคม
กุมภาพันธ์
มีนาคม
เมษายน
พฤษภาคม
มิถุนายน

วันท่ี รวมสถิติการท างาน
เดือน หมายเหตุ


