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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 ่มือฉบับนี้  เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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 บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันและผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.2 เพื่อเป็นเครื่องมือให้ผู้บริหารสามารถใช้ประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จไดต้ามเป้าหมาย 

1.3 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เก่ียวข้องในกระบวนการทำงานของผู้ตรวจการ 
 

1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 
1.3.2 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื ่องแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาเข้าร่วมประกวดรางวัล

รัฐวิสาหกิจดีเด่น ประจำปี ฉบับที่ 355/2565 
1.3.3 ขั้นตอนและหลักเกณฑ์การพิจารณารางวัลรัฐวิสาหกิจดีเด่นประจำปี 

 
1.4 คำจำกัดความ สคร. ผตก.ระดับ 8 

ขสมก.    หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
สคร.  หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 
ผอก. หมายถึง ผู้อำนวยการ 
ผอ.ขดร. หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
ผตก. ระดับ 8 หมายถึง ผตก. ระดับ 8 
ผตก. ระดับ 7 หมายถึง ผตก. ระดับ 7 

 
1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานในองค์การ ตามที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ
หน้าที่เกี ่ยวกับการให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะ  ศึกษาวิเคราะห์  ติดตามประเมินผลงานตามที่ได้รับ
มอบหมายในการตรวจและติดตามเสนอแนะนโยบายและข้อเสนอในการปรับปรุงระเบียบข้อบังคับของ
องค์การ เสนอมาตรการแก้ไขที่เหมาะสม  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานในความรับผิดชอบ  
โดยให้ผู้ตรวจการขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการ 
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1.6 แผนผังโครงสร้างหน่วยงานขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการ  
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บทที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการผู้ตรวจการของ ขสมก. ประกอบด้วย  

WF 1 งานประกวดรางวัลรัฐวิสาหกิจดีเด่น 
WF 2 งานการประเมินกระบวนการปฏิบัติงานและการจัดการ Enable ของรัฐวิสาหกิจ ฉบับปรับปรุง  

พ.ศ.2565 
WF 3 ติดตามท่านประธานคณะกรรมการบริหารองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพและผู้บริหารลงพ้ืนที่ตรวจ

เขตการเดินรถท่ี 1 – 8 และเข้าร่วมประชุม และติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก 
WF 4 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
WF 5 งานผู้แทน ขสมก. เข้าร่วมการแก้ไขปัญหาการจราจร 
WF 6 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามการมอบหมายพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :ผู้ตรวจการ I หน้า 2-2  

 

WF 1 งานประกวดรางวัลรัฐวิสาหกิจดีเด่น 
 

 
 

เริ่มต้น 

ประสานงาน สคร. 

จัดทำเอกสารข้อมูล 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

ผอก. ลงนาม 

นำเสนอต่อ สคร.  

รายงานผลการพิจารณาฯ 

สิ้นสุด 
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WF 1 งานประกวดรางวัล รัฐวิสาหกิจดีเด่น 
           รายละเอียดงาน             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ         ระยะเวลา    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คณะอนุกรรมการนวัตกรรมประสานงานไป สคร. 
เพื่อจัดส่ง ขสมก. เข้าประกวดรางวัล รัฐวิสาหกจิดีเด่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คณะอนุกรรมการนวัตกรรม 
ผตก. ระดับ 8 

1 วัน -คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ
ที่ 355/2565 
 

2. คณะอนุกรรมการนวัตกรรมจัดทำเอกสารข้อมลู 
ตอบแบบสอบถาม เพื่อประกอบการพิจารณาเข้า
ประกวดรางวัลรัฐวสิาหกิจดีเด่น ประกอบด้วย 
    - ด้านสังคมและสิ่งแวดล้อมดีเด่น 
    - ด้านความคิดสร้างสรรค์และนวัตกรรมดีเด่น 
    - ด้านความร่วมมือเชิงยุทธศาสตร์  
      เพื่อการพัฒนาประเภทดีเด่น 
    - ด้านความร่วมมือเชิงยุทธศาสตร์  
      เพื่อการพัฒนาประเภทเชิดชเูกียรต ิ
    - รัฐวิสาหกิจดีเด่น 
    - บริการดีเด่น 
 

 
 
 

 
 

จัดทำเอกสารข้อมูล 
ตอบแบบสอบถาม 

 

คณะอนุกรรมการนวัตกรรม 
ผตก. ระดับ 8 

15 วัน -ขั้นตอนและหลักเกณฑ์
การพิจารณารางวลั
รัฐวิสาหกิจดีเด่นประจำป ี
 

3. คณะอนุกรรมการนวัตกรรมตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล ดังนี ้
- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ส่งกลับแก้ไข 
- กรณีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เสนอ ผอก. 
พิจารณาลงนาม 
 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 8 2 วัน - 

เริ่มต้น 

ประสานงาน สคร. 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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WF 1 งานประกวดรางวัล รัฐวิสาหกิจดีเด่น 
           รายละเอียดงาน             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ         ระยะเวลา    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ผอก. พิจารณาลงนาม ดังนี ้
- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ส่งกลับแก้ไข 
- กรณีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ผอก. ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 ผอก. และ 
คณะอนุกรรมการนวัตกรรม 

ผตก. ระดับ 8 

5 วัน - 

5. คณะอนุกรรมการนวัตกรรมนำเสนอ สคร. พิจารณา 
 
 
 
 

 
                  
 

คณะอนุกรรมการนวัตกรรม 
ผตก. ระดับ 8 

1 วัน - 

6. คณะอนุกรรมการนวัตกรรมรายงานผลการพิจารณา
ตามประกาศ สคร. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณะอนุกรรมการนวัตกรรม 
ผตก. ระดับ 8 

1 วัน - 

รายงานผลการพิจารณาฯ 

ตรวจสอบ 

ถูกต้พอง 

นำเสนอต่อ สคร.  

ผอก. ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง ดำเนินการ
ตามข้อ 2-3 

สิ้นสุด 
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WF 2 งานการประเมินกระบวนการปฏิบัติงานและการจัดการ Enable ของรัฐวิสาหกิจ ฉบับปรับปรุง  
พ.ศ.2565 

 

เริ่มต้น 

ประสานงาน  

จัดทำเอกสารข้อมูล 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

ผอก. ลงนาม 

นำเสนอต่อ สคร.  

สิ้นสุด 

ติดตามรวบรวมเอกสาร 

ตรวจสอบ 

กรณีมีข้อซักถาม

เพิ่มเตมิ 

กรณไีม่มีข้อซักถาม

เพิ่มเตมิ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และส่งข้อมลูให้ สคร. 
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WF 2 งานการประเมินกระบวนการปฏิบัติงานและการจัดการ Enable ของรัฐวิสาหกจิ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประสานงานตดิตามการจดัทำข้อมูลเพื่อตอบ
แบบสอบถาม ประกอบการพิจารณา 
การประเมินกระบวนการปฏิบัติงาน และการจดัการ 
Enable ของรัฐวิสาหกิจ ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2565 
 
 

 
 
 
 

ผตก. ระดับ 8 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

60 วัน - 
 

2. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทำข้อมูลและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
       จัดทำข้อมูลและเอกสาร 
               ที่เกี่ยวข้อง 
 

ผตก. ระดับ 8 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

30 วัน - 

3. ติดตามรวบรวมเอกสารของทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 20 วัน - 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น 
 
ของข้อมูลและเอกสาร ดังนี ้
- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ส่งกลับแก้ไข 
- กรณีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เสนอ ผอก. 
พิจารณาลงนาม 
 
 

 ผตก. ระดับ 8 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน - 

เร่ิมต้น 

ติดตามรวบรวมเอกสาร 

ประสานงานติดตาม 
การจัดทำข้อมลู 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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WF 2 งานการประเมินกระบวนการปฏิบัติงานและการจัดการ Enable ของรัฐวิสาหกจิ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ผอก. พิจารณาลงนาม ดังน้ี 
- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ส่งกลับแก้ไข 
- กรณีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ผอก. ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                  
 

ผอก.  5 วัน - 

6. ผอก. ส่งกลับให้ ผตก. ระดับ 8 ดำเนินการต่อไป  
 
 
 
 
 

ผตก. ระดับ 8 1 วัน - 

7. รวบรวมนำเสนอ สคร. พิจารณา   
 
    
     
 
 
 

ผตก. ระดับ 8 1 วัน - 
  
 

ดำเนินการต่อ 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ดำเนินการ
ตามข้อ 2-4 

นำเสนอ สคร. 

ผอก. ลงนาม 
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WF 2 งานการประเมินกระบวนการปฏิบัติงานและการจัดการ Enable ของรัฐวิสาหกจิ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. สคร. พิจารณา ดังนี้  
8.1. กรณมีีข้อซักถามเพิ่มเติม ผตก. ระดับ 8 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำข้อมูล
และ ผตก. ระดับ 8  ส่งข้อมลูเพิ่มเติมให้ สคร.ตามการ
ร้องขอต่อไป 
8.2. กรณไีม่มีข้อซักถามเพิ่มเติม สิ้นสุดการ
กระบวนการ และรอประกาศผลการพิจารณาจาก สคร. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 8  
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

60 วัน - 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

8.1. กรณมีีข้อ
ซักถามเพิ่มเติม 

8.2. กรณไีม่มีข้อ
ซักถามเพิ่มเติม 

ประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และส่งข้อมลูให้ สคร. 

สิ้นสุด 
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WF 3 ติดตามท่านประธานคณะกรรมการบริหารองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพและผู้บริหารลงพื้นที่
ตรวจเขตการเดินรถที่ 1 – 8 และเข้าร่วมประชุม และติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก 

 

เริ่มต้น 

ประสานงาน  

สรุปผลการตรวจ 

ติดตามและรวบรวม
รายงานฯ 

นำเสนอรายงานฯ 
ผู้บริหาร เพื่อทราบ 

แจ้งข้อมูลการลงตรวจพ้ืนท่ี 

สิ้นสุด 

ลงพื้นที่ตรวจสำนักงานเขต 
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WF 3 ติดตามท่านประธานคณะกรรมการบริหารองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพและผู้บริหารลงพื้นที่ตรวจเขตการเดินรถที่ 1 – 8 และเข้าร่วมประชุม และติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประสานงานนัดหมาย ผอ.ขดร. เพื่อแจ้งข้อมูลการ
การลงพื้นที่ตรวจสำนักงานเขตของผู้บริหาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผตก. ระดับ 8 ครึ่งวัน - 

2. แจ้งข้อมูล ได้แก่ วัน เวลา สถานท่ี เขตการเดินรถให้
ท่านประธาน ขสมก. และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 
                    
                    
 
 

ผตก. ระดับ 8 ครั้งวัน - 

3. ประธานฯ ผู้บริหารและ ผตก. ระดับ 8  ลงพื้นทีเ่ขต
การเดินรถ โดยมีรายการตรวจ ดังนี้ 
- ความเป็นอยู่ของพนักงาน 
- เครื่องมืออุปกรณ์ใช้งานเพียงพอหรือไม ่
- ตรวจสภาพรถเมล ์
- ตรวจเรื่องความปลอดภัย 
 

 
 
 
 

ประธานฯ ผู้บริหารและ  
ผตก. ระดับ 8 

1 วัน - 

4. ผอ.ขดร. สรุปผลการตรวจและผลการแก้ไข ตามที่
ผู้บริหารให้ข้อเสนอแนะและนำส่งต่อ ผตก. ระดับ 8 
 
 
 
 
 

 
                       สรุปผลการตรวจและ 
                           ผลการแก้ไข  

ผอ.ขดร. 2 วัน - 

เร่ิมต้น 

ลงพื้นที่ตรวจสำนักงานเขต 

ประสานงานนัดหมาย  
ผอ.ขดร. 

แจ้งข้อมูลการลงตรวจพ้ืนท่ี 
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WF 3 ติดตามท่านประธานคณะกรรมการบริหารองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพและผู้บริหารลงพื้นที่ตรวจเขตการเดินรถที่ 1 – 8 และเข้าร่วมประชุม และติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ติดตามและรวบรวมรายงานสรปุผลการตรวจและ
การแก้ไข เพื่อนำเสนอผู้บริหาร 
 
 
 

 ผตก. ระดับ 8 1 วัน - 

6. เสนอรายงานสรุปผลการตรวจและการแกไ้ขต่อ
ผู้บริหาร เพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 

 ผตก. ระดับ 8 1 วัน - 

 
 
 
 
 

ติดตามและรวบรวมรายงานฯ 

นำเสนอรายงานฯ 
ผู้บริหาร เพื่อทราบ 

สิ้นสุด 
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WF 4 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน

 
 

 

เริ่มต้น 

ส่งรายงานการตรวจสอบฯ 

สรุปผลการตรวจ 

ลงนามเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบ 

ส่งหนังสือแจ้งการเข้าพื้นที ่

สิ้นสุด 

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

จดัท ำหนงัสือแจง้เขำ้พืน้ท่ี 

จัดเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 
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WF 4 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำหนังสือแจ้งการเข้าพื้นที ่ 
เพื่อตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
การเข้าพื้นที ่ 

 
 

ผตก. ระดับ 7 1 วัน - 
 

2. ส่งหนังสือแจ้งการเข้าพื้นที่ต่อหน่วยงานที่จะเข้า
ตรวจสอบ โดยนำส่งถึง ผอ.ขดร.  
ในแต่ละพื้นท่ีนั้นๆ 

 
 
 
 

ผตก. ระดับ 7 2 วัน - 

3. ลงพื้นที่ตรวจหน้างาน โดยจะสุม่ตรวจเช็คจาก
เอกสารการทำงาน เอกสารการจ่ายงาน เช่น การ
ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนต่างๆใน
การปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 7 10 วัน - 

4. สรปุรายงานผลการตรวจสอบการปฏิบัติงาน และ
เสนอ ผอก. ผ่าน ผตก.ระดับ 8 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 7 2 วัน - 

เร่ิมต้น 

ส่งหนังสือแจ้งการเข้าพื้นที ่

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

สรุปผลการตรวจ 
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WF 4 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิจารณาและตรวจสอบรายงาน ดังนี ้
- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ส่งกลับแก้ไข 
- กรณีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ลงนามให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 

 
        
 
 
 
           

ผตก. ระดับ 8 2 วัน - 

6. นำเสนอรายงานต่อ ผอก. เพื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบรายงาน ดังนี ้
- กรณีมีข้อซักถาม สอบถาม ผตก. ระดับ 7 – 8  
- กรณีไม่มีข้อซักถาม อนุมัตริายงานการตรวจสอบฯ 
 
 
 
 

 
ผอก. 5 วัน - 

7. ผอก. ส่งรายงานการตรวจสอบฯ ที่ได้รับการอนุมตัิ
เรียบร้อยแล้ว กลับให้ ผตก. ระดบั 8 

 
 
 
 
 
 

ผอก. 1 วัน - 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามเห็นชอบ 

ตรวจสอบ 
มีข้อซักถาม สอบถาม ผตก. 

ระดับ 7 – 8 

ไม่มีข้อซักถาม 

ลงนามเห็นชอบ 
 

ส่งรายงานการตรวจสอบฯ  
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WF 4 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. ส่งรายงานการตรวจสอบฯ ที่ ผอก.อนุมัติเรียบร้อย
แล้วให ้ผตก. ระดับ 7 จัดเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผตก. ระดับ 8 1 วัน - 

จัดเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานผู้แทน ขสมก. เข้าร่วมการแก้ไขปัญหาการจราจร

 

เริ่มต้น 

รับทราบ 

รายงานผลการประชุมฯ 

ลงนามเห็นชอบ 

ส่งรายงานการประชุมฯ  

สิ้นสุด 

เข้าร่วมการประชุมฯ 

  

จัดเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 

จัดเตรียมข้อมลู 

จัดทำรายงานสรุป 
 ผลการประชุม 
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WF 5 งานผู้แทน ขสมก. เข้าร่วมการแก้ไขปัญหาการจราจร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเตรียมข้อมูลล่วงหน้าก่อนวนัประชุมเกี่ยวกับ
เส้นทางการเดินรถเมล์ของ ขสมก. โดยเฉพาะจำนวน
รถเมล์ที่ว่ิงบริการได้และจำนวนรถเมล์ที่ว่ิงบริการไมไ่ด้
ในแต่ละเส้นทางจราจร 

 
 
 
 

                     จัดเตรียมข้อมลูเส้นทาง 
                   การเดินรถเมล์ของ ขสมก. 

 
 

ผตก. ระดับ 7 1 วัน - 

2. เข้าร่วมประชุมการแก้ไขปญัหาการจราจรทุกวัน
จันทร์ พุธและศุกร์ ช่วงเวลา 8.30 - 10.00 น. 
 
 

 
                    
                    

ผตก. ระดับ 7 1.5 ช่ัวโมง - 

3. รายงานผลการประชุมการแกไ้ขปัญหาการจราจร
หลังจบการประชุมฯต่อผู้บริหาร 
(ผอก. และ ผตก. ระดับ 8) เพื่อรบัทราบผ่านช่องทาง
ออนไลน์(Line) ภายในเวลา 12.00 น. 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 7 1 ช่ังโมง - 

4. จัดทำรายงานสรุปผลการประชุมการแก้ไขปัญหา
การจราจรทุกๆ 15 วัน เสนอต่อ ผอก. ผ่าน ผตก.ระดับ 
8 เพื่อทราบ 
 
 
 
 

 
 
                          
 
 

ผตก. ระดับ 7 15 วัน - 

เร่ิมต้น 

เข้าร่วมการประชุมฯ 

รายงานผลการประชุมฯ 

จัดทำรายงานสรุป 
 ผลการประชุม 
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WF 5 งานผู้แทน ขสมก. เข้าร่วมการแก้ไขปัญหาการจราจร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิจารณาและลงนามความเห็นชอบก่อนเสนอ
รายงานผลการประชุมการแก้ไขปญัหาการจราจรให้ 
ผอก.  
 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 8 1 วัน - 

6. ผอก. รับทราบรายงานผลการประชุมการแกไ้ข
ปัญหาการจราจร 
 
 

 ผอก. 5 วัน - 

7. ผอก. ส่งรายงานผลการประชุมการแก้ไขปัญหา
การจราจร กลับให้ ผตก. ระดับ 8 
 
 

 ผอก. 1 วัน - 

8. ส่งรายงานผลการประชุมการแก้ไขปัญหาการจราจร
ให ้ผตก. ระดับ 7 จดัเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 
 
 
 
 
 

 ผตก. ระดับ 8 1 วัน - 

 
 

ลงนามเห็นชอบ 

รับทราบ 

ส่งรายงานการประชุมฯ  

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามการมอบหมายพิเศษ

 

เริ่มต้น 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

ลงนามเห็นชอบ 

ส่งรายงานการประชุมฯ  

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือแจ้งการเข้าพื้นที ่
(หากมี) 

จัดเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 

สรุปและเสนอรายงาน 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
การเข้าพ้ืนท่ี 
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WF 6 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามการมอบหมายพิเศษ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำสั่งการมอบหมายงานพิเศษ เพื่อเข้าพ้ืนท่ี
ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
การเข้าพื้นที ่ 

 
 

ผตก. ระดับ 7 1 วัน - 

2. ส่งหนังสือแจ้งการเข้าพื้นที่ต่อหน่วยงานท่ีจะเข้า
ตรวจสอบ โดยนำส่งถึง ผอ.ขดร. ในแต่ละพื้นท่ีนั้นๆ 
ทั้งนี้ในบางกรณีไมส่่งหนังสือแจ้งฯ เนื่องจากเป็นการ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานลับ 
 

 
 
 
 

ผตก. ระดับ 7 2 วัน - 

3. ลงพื้นที่ตรวจหน้างาน โดยจะสุม่ตรวจเช็คจาก
เอกสารการทำงาน เอกสารการจ่ายงาน เช่น การ
ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนต่างๆใน
การปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 7 10 วัน - 

4. สรปุรายงานผลการตรวจสอบการปฏิบัติงาน และ
เสนอ ผอก. ผ่าน ผตก. ระดับ 8 

 
 
 
 
 
 

ผตก. ระดับ 7 2 วัน - 

เร่ิมต้น 

ส่งหนังสือแจ้งการเข้าพื้นที ่
(หากมี) 

ตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 

สรุปและเสนอรายงาน 
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WF 6 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามการมอบหมายพิเศษ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พิจารณาและตรวจสอบรายงาน ดังนี ้
- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ส่งกลับแก้ไข 
- กรณีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ลงนามให้ความ
เห็นชอบ 
 
 

 
        
 
 
 
 
 
           
 
 

ผตก. ระดับ 8 2 วัน  

6. นำเสนอรายงานต่อ ผอก. เพื่อพิจารณา(ลับเฉพาะ)
และตรวจสอบรายงาน ดังนี ้
- กรณีมีข้อซักถาม สอบถาม ผตก. ระดับ 7 – 8  
- กรณีไม่มีข้อซักถาม อนุมัตริายงานการตรวจสอบฯ 
 
 
 
 
 

 ผอก. 5 วัน  

7. ผอก. ส่งรายงานการตรวจสอบฯ ที่ได้รับการอนุมตัิ
เรียบร้อยแล้ว กลับให้ ผตก. ระดบั 8 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผอก. 1 วัน  

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามเห็นชอบ 

ตรวจสอบ 
มีข้อซักถาม สอบถาม ผตก. 

ระดับ 7 – 8 

ไม่มีข้อซักถาม 

อนุมัต ิ

ส่งรายงานการตรวจสอบฯ  
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WF 6 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามการมอบหมายพิเศษ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. ส่งรายงานการตรวจสอบฯ ที่ ผอก.อนุมัติเรียบร้อย
แล้วให ้ผตก. ระดับ 7 จัดเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผตก. ระดับ 8 1 วัน  

 

จัดเก็บเข้าแฟ้มต่อไป 

สิ้นสุด 


