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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 
อีกทั้งยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

 ๑.๑.๑ เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี ่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 ๑.๒.๒ เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 
 ๑.๑.๓ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพ่ิมสูงขึ้น 
1.2 ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี ่ยวข้องในกระบวนการทำงานการให้บริการของ ขสมก.  
ที่ปฏิบัติงานอยู ่ที ่เขตการเดินรถ 1-8 ซึ ่งประกอบด้วยงานหลัก 5 ส่วนได้แก่ การบริหารการเดินรถ ,  
งานปฏิบัติการเดินรถ, งานแก้ปัญหาการเดินรถ, งานซ่อมบำรุง, และงานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
 1.๓.1 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 1.๓.2 ข้อบังคับองค์การ ฉบับที่ ๑๕๙ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๒ ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนราชการ
ขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 1.๓.3 ข้อบังคับองค์การ ฉบับที่ ๑๗๐ ลงวันที่ 16 พฤษภาคม ๒๕๕๖ ว่าด้วย การจัดแบ่งส่วนงาน
ขององค์การชนส่งมวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 1.3.4 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 132 ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานองค์การ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3) พ.ศ. 2547 
 1.3.๕ ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 122 ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานองค์การ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2543 
 1.๓.6 ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การซ่อมแซมบำรุงรักษาโดยสารและประเมินการซ่อมบำรุง 
 1.3.7 คำสั่งองค์การ ที่ 609/2534 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2534 เรื ่อง กำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานเดินรถ 
 1.๓.8 คำสั่งองค์การที่ 81/2545 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2545 เรื ่อง การปฏิบัติเกี ่ยวกับตั๋ว
โดยสารล่วงหน้า  
 1.3.9 คำสั่งองค์การที่ 192/2547 ลงวันที่ 22 เมษายน 2547 เรื่องการปฏิบัติเกี่ยวกับคูปองตั๋ว
โดยสารรถประจำทาง 
 1.3.10 คำสั่งองค์การที่ 396/2547 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2547 เรื่องกำหนดวิธีปฏิบัติกรณี
ผู้โดยสารทำทรัพย์สินตกหล่นไว้บนรถโดยสารขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
 1.3.11 คำสั่งองค์การที่ 866/2559 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2556 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การจ้างเหมาซ่อมและบำรุงรักษารถโดยสารประจำทาง 
  1.๓.12 กำหนดคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับตั๋ว พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  1.3.13 คำสั่งองค์การที่ 648/2562 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 เรื่องคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
บัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์และเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture: 
EDC 
 1.3.14 คำสั่งองค์การที่ 721/2562 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2562 เรื่องแก้ไขคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
บัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์และเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture: 
EDC  
 1.3.๑5 แผนปฏิบัติการบริหารจัดการเดินรถและการรักษาความปลอดภัยเมื่อมีการชุมนุมของมวลชน 
 1.3.๑6 สัญญาจ้างซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสารที่เกี่ยวข้อง ทุกฉบับที่องค์การจัดทำกับผู้รับ
จ้าง 
1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก.    
ขดร. 
กบท. 
กปด. 
ตก 
ผข. 
ซบ.(ขดร.) 
ธป. 
สด. 
ผอก. 
ผอ.ขดร. 
ช.ผอ.ขดร. 
ห.ผข. 
ห.กปด. 
ห.ธป. 
ห.กซบ. 
จส. 
ช.จส. 
นายเวร 
 
พขร. 
พกส. 
พ. 
ผู้รับจ้าง 
บริษัทโฆษณา 
 
 
N/A 

หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
หมายถึง เขตการเดินรถ 
หมายถึง กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
หมายถึง กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง งานตรวจการ 
หมายถึง งานแผนงานเขต 
หมายถึง งานซ่อมบำรุง 
หมายถึง งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง สายการเดินรถ 
หมายถึง ผู้อำนวยการ 
หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง หัวหน้าแผนงานเขต 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง หัวหน้างานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง งานซ่อมบำรุง 
หมายถึง ผู้จัดการสาย 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้จัดการสาย 
หมายถึง จส. ช.จส. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่อยู่ดูแลความปลอดภัยและ     
มีอำนาจตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
หมายถึง พนักงานขับรถโดยสาร 
หมายถึง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
หมายถึง พนักงาน 
หมายถึง บริษัทรับจ้างซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสาร 
หมายถึง บริษัทที่ทำสัญญาได้รับสิทธิภาพโฆษณาภายนอกและภายใน 
รถยนต์โดยสารประจำทาง รถธรรมดา และรถปรับอากาศ 
หมายถึง หัวหน้างานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง not available (ไม่สามารถระบุได้) 
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1.5. อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

1.5.1 การบริหารการเดินรถ   
เขตการเดินรถ มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการวางแผนและควบคุมการเดินรถขององค์การให้เป็นไปด้วย  

ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายที่องค์การกำหนดเดินรถให้เป็นไปตาม
สัญญาการให้บริการเชิงคุณภาพ (PBC) ประสานงานและดำเนินการตามนโยบายคุณภาพบริการ (QA) 
มาตรฐานคุณภาพบริการรถโดยสารประจำทาง วางแผนและควบคุมการหารายได้  รายจ่าย  ตรวจสอบและ
ติดตามผลการปฏิบัติงานในเขตการเดินรถ ควบคุมการซ่อมรถโดยสารให้เป็นไปตามสัญญา ควบคุมดูแลรักษา
เงิน ค่าโดยสารทรัพย์สินขององค์การอื่น  ๆ  ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยประหยัด
ปลอดภัย ระบบการบริหารจัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) การจัดเก็บค่าโดยสารด้วย
ระบบบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E - Ticket) ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมี ผู้อำนวยการเขตการเดินรถที่ 1, 2,  
3  และ 4 ขึ้นตรงต่อ ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 1 และ ผู้อำนวยการเขตการเดินรถท่ี 5, 6, 7 
และ  8 ขึ้นตรงต่อผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 2  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน และมีผู้ช่วย   ผู้อำนวยการเขต ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเขต  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน และให้
ผู้อำนวยการเขต มอบอำนาจให้ ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตปฏิบัติงานเพื่อความคล่องตัวมีหน่วยงานในสังกัด   

งานแผนงานเขต  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนการดำเนินการของเขตการเดินรถ ปรับปรุงแก้ไขและ
พัฒนาระบบงานให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของเขตการ  เดินรถ  ควบคุมและจัดทำรวมทั้งส่ง
ข้อมูลเอกสารการรายงานข่าวสารเพื่อการบริหารจัดทำสถิติวิเคราะห์  และติดตามประเมินผลการดำเนินงาน
ของการเดินรถเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงการดำเนินงานดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับการเดินรถ ระบบ
มาตรฐานคุณภาพ (QA) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี  หัวหน้า
งานแผนงานเขต ขึ ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นผู ้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 

1.5.2 งานปฏิบัติการเดินรถ 
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการเดินรถขององค์การ ให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมาย

การเดินรถของเขตการเดินรถ ระบบมาตรฐานคุณภาพบริการรถโดยสารประจำทางติดตามการเดินรถให้
เป็นไปตามสัญญาให้บริการเชิงคุณภาพ (PBC) ระบบการบริหารจัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ 
(EVM) กำกับ ดูแล สั่งการติดตามและแก้ไขปัญหาการเดินรถให้เดินรถเหมาะสมทันต่อเหตุการณ์สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ใช้บริการ (Demand Side) บริหารจัดการเดินรถ  (Fleet Management) ให้เป็นไปตาม
แผนนโยบายที่วางไว้  ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายคุณภาพบริการ (QA) การจัดจำนวนรถ
เที่ยววิ่ง การใช้ทรัพยากรให้เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ ควบคุมดูแลน้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหล่อลื่น ควบคุม
ซ่อมการบำรุงรถโดยสารให้เป็นไปตามสัญญา ป้องกันวางมาตรการรักษา ความปลอดภัยของสถานที่และ
ทรพัย์สินอื่น ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  จัดทำข้อมูลเอกสารรายงานให้เป็นไป  ตามระบบงาน ความปลอดภัย
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการประกันตัว
พนักงานชั ้นพนักงานสอบสวนหรือชั ้นศาล งานบริหารความเสี ่ยงและงานควบคุมภายใน  งานในความ
รับผิดชอบโดยมีหัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ  ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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  ศูนย์ควบคุม GPS  มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบการเดินรถ วิเคราะห์ประเมินผล ตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ์ ให้เป็นไปตามระเบียบ คำสั ่ง ข้อกำหนด โดยมีหัวหน้ากลุ ่มงานปฏิบัติการเดินรถเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

1.5.3 งานแก้ไขปัญหาการเดินรถ 
สายการเดินรถ  มีหน้าที่กำกับ ดูแล สั่งการติดตามและแก้ไขปัญหาการเดินรถให้เดินรถเหมาะสมทัน

ต่อเหตุการณ์สอดคล้องกับความต้องการของผู ้ใช้บริการ (Demand Side) บริหารจัดการเดินรถ (Fleet 
Management) ให้เป็นไปตามแผนนโยบายที่วางไว้  ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายคุณภาพ
บริการ (QA) การจัดจำนวนรถเที่ยววิ่ง การใช้ทรัพยากรให้เหมาะสม และมีประสิทธิภาพการ เดินรถของ
องค์การให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมายการเดินรถของเขตการเดินรถระบบมาตรฐานคุณภาพบริการรถ
โดยสารประจำทาง  ติดตามการเดินรถให้เป็นไปตามสัญญาให้บริการเชิงคุณภาพ (PBC) ระบบการบริหาร
จัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความ
รับผิดชอบ โดยมี ผู้จัดการสาย ขึ้นตรงต่อ หัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน   

1.5.4 งานซ่อมบำรุง   
งานซ่อมบำรุงมีเฉพาะเขตการเดินรถที่ทำการซ่อมรถเอง มีหน้าที่เกี่ยวกับการซ่อมแซมและดูแลรักษารถยนต์
โดยสารและรถใช้งานให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ ควบคุมเก็บรักษาและจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายพัสดุ อะไหล่ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ จัดทำประวัติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์โดยสาร งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน
งานในความรับผิดชอบ โดยมี หัวหน้างานซ่อมบำรุง ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 1.5.5 งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  มีหน้าที่เกี่ยวกับควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง  น้ำมันหล่อลื่น ป้องกัน
วางมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานที่และทรัพย์สินอื ่น ๆ ที ่อยู ่ในความรับผิดชอบจัดทำข้อมูล
เอกสารรายงานให้เป็นไปตามระบบงาน ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน  
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการประกันตัวพนักงานชั้นพนักงานสอบสวนหรือชั้นศาล งาน
บริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานธุรการปฏิบัติการเดินรถ ขึ้น
ตรงต่อ หัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังโครงสร้างหน่วยงานขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการ 
 
 

 
 
 
 
 

  

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 

งานศูนย์ควบคุม GPS ศูนย์ควบคุม GPS 
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บทที่ 2 งานซ่อมบำรุง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานการซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารและการประเมินการซ่อมบำรุง 
เขตการเดินรถท่ี 1-8 ประกอบด้วย 

WF 1 การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด กรณี การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่
กำหนด รถองค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้างซ่อม (การซ่อมตามวาระ)  

WF 2 การซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารระหว่างการเดินรถ รถองค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้าง
ซ่อม (ซ่อมนอกวาระ)  

WF 3 การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพ่ือชำระภาษีประจำปี กรณีผ่านการตรวจสอบจากกรม
ขนส่งทางบก  

WF 4 การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบจากกรม
ขนส่งทางบก  

WF 5 การซ่อมรถกรณีเกิดอุบัติเหตุ  
WF 6 การปฏิบัติเพื ่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ แต่งตั ้งคณะกรรมการ 

ระยะเวลาการรายงานผล  
WF 6.1 การปฏิบัติเพ่ือป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบจากการซ่อม
 บำรุงตามแผน 
WF 6.2 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบก่อนการ
 เดินทาง     
WF 6.3 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบระหว่างการ
 เดินทาง 
WF 7 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบจากการซ่อม

บำรุงตามแผน  
     WF 7.1 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
     WF 7.2 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินครั้งที่ 1 
     WF 7.3 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 ครั้ง 
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WF 1 การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด กรณี การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด รถ
องค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้างซ่อม (การซ่อมตามวาระ) 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น  

สิ้นสุด 

จัดทำแผนบำรุงรักษารถ        

รับทราบแผน ตรวจสอบ 
และส่งแผนการซ่อม 

นายท่าอู่จัดส่งรถเข้าซ่อม
ตามแผนการบำรุงรักษา 

บำรุงรักษาตามแผน 

ตรวจรับการซ่อมบำรุง 

NO 
YES 

ผอ. เขตรับทราบ 

เสนอ ผอ.เขต 

สรุปผล 

บันทึกประวัติซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 1. การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด กรณี การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด รถองค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้างซ่อม (การซ่อมตามวาระ) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้รับจ้าง/ซบ. /กซบ. 
    จ ั ดทำแผนการบำร ุ ง ร ั กษารถโดยสาร
ประจำวัน/เดือนตามสัญญา 
 
 

 
บริษัทเหมาซ่อม ภายใน 3 วัน  

2. ห.กปด.  
    รับแผนและส่งแผนการซ่อมให้ จ.สาย หรือ 
ชจ. สาย ที ่รถโดยสารสังกัดอยู ่เพื ่อนำรถเข้า
ซ่อมแซมตามแผนการบำรุงรักษารถโดยสารของ
ผู้รับจ้าง/ซบ./กซบ.  

 
จ.สาย/ชจ.สาย 

ห.กปด. 
ภายใน 1 วัน  

3. จ.สาย หรือ ชจ.สาย  
    สั ่งการนายท่าอู ่ ส่งมอบรถโดยสารโดยลง
รายละเอียดใน ตามแบบฟอร์ม ให้ ผู ้ร ับจ้าง/
ซบ./กซบ. 
 
 

 
จ.สาย/ชจ.สาย 

นายท่าอู่ 
ภายใน 1 วัน F-005-003 

 
  

เริ่มต้น 

จัดทำแผนบำรุงรักษารถ 

รับทราบแผน ตรวจสอบ 
และส่งแผนการซ่อม 

นายท่าอู่จัดส่งรถเข้าซ่อม
ตามแผนการบำรุงรักษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงาน 
     WF 1 การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด กรณี การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด รถองค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้างซ่อม (การซ่อมตามวาระ) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. นายท่าอู่ ช่างประจำอู่  
    เป็นผู้ตรวจรับการซ่อมบำรุง ให้ตรวจสอบว่า 
ผู้รับจ้าง/ซบ./กซบ. ดำเนินการตามแผนที่ระบุไว้
ในแผนซ่อมบำรุงประจำเดือน และเป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาหลัก 
    กรณีตรวจสอบแล ้วสภาพรถโดยสารไม่
เรียบร้อยและไม่เป็นไปตามสัญญา ให้ส่งให้ ผู้รับ
จ้าง/ซบ./กซบ. ดำเนินการแก้ไขและส่งตรวจซ้ำ
จนกว่าจะอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้   
    กรณ ีตรวจสอบแล ้วสภาพรถเร ียบร ้อย
คณะกรรมการตรวจการจ้างเหมาซ่อมแซม และ
บำรุงรักษารถโดยสารประจำทาง ดำเนินการ
ตรวจซ ่อมแซมและบำร ุ งร ักษารถโดยสาร
ประจำวันและตามวาระ ให้เป็นไปตามเงื ่อนไข
สัญญา 

 

นายท่าอู่  
จ.สาย/ชจ.สาย 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

ภายใน 2 วัน - คำสั่งองค์การที่ 
866/2556 ลงวันที่ 
4 ธันวาคม 2556 

5. เมื่อรถโดยสารผ่านการตรวจแล้ว ให้นายท่าอู่
บันทึกประวัติซ่อมตามแบบฟอร์ม แล้วส่งรถ
โดยสาร ตามระเบียบปฏิบัติ เรื ่องการวางแผน
และบริหารการเดิน  

 
นายท่าอู่ 3 ชั่วโมง F-005-001 

DP—ขสมก.-004 

ตรวจรับการซ่อมบำรุง 

YES 

บำรุงรักษาตามแผน 
NO 

ผอ. เขตรับทราบ 

บันทึกประวัติซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 1 การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด กรณี การบำรุงรักษารถโดยสารตามแผนที่กำหนด รถองค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้างซ่อม (การซ่อมตามวาระ) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. กปด. สรุปผลการซ่อมบำรุงรักษารถโดยสาร
ตามแผนนำเสนอผู้อำนวยการเขตทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ห.กปด. ทุกเดือน  

เสนอ ผอ.เขต 

สิ้นสุด 

สรุปผล 



 
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน:  งานซ่อมบำรุง หน้า | 2 - 6 

 

WF 2 การซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารระหว่างการเดินรถ รถองค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้างซ่อม 
(ซ่อมนอกวาระ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

พขร. แจ้งรถโดยสารเสีย 

นายท่าอู่/ช่างประจำอู ่
ตรวจสอบ 

จัดทำใบแจ้งซ่อม 
 
 

ซ่อมบำรุงรถโดยสาร 

ตรวจรับการซ่อมบำรุง 

NO 
YES 

บันทึกประวัติซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 2 การซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารระหว่างการเดินรถ รถองค์การซ่อมเอง รถที่สัญญาจ้างซ่อม (ซ่อมนอกวาระ)  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รถโดยสารเสียระหว่างการเดินรถ 
    พนักงานขับรถ (พขร.) ที ่ปฏิบัติหน้าที ่แจ้ง
ซ่อมกับนายท่าอู ่
 

 
พขร. 

นายท่าปล่อยรถ 
นายท่าอู่ 

ทันที  

2. นายท่าอู ่ ตรวจสอบตามที ่พนักงานขับรถ 
(พขร.) แล้วดำเนินการ  จัดทำใบเอกสารแจ้งซ่อม 
ตามแบบฟอร์ม ออกให้กับช่างของผู้รับจ้าง/ซบ./
กซบ.เพ่ือดำเนินการซ่อม 

 
นายท่าอู่ 

 
1 วัน  F-005-004 

3. นายท่าอู่ ช่างประจำอู่  
    เป็นผู้ตรวจรับการซ่อมบำรุง กรณีตรวจสอบ
แล้วสภาพรถโดยสารไม่เรียบร้อยและไม่เป็นไป
ตามส ัญญา ให ้ส ่งให ้  ผ ู ้ร ับจ ้าง/ซบ./กซบ. 
ดำเนินการแก้ไขและส่งตรวจซ้ำจนกว่าจะอยู่ใน
สภาพที่ใช้งานได้   
    กรณีตรวจสอบแล้วสภาพรถเรียบร้อยนายท่า
อู่บันทึกประวัติการซ่อม ตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 

 

นายท่าอู่  
จ.สาย/ชจ.สาย 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

3 วัน F-005-001 

เริ่มต้น 

พขร. แจ้งรถโดยสารเสีย 

นายท่าอู่/ช่างประจำอู ่
ตรวจสอบ 

จัดทำใบแจ้งซ่อม 

ตรวจรับการซ่อมบำรุง 

YES 

ซ่อมบำรุงรถโดยสาร 

NO 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัติซ่อม 
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WF 3 การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี กรณีผ่านการตรวจสอบจากกรมขนส่งทาง
บก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

บก.ทำหนังสือส่งเพื่อเตรียมความพร้อมรถโดยสาร 

ดูแลซ่อมบำรุงรักษารถโดยสาร 
 

ตรวจสภาพรถ  
ณ กรมการขนส่ง 

NO 
YES 

จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจ 
สภาพรถ 

รายงานผลการตรวจ
สภาพ 

นำหลักฐานปิดแสดงไว้ท่ีกระจกหน้ารถ 

จัดทำใบ
ซ่อม 
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การซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารและการประเมินการซ่อมบำรุง 
     WF 3. การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี (รถองค์การ) กรณีผ่านการตรวจสอบจากกรมขนส่งทางบก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บก. ทำหนังสือส่งผู้รับจ้าง ซบ. หรือ กซบ.  
    เพ่ือเตรียมความพร้อมของรถโดยสารก่อนเข้า
ตรวจสภาพเพ่ือชำระภาษีประจำปี  
    สำเนาแจ้ง กปด. เพื ่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 
บก. 

บริษัทารับเหมาซ่อม 
ห.ปกด. 

ภายใน 1 วัน  

2. นายท่าอู่ / ช่างประจำอู่ ตรวจสภาพรถตาม
ใบตรวจสอบสภาพรถโดยสาร ตามแบบฟอร์ม
ก่อนถึงวันกำหนดส่งเข้าสภาพ 
     กรณีตรวจสอบแล้วสภาพรถไม่เรียบร้อย ให้
นายท่าอู่จัดทำใบซ่อม ตามแบบฟอร์ม ออกให้กับ
ช่างของผู้รับจ้าง /ซบ. / กซบ. เพื่อดำเนินการ
ซ่อมและตรวจซ้ำจนกว่าจะอยู่ในสภาพที่ใช้งาน
ได ้
     เมื่อถึงกำหนดวันที่ส่งรถโดยสารเข้าตรวจ
สภาพ เพื่อชำระภาษีประจำปีให้ บก. และ กปด. 
นำรถไปตรวจสภาพ ณ สถานที่ตรวจสภาพของ
กรมการขนส่งทางบก  
 
 

 

 
นายท่าอู่ / ช่างประจำอู่ 

 
 
 
 

นายท่าอู่ 
 
 
 
 

บก. และ กปด. 

ภายใน 2 วัน F-005-005 
 
 
 
 

F-005-004 

เริ่มต้น 

บก.ทำหนังสือส่งเพื่อเตรียมความพร้อมรถโดยสาร 

ดูแลซ่อมบำรุงรักษารถโดยสาร 

ตรวจ 
สภาพรถ 

YES 
NO 

จัดทำใบ
ซ่อม 

ตรวจสภาพรถ ณ 
กรมการขนส่ง 

 
YES 



 
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน:  งานซ่อมบำรุง หน้า | 2 - 10 

 

การซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารและการประเมินการซ่อมบำรุง 
     WF 3. การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี (รถองค์การ) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. กรณี รถผ่านการตรวจสภาพจากกรมการ
ขนส่งทางบก ให้ บก. รายงานผลการตรวจสภาพ 
และนำหลักฐานเอกสารแสดงการชำระภาษี
ประจำปีให้ กปด. นำไปปิดแสดงไว้ที่กระจกหน้า
รถแต ่ละค ันและดำเน ินการตามระเบ ี ยบ
ปฏิบัติการวางแผนและบริหารการเดินรถ  
 
 
 
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ห.กปด. 

 ภายใน 1 วัน DP-ขสมก.-004 

รายงานผลการตรวจ
สภาพ 

นำหลักฐานปิดแสดงไว้ท่ีกระจกหน้ารถ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 4 การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบจากกรมขนส่ง
ทางบก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

บก.ทำหนังสือส่งเพื่อเตรียมความพร้อมรถโดยสาร 

ดูแลซ่อมบำรุงรักษารถโดยสาร 
 

ตรวจสภาพรถ  
ณ กรมการขนส่ง 

NO 
YES 

ตรวจ 
สภาพรถ 

NO 

บก.ทำหนังสือแจ้งรายการ
ตรวจสภาพไม่ผ่าน 

แจ้งดำเนินการปรับปรุงแกไ้ข 
ภายใน 1 วัน 

แก้ไขไม่ทันระงับการเดินรถไว ้
จนกว่าผ่านการตรวจสภาพ 

สิ้นสุด 

NO 

จัดทำใบ
ซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 4. การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี (รถองค์การ) กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบจากกรมขนส่งทางบก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บก. ทำหนังสือส่งผู้รับจ้าง ซบ. หรือ กซบ.  
    เพ่ือเตรียมความพร้อมของรถโดยสารก่อนเข้า
ตรวจสภาพเพ่ือชำระภาษีประจำปี  
    สำเนาแจ้ง กปด. เพื ่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 
บก. 

บริษัทรับเหมาซ่อม 
ห.ปกด. 

ภายใน 1 วัน  

2. นายท่าอู่ / ช่างประจำอู่ ตรวจสภาพรถตาม
ใบตรวจสอบสภาพรถโดยสาร ตามแบบฟอร์ม 
ก่อนถึงวันกำหนดส่งเข้าสภาพ 
     กรณีตรวจสอบแล้วสภาพรถไม่เรียบร้อย ให้
นายท่าอู่จัดทำใบซ่อม ตามแบบฟอร์ม ออกให้กับ
ช่างของผู้รับจ้าง /ซบ. / กซบ. เพื่อดำเนินการ
ซ่อมและตรวจซ้ำจนกว่าจะอยู่ในสภาพที่ใช้งาน
ได ้
     เมื่อถึงกำหนดวันที่ส่งรถโดยสารเข้าตรวจ
สภาพ เพื่อชำระภาษีประจำปีให้ บก. และ กปด. 
นำรถไปตรวจสภาพ ณ สถานที่ตรวจสภาพของ
กรมการขนส่งทางบก  
 
 

 

 
บก. 

นายท่าอู่ 
จ.สาย/ชจ.สาย 

ภายใน 2 วัน F-005-005 
 
 
 
 

F-005-004 

เริ่มต้น 

บก.ทำหนังสือส่งเพื่อเตรียมความพร้อมรถโดยสาร 

 ซ่อมบำรุงรักษารถโดยสาร 

ตรวจ 
สภาพรถ 

YES NO 

จัดทำใบ
ซ่อม 

ตรวจสภาพรถ ณ 
กรมการขนส่ง 

 

NO 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 4. การส่งรถโดยสารเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี (รถองค์การ) กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบจากกรมขนส่งทางบก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีไม่ผ่านการตรวจสภาพจากกรมการขนส่ง
ทางบก ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  -  บก. ทำหนังสือแจ้งรายการตรวจสภาพไม่
ผ่าน เสนอ ผอ. ขดร. แจ้ง กปด. ดำเนินการต่อไป 
  -  กปด. แจ้งผู้รับจ้าง / ซบ. / กซบ. ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามรายการที่ตรวจสภาพไม่ผ่าน
ให้เสร็จภายใน 1 วัน แล้วนำไปตรวจสภาพซ้ำ 
  ท ั ้งน ี ้  โดยให้ผ ่านการตรวจสภาพ ก่อนถึง
กำหนดงวดชำระภาษี หากไม่ทันตามกำหนดให้
ระงับการเดินรถไว้จนกว่าจะผ่านการตรวจสภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
บก. 

บริษัทรับเหมาซ่อม 
ห.ปกด. 

ภายใน 1 วัน  

บก.ทำหนังสือแจ้งรายการ
ตรวจสภาพไม่ผ่าน 

แจ้งดำเนินการปรับปรุงแกไ้ข
ภายใน 1 วัน 

แก้ไขไม่ทันระงับการเดินรถไว ้
จนกว่าผ่านการตรวจสภาพ 

สิ้นสุด 
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WF 5 การซ่อมรถกรณีเกิดอุบัติเหตุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

 รับแจ้งอุบัติเหต ุ

 ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ.
2557 

 ซ่อมรถโดยสาร 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 5 การซ่อมรถกรณีเกิดอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื ่อรถองค์การเกิดอุบ ัต ิ เหตุได้ร ับความ
เสียหาย 
 
 
 

 
ห.อบ. ขึ้นอยู่กับความ

เสียหาย 
ระบบงานอุบัติเหตุ 

พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 
14 พฤษภาคม 2557 

2. ให้ดำเนินการตามระเบียบองค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย “ระบบงานอุบัติเหตุ” 
พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2557 
 
 
 
 
 
 

 
ห.อบ. ขึ้นอยู่กับความ

เสียหาย 
ระบบงานอุบัติเหตุ 

พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 
14 พฤษภาคม 2557 

 

เริ่มต้น 

 รับแจ้งอุบัติเหต ุ

 ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ.
2557 

 ซ่อมรถโดยสาร 

สิ้นสุด 
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WF 6 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ แต่งตั้งคณะกรรมการ ระยะเวลา
การรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการตรวจวดัควันรถโดยสาร 

  รายงานผล 

สิ้นสุด 
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การซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารและการประเมินการซ่อมบำรุง 
     WF 6 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ แต่งตั้งคณะกรรมการ ระยะเวลาการรายงานผล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เขตการเด ินรถแต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการ
ดำเนินการตรวจวัดควันรถโดยสาร และสรุป
รายงานผลเสนอสำนักบริหารการเดินรถ ฝ่าย
การเดินรถทุก 15 วัน ตามแบบฟอร์ม  
     - ผลดำเนินการ ช่วงวันที่ 1 -15 ของเดือน 
ให้รายงานผลภายในวันที่ 20 ของเดือนนั้น 
     - ผลดำเนินการ ช่วงวันที 16 – สิ้นเดือน ให้
รายงานผลภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/จช.สาย 
ห.ธป. 

ห.กปด. 

ภายในวันที่ 20 
ของเดือนนั้น 

 
ภายในวันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป 

F-005-007 4 
F-005-008 

 
 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการตรวจวดัควันรถโดยสาร 

  รายงานผล 

สิ้นสุด 
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WF 6.1 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบจากการซ่อมบำรุง
ตามแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

เริ่มต้น 

จัดทำแผนการตรวจวัดควันดำ 

รับทราบแผนตรวจสอบ 

นำรถโดยสารเข้าปฏิบตัิตามแผน 

ตรวจวัดควันดำ 

นายท่าอู่, 
คณะกรรมมการ 

แจ้งเขตการเดินรถ 

สิ้นสุด 

YES 
NO 

บันทึกประวัต ิ
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การซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารและการประเมินการซ่อมบำรุง 
     WF 6.1 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบจากการซ่อมบำรุงตามแผน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ให้งานซ่อมบำรุงและผู้รับจ้างซ่อม 
    จัดทำแผนการตรวจวัดควันดำเดือนละ 2 
ครั้ง ส่งให้กลุ่มปฏิบัติการเดินรถและนายท่าอู่ ส่ง
รถเข้าซ่อมบำรุงรักษาตามแผนที่กำหนด 
 
 
 
 

 
บริษัทเหมาซ่อม 

นายท่าอู่ 
จ.สาย/ชจ.สาย 

ภายในวันที่ 20 
ของเดือนนั้น 

 
ภายในวันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป 

 

2. ให้นายท่าอู่และคณะกรรมการตรวจวัดควัน
ดำ ดำเนินการตรวจวัดควันดำรถโดยสารทุกคัน
ตามแผนที่กำหนด แจ้งให้เขตการเดินรถทราบ
และบันทึกประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ห.ธป. 

ห.กปด. 

ภายในวันที่ 20 
ของเดือนนั้น 

 
ภายในวันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป 

 

จัดทำแผนการตรวจวัดควันดำ 

รับทราบแผนตรวจสอบ 

นำรถโดยสารเข้าปฏิบตัิตามแผน 

ตรวจวัดควันดำ 

แจ้งเขตการเดินรถ 

สิ้นสุด 

นายท่าอู่,คณะกรรมมการ 

YES 
NO 

เริ่มต้น 

บันทึกประวัต ิ
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WF 6.2 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบก่อนการเดินทาง     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

แก้ไข, ซ่อมแซมและ
บำรุงรักษาเรยีบร้อย 

พขร.,นายท่า, นาย
ท่าต้นทาง-ปลายทาง
,คณะกรรมการ ฯ 

แจ้งเขตการเดินรถ 

สิ้นสุด 

YES 
NO 

พบควันดำ 

บันทึกประวัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 6.2 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบก่อนการเดินทาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ให้นายท่าอู่  นายท่าต้นทาง - ปลายทาง  
และ พนักงานขับรถ (พขร.)   
      ตรวจสอบควันดำด้วยสายตาทุกครั้งก่อนนำ   
รถออกวิ่งบริการ   
     หากตรวจพบควันดำให้แจ้งนายท่าอู ่ เพ่ือ
แจ ้ งงานซ ่อมบำร ุ ง  หร ือบร ิษ ัทเหมาซ ่อม
บำรุงรักษาดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนนำ
รถออกวิ่งบริการ 

 
พขร. 

นายท่าอู่  
นายท่าต้นทาง - ปลายทาง 

 
 

ภายในวันที่ 20 
ของเดือนนั้น 

 
ภายในวันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป 

 

2. ให้นายท่าอู่และคณะกรรมการตรวจควันดำ 
    ดำเนินการตรวจวัดควันดำรถโดยสารทุกคัน 
แจ้งให้เขตการเดินรถทราบและบันทึกประวัติ    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
พขร. 

นายท่าอู่ 
นายท่าปล่อยรถ 
จ.สาย/ชจ.สาย 

ห.ธป. 
ห.กปด.  

ภายในวันที่ 20 
ของเดือนนั้น 

 
ภายในวันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป 

 

พบควันดำ 

แก้ไข, ซ่อมแซมและ
บำรุงรักษาเรยีบร้อย 

เริ่มต้น 

พขร., นายท่า, นายท่าต้น
ทาง- ปลายทาง

,คณะกรรมการ ฯ 

แจ้งเขตการเดินรถ 

สิ้นสุด 

YES 
NO 

บันทึกประวัต ิ
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WF 6.3 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบระหว่างการ
เดินทาง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจการ ขดร. ตั้งด่านตรวจสัปดาห์
ละ 2 ครั้งตรวจพิเศษประจุดต่าง ๆ 

ตรวจพบควันดำ 

กปด.,แจ้งนายท่าอู่ 

แก้ไข, ซ่อมแซมและบำรุงรักษาเรยีบร้อย 

นายท่าอู่และ
คณะกรรมการ ฯ 

YES 

แจ้งเขตการเดินรถ 

สิ้นสุด 

NO 

บันทึกประวัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 6.3 การปฏิบัติเพื่อป้องกันรถโดยสารประจำทางองค์การเกิดควันดำ การตรวจสอบระหว่างการเดินทาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ให้ตรวจการ ขดร., สายตรวจพิเศษท่ีปฏิบัติ
หน้าที่ประจำจุดต่าง ๆ 
    ตั้งด่านตรวจด้วยสายตา สัปดาห์ละ 2 ครั้ง 
หากตรวจพบรถโดยสารควันดำให้แจ้งนายท่าอู่
กลุ ่มปฏิบัติการเดินรถ เพื ่อแจ้งงานซ่อมบำรุง
หรือบริษัทเหมาซ่อมบำรุงรักษาดำเนินการแก้ไข
ให้เรียบร้อยก่อนนำรถออกวิ่งบริการ  
 
 
 

 
ตรวจการ ขดร. 

สายตรวจพิเศษท่ีปฏิบัติ
หน้าที่ประจำจุดต่าง ๆ 

 

สัปดาห์ละ 2 ครั้ง  

2. ให้นายท่าอู่และคณะกรรมการตรวจควันดำ 
    ดำเนินการตรวจวัดควันดำรถโดยสารทุกคัน 
แจ้งให้เขตการเดินรถทราบและบันทึกประวัติ    
 
 
 
 
 
 

 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/จช.สาย 
ห.ธป. 

ห.กปด. 

ภายในวันที่ 20 
ของเดือนนั้น 

 
ภายในวันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป 

 

ตรวจการ ขดร. ตั้งด่านตรวจสัปดาห์
ละ 2 ครั้งตรวจพิเศษประจุดต่าง ๆ 

ตรวจพบควันดำ 

กปด.,แจ้งนายท่าอู่ 

เริ่มต้น 

แก้ไข, ซ่อมแซมและบำรุงรักษาเรยีบร้อย 

นายท่าอู่และ
คณะกรรมการ ฯ 

แจ้งเขตการเดินรถ 

สิ้นสุด 

YES 
NO 

บันทึกประวัต ิ
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WF 7. การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร (ภาพรวม) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กปด., นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่ง 

ขดร., นำส่งข้อมลูจำนวนรถวิ่ง 

ผข., รับข้อมลูจำนวนรถวิ่งจาก กปด. และ ขดร. 

ผข. สรุปผล
การประเมิน 

YES NO 

รอง ผอก.ฝรอ. 
พิจารณา

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

NO 
ผอ.ขดร.รับทราบ 

สิ้นสุด 

เชิญผู้รับจ้างประชุม 
รับทราบผลการ

ประเมิน 

ปรับปรุง 
แก้ไข 

บันทึกการประเมินผล 
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WF 7.1 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กปด., นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่ง 

ขดร., นำส่งข้อมลูจำนวนรถวิ่ง 

ผข., รับข้อมลูจำนวนรถวิ่งจาก กปด. และ ขดร. 

ผข. สรุปผลการ
ประเมิน 

ผอ.ขดร.รับทราบ 

สิ้นสุด 

YES 

บันทึกการประเมินผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 7.1 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีผ่านเกณฑ์การประเมิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. กปด. นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่งแต่ละสาย 
 
 
 

 
ห.กปด. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
 

2. ขดร. นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่งประจำเดือน 
 

ขดร. ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

3. ผข. รับข้อมูลจาก กปด.และ ขดร. 
    นำข้อมูลมาประมวลผล จัดทำเปรียบเทียบรถ
ออกวิ่งกับเกณฑ์การประเมิน (ฝรอ.) ตามแบบ  
ฟอร์ม นำมาเป็นเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการซ่อม โดยเปรียบเทียบกับจำนวนรถออก
วิ่งบริการตามเป้าหมายที่ฝ่ายการเดินรถองค์การ
กำหนด ซึ่งเขตการเดินรถกำหนดจำนวนรถออก
วิ่งแต่ละประเภทเป็นประจำทุกเดือน 

 
ห.ผข. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
F-005-006 

  4  ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
        ส่ง ผอ.ขดร. รับทราบ แจ้งผู้รับซ่อมบำรุง 
และบันทึกการประเมินผล 
 
 

 

 
ผอ.ขดร. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
 

เริ่มต้น 

กปด., นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่ง 

ขดร., นำส่งข้อมลูจำนวนรถวิ่ง 

ผข. สรุปผลการ
ประเมิน 

ผข., รับข้อมลูจำนวนรถวิ่งจาก กปด. และ ขดร. 

YES 
ผอ.ขดร.รับทราบ 

สิ้นสุด 

บันทึกการประเมินผล 
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WF 7.2 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินครั้งที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กปด., นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่ง 

ขดร., นำส่งข้อมลูจำนวนรถวิ่ง 

ผข., รับข้อมลูจำนวนรถวิ่งจาก กปด. และ ขดร. 

ผข. สรุปผลการ
ประเมิน 

ผอ.ขดร.รับทราบ ปรับปรุง 
แก้ไข 

เชิญผู้รับจ้างประชุม 
รับทราบผลการ

ประเมิน 

บันทึกการประเมินผล 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 7.2 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินครั้งที่ 1 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. กปด. นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่งแต่ละสาย 
 
 
 

 
ห.กปด. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
 

2. ขดร. นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่งประจำเดือน 
 

ผอ.ขดร. ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

3. ผข. รับข้อมูลจาก กปด.และ ขดร. 
    นำข้อมูลมาประมวลผล จัดทำเปรียบเทียบรถ
ออกวิ่งกับเกณฑ์การประเมิน (ฝรอ.) ตามแบบ  
ฟอร์ม นำมาเป็นเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการซ่อม โดยเปรียบเทียบกับจำนวนรถออก
วิ่งบริการตามเป้าหมายที่ฝ่ายการเดินรถองค์การ
กำหนด ซึ่งเขตการเดินรถกำหนดจำนวนรถออก
วิ่งแต่ละประเภทเป็นประจำทุกเดือน 

 
ห.ผข. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
F-005-006 

4. กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินครั้งท่ี 1 
    - ส่ง ผอ. ขดร. พิจารณา 
    - เชิญผูร้ับซ่อมหารือ เพ่ือดำเนินการแก้ไข 
ปรับปรุง 
 

 

 
ผอ.ขดร. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
 

เริ่มต้น 

กปด., นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่ง 

ขดร., นำส่งข้อมลูจำนวนรถวิ่ง 

ผข. สรุปผลการ
ประเมิน 

ผข., รับข้อมลูจำนวนรถวิ่งจาก กปด. และ ขดร. 

ผอ.ขดร.รับทราบ 

เชิญผู้รับจ้างประชุม 
รับทราบผลการ

ประเมิน 

NO 

ปรับปรุง 
แก้ไข 

สิ้นสุด 

YES 

บันทึกการประเมินผล 
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WF 7.3 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 ครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กปด., นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่ง 

ขดร., นำส่งข้อมลูจำนวนรถวิ่ง 

ผข., รับข้อมลูจำนวนรถวิ่งจาก กปด. และ ขดร. 

ผข. สรุปผลการ
ประเมิน 

ผอ.ขดร.รับทราบ 

NO 

เชิญผู้รับจ้างประชุม 
รับทราบผลการ

ประเมิน 

ปรับปรุง 
แก้ไข 

รอง ผอก.ฝรอ. 
พิจารณา

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

NO 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 7.3 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 ครั้ง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. กปด. นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่งแต่ละสาย 
 
 
 

 
กปด. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
 

2. ขดร. นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่งประจำเดือน 
 

ขดร. ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

3. ผข. รับข้อมูลจาก กปด.และ ขดร. 
    นำข้อมูลมาประมวลผล จัดทำเปรียบเทียบรถ
ออกวิ่งกับเกณฑ์การประเมิน (ฝรอ.) ตามแบบ  
F-005-006 นำมาเป็นเกณฑ์การประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการซ่อม โดยเปรียบเทียบกับจำนวน
รถออกวิ่งบริการตามเป้าหมายที่ฝ่ายการเดินรถ
องค์การกำหนด ซึ่งเขตการเดินรถกำหนดจำนวน
รถออกวิ่งแต่ละประเภทเป็นประจำทุกเดือน 

 
ห.ผข. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
F-005-006 

4. กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินครั้งท่ี 1 
    - ส่ง ผอ. ขดร. พิจารณา 
    - นำเสนอ ฝรอ.พิจารณา 
 
 
 

 
ผอ.ขดร. ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 
 

เริ่มต้น 

กปด., นำส่งข้อมูลจำนวนรถวิ่ง 

ขดร., นำส่งข้อมลูจำนวนรถวิ่ง 

ผข. สรุปผลการ
ประเมิน 

ผข., รับข้อมลูจำนวนรถวิ่งจาก กปด. และ ขดร. 

ผอ.ขดร.รับทราบ 

เชิญผู้รับจ้างประชุม 
รับทราบผลการ

ประเมิน 

NO 

ปรับปรุง 
แก้ไข 

NO 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     WF 7.3 การประเมินการซ่อมแซมและบำรุงรักษารถโดยสาร กรณีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 ครั้ง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 

รอง ผอก.ฝรอ. 
พิจารณา

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



F-005-001 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  เขตการเดินรถที่ ........ 

ประวัติการซอมบํารุงรถยนตโดยสาร 

สาย..............................กลุม............................................... 

หมายเลขรถ..................................................................ทะเบียน.......................................................... 

หมายเลขเครื่องยนต.............................................................หมายเลขคัสซ.ี..................................................... 

 

     ผูบันทึก........................................................................นายทาอู 

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

ฉบับที่ 3    วันที่มีผลบังคับใช 

ลําดับ ว.ด.ป. เลข กม.  รายการท่ีเสีย ผลการซอมบํารุง รายการเปลี่ยนอะไหล ว.ด.ป.(ซอมเสร็จ) ผูบันทึก 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



F-005-002 

        องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  เขตการเดินรถท่ี.............       

แผนการตรวจเช็ครถยนตโดยสารขององคกร  ประจําเดือน....................................พ.ศ...................... 

ย่ีหอรถ.....................................สาย........................................กปด........................................ 

ลําดับ เบอรรถ 
วันที่ 

หมายเหตุ 
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 

1                                  
2                                  
3                                  
4                                  
5                                  
6                                  
7                                  
8                                  
9                                  

10                                  
11                                  
12                                  
13                                  
14                                  
15                                  
16                                  
17                                  
18                                  
19                                  
20                                  

 

 ผูจัดทํา ............................................................................ชาง          ผูรับรอง............................................................................ห.ชบ. 

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

 

ฉบับท่ี 3   วันท่ีมีผลบังคับใช  



F-005-003(หนา 1) 

        องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  เขต.........             

     ใบแจงซอม/ตรวจรับรถตามแผนกําหนด 

            ย่ีหอ           ฮีโน            อีซูซุ             เบนซ          แดวู           มิตซูบิชิ            แมน            ซอมเอง 

          ประเภทรถ       ครีม-แดง            ครีม-ขาวน้ําเงิน          ปอ.ครีม-น้ําเงิน             ปอ.ยูโรทู              ปอ.กาซ 

         ลําดับงาน...............กม. เขาเช็ค.........................................................เวลา....................วันท่ี.........../......................../................. 

หมายเลขรถ..........................สาย...........................กปด. ...............ชื่อ  พขร..................................เบอรเงินเดือน....................... 

 
ลําดับ รายการบํารุงรักษา X 1 2 6 12 ลําดับ รายการบํารุงรักษา X 1 2 6 12 

 ระบบเคร่ืองยนต      32 น้ํายาหลอเย็นหมอน้ํา      

1 โอเวอรฮอลลเคร่ืองยนต      33 สายพานพัดลมระบายความรอนหมอน้ํา      

2 น้ํามันเคร่ืองเปล่ียนถายทุก 5,000 กม.      34 เทอรโมสตัท      

3 กลองควบคุมเคร่ืองยนต (EDC)      35 ตรวจเช็คหมอพักทอไอเสีย      

4 ไสกรองน้ํามันเคร่ืองหลัก      36 ยางแทนเคร่ืองหนา-หลัง      

5 ไสกรองน้ํามันเคร่ืองไหลผานบางสวน      37 ตรวจปรับควันไอเสีย      

6 ไสกรองน้ํามันเชื้อเพลิงที่เคร่ืองยนต       ระบบเกียร      

7 ตรวจเช็คปรับแตงองศาการฉีดน้ํามัน(หัวฉีด)      1 โอเวอรฮอลลเกียร      

8 ไสกรองน้ํามันเชื้อเพลิงที่แชสซีส      2 น้ํามันเกียรเปล่ียนถายทุกๆ 30,000 กม.      

9 ไสกรองกาซหรือตรวจเช็คไสกรองกาซ      3 ไสกรองเกียรเปล่ียนถายทุก 30,000 กม.      

10 กรองอากาศ      4 เช็คการร่ัวซึมน้ํามันเกียร      

11 คอยลและหัวเทียน      5 เช็คกลองควบคุมระบบเกียร(ECU)      

12 จานจาย-ระบบอีเล็คทรอนิคส-จายไฟ      6 ชุดทอยางน้ําหลอเย็นเกียร      

13 สายหัวเทียน      7 ชุดลูกยางคลัชบน-ลาง      

14 ทอยางระบบกาซ       เฟองทาย      

15 ตัวจายกาซ(EPR)      1 ปรับต้ังเฟองทาย      

16 อุปกรณผสมกาซ(MIXER)      2 น้ํามันเฟองเปล่ียนถายทุก 30,000 กม.      

17 ถังกาซวาลวคสบคมุและทอนํากาซ       ระบบชวงลาง      

18 เช็คการร่ัวซึมของกาซ      1 ชุดวาลวควบคุมถุงลมหนา-หลัง      

19 เช็คแทนยึดถังกาซ      2 ถุงลมหนา-หลัง      

20 หมอตมกาซ      3 ชุดลูกยางกันโครงหนา-หลัง      

21 ปรับต้ังระยะหางไอดี-ไอเสีย      4 ชุดลูกยางกันเซ      

22 ทอรวมไอดีและอินเตอรคูลเลอร      5 เพลากลางหัวทาย-กากบาท      

23 ตรวจรอยร่ัวไอเสีย-ทอเทอรโบชารจเจอร      6 ดุมลอหนา-หลัง      

24 เช็ครอบเคร่ืองเดินเบา(600+25รอบ/นาที)      7 ลูกปนลอหนา-หลัง      

25 ปมลม      8 ลูกปนคอมาหนาซาย-ขวา      

26 ปมเพาเวอร      9 อัดจารบีพูเลย-ทุกจุด      

27 เช็คหัวฉีด - ปมเชื้อเพลิง      10 ปรับต้ังสายคันเรงและหลอล่ืน      

28 สายพานเคร่ืองยนต      11 โชคอัพหนา-หลัง(ลูกยางโชค)      

29 สายพานไดชารท      12 แหนบหนา-หลัง      

30 สายพานแอร      13 ตรวจเช็ครีทารดเดอร      

31 หมอน้ํา      14 เกลวัดแรงดันลมในถัง      

      
     ฉบับท่ี   3  วันท่ีมีผลบังคับใช 



F-005-003(หนา 2) 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ เขต........ 

ใบแจงซอม/ตรวจรับรถตามแผนกําหนด  ประเภทรถ 

ลําดับ รายการบํารุงรักษา X 1 2 6 12 ลําดับ รายการบํารุงรักษา X 1 2 6 12 
 ระบบบังคับเล้ียว       ระบบยาง 

1 น้ํามันเพาเวอร      1 แรงดันลมยาง      
2 กระปุกน้ํามันเพาเวอร      2 สภาพความสึกหรอยาง      
3 เช็คสภาพดอกยางหนา-หลัง       ตัวถัง - สี 
4 ระบบพวงมาลัยพาวเวอร      1 ปรับปรุงตัวถังสีทุกๆ 100,000 กม      
5 ชุดทอยางน้ํามันไฮดรอกลิก      2 ชุดประตูลม      
6 ชุดลูกหมากคันชัก-คันสง      3 ประตูฉุกเฉิน      
7 นอตลอหนา-หลัง      4 เกาอ้ี - พนักพิงทั้งคัน      
 ระบบเบรค      5 อุปกรณดับเพลิง      

1 เช็ครีทารดเดอร       บันทึกเพ่ิมเติม 
2 น้ํามันเบรค       
3 ลูกยางเบรค       ผูรับแจงซอม 

ลงชื่อ......................................................นายทาอู/ชางประจําอู 
           (..................................................) 

ลงชื่อ......................................................ผูรับใบแจงซอม 
           (..................................................)ชางบริษัทเหมาซอม 
    ................./......................../....................เวลา.................. 

4 ผาเบรก       
5 จานเบรกหนา-หลัง       
6 ชุดเบรกวาลว       
7 หมอลมเบรกหนา-หลัง       
8 ชุดกรองระบบลม(AIRDRYER)       
 ระบบไฟ       ผูรับแจงซอมไดทําการปรับปรุงเปนที่เรียบรอยแลว 

ลงชื่อ.........................................................ชางบริษัทเหมาซอม/ 
         (..........................................................)  ชางองคการ 
    ................./......................../....................เวลา.................. 

1 แบตเตอร่ี       
2 ไดชารท       
3 ไดสตารท       
4 ตรวจ ถ.พ.และเติมน้ํากล่ันแบตเตอร่ี       ผูตรวจรับงานซอม 

ลงชื่อ.......................................................นายทาอู/ชางประจําอู 
................./......................../....................เวลา.................. 

ลงชื่อ.............................................................ประธานกรรมการ 
        (................................................................) ห.กปด.... 
   ลงชื่อ..................................................................กรรมการ 
        (................................................................) จส........ 
   ลงชื่อ..................................................................กรรมการ 
        (................................................................) นายทาอู 
   ลงชื่อ.........................................................กรรมการ/เลขานุการ 
        (................................................................) ห.ธป. 
หมายเหตุ 
X=ประมาณ 1000 กม.–5000 กม.  1=ประมาณ 10000 กม. 
2=ประมาณ 20000 กม.  6=ประมาณ 30000 – 60000 กม. 
12=ประมาณ 100,000 กม. หรือ 150,000 , 200,000 , 
300,000 
O,R,ป=เปล่ียน L,A,ล=หลอล่ืน ส,ทําความสะอาด I,ช = เช็ค 
A,ปต.=ปรับแตง ข=ขันซ้ํา      =เปล่ียนน้ํามันเคร่ือง,เฟองทาย 
A, = ดี B, = พอใช,แกไข,ปรับแตง  C=ไมดีหรือเปล่ียน 

5 ไฟแสงสวางภายใน-ไฟหนา-ไฟทาย       
6 ตรวจเช็คสัญญาณเตือนระบบความรอน       
7 เช็คสัญญาณเตือน-หลอดไฟหนาปทย       
8 ตรวจขันขั้วกราวนแบตเตอร่ี       
 ระบบปรับอากาศ       

1 คอมเพรสเซอรแอร       
2 กรองความชื้นน้ํายาแอร       
3 น้ํามันคอมเพรสเซอรแอร       
4 มอเตอรพัดลมคอยรอน-คอยเย็น       
5 ทอน้ํายาแรงดันตํ่า-สูง       
6 เช็คระบบไฟอีเลคทรอนิคระบบแอร       
7 แผงกันฝุนคอยเย็น       
8 ลูกต้ังสายพาน       
9 อัลเตอรเนเตอร       

10 แบตเตอร่ี       
11 เช็ครอยร่ัวของน้ํายาแอรและจุดยึดทุกจุด       
12 แผงคอนเดนเชอร       

  

 

ฉบับที่ 3 วันที่มีผลบังคับใช 



F-005-004 

  

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  เขตการเดินรถท่ี ......... 

ใบแจงซอม/ตรวจรับงานซอม 

ลําดับงาน………………………..เลขกิโลเมตร............................       วันท่ี..........................................เวลา...........................น. 
หมายเลขรถ...........................สาย.....................กปด....................พขร.ชื่อ..........................................เลขประจําตัว
.................... 
1.ปญหาขัดของ 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
...................................................................................ผูแจง 
…………………………………………………………………..ชางผูแจง 

2. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
       1.  ปรับต้ัง 
           2.   ซอม  แกปญหา 
              3.    ซอมท้ังระบบ 
                 4.    บํารุงรักษาตามวาระ 

3. ประเภทงานซอม                                                         หมายถึง ใหใสตัวเลขขั้นตอนการดําเนินงานในขอ 2 
   1            คานหนา/ระบบบังคับเลี้ยว             5               ระบบเบรค 

   2            เคร่ืองยนตและอุปกรณ                  6              ระบบไฟ 

   3            ระบบสงกําลงั                             7              ตัวถัง/อุปกรณตกแตงภายใน 

   4            โครงคัสซี/ชวงลาง                        8              ระบบปรับอากาศ 

                                                              9               อ่ืน ๆ 

4. ตรวจสภาพท่ีตรวจพบท่ัวๆไป               เรียบรอย                            ไมเรียบรอย                                      
               ควันดํา                                        ปายสาย                                      ไฟใหญ-ไฟหรี่ ปดน้ําฝน 

               แบตเตอรี่                                     ปายเสนทาง                                  ไฟเลี้ยว/ไฟเบรค/ไฟทาย 

               ยางรถ  หนา-หลัง                           เบาะนั่ง/พนักพิง                             ไฟสองสวางภายในตัวรถ 

               ประตู - หนาตาง/บันได                    ราวจับ/แทนขายึด                           กร่ิงสัญญาณ/แตร  

5.แจงงานเสร็จ 
   ไดทําการซอม/ปรับตั้ง ตามรายการท่ีแจงไวเรียบรอยแลว 
เวลา...............................................น 
        ลงชื่อ...............................................หัวหนาชาง 
               (..............................................) 
                ............../.............../................ 

 
 
 
    ลงชื่อ....................................................ประธานกรรมการ 
           (..................................................) ห.กปด...... 
    ลงชื่อ....................................................กรรมการ 
           (..................................................) จส....... 
    ลงชื่อ....................................................กรรมการ 
           (..................................................) นายทาอู...... 
    ลงชื่อ..................................................กรรมการ/
เลขานุการ 
           (..................................................) ห.ธป...... 
 
 
 

6. บันทึกการตรวจรับ 
    ไดตรวจรับงานซอม ตามรายการท่ีแจงไวเรียบรอยแลว 
เม่ือเวลา.........................................น. 
     ลงชือ่..........................................นายทาอู/ชางประจําอู 
          (............................................) 
          ............../.............../.............. 

 

ฉบับท่ี 3    วันท่ีมีผลบังคับใช  



F-005-005 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  เขตการเดินรถท่ี ......... 

ใบตรวจสอบสภาพรถยนตโดยสาร เพ่ือชําระภาษีประจําป 

รถหมายเลข .....................................ทะเบียน...............................................สาย.................................. 

วันท่ี..............................เดือน.........................................................พ.ศ.......................... 

ลําดับ รายการตรวจ เรียบรอย ไมเรียบรอย หมายเหตุ 

1 กระจกมองขางซาย - ขวา    

2 กระจกมองหลัง    

3 กระจกบังลมหนาซาย    

4 กระจกบังลมหนาขวา    

5 กระจกหลังซาย    

6 กระจกหลังขวา    

7 กระจกบานเกล็ด    

8 ปายบอกเสนทางหนา,หลัง,ขาง    

9 ดวงโคมไฟหนา    

10 ดวงไฟเล้ียวหนา-หลัง    

11 ความตึงสายพานที่เหมาะสม    

12 โคมไฟสองปาย กท.    

13 ไฟภายในรถ    

14 กร่ิง    

15 เบาะนั่งพิง    

16 ผามานภายในรถ ซาย - ขวา (เฉพาะรถปรับอากาศ)    

17 ประตูฉุกเฉิน    

18 ถังเชื้อเพลิงและทอสง    

19 ประตูปด-เปด  หนา-หลัง    

20 กันชนหนา - หลัง    

21 ยางพรอมวงลอ    

22 หามลอฉุกเฉิน(เบรคมือ)    

23 ระบบฟรีเบรค,คลัทรไมตํ่ากวา  50 %    

24 ตรวจสอบตัวถังทั้งคัน    

25 แรงดันลอยาง (ลมยาง) ไมตํ่ากวา 90 %    

26 ฝาปดถังเชื้อเพลิง    

27 ตรวจเช็คระบบเบรค    

28 ตรวจเช็คระบบเคร่ืองยนต    

29 ถังดับเพลิง    

30 ควันดําและเสียง    

31 ระยะหางวาวลระหวาง 8-12 ฟลาลอร    

32 เคร่ืองปรับอากาศ    

33 แบตเตอร่ี    

                                                    ผูตรวจสภาพ 

 

       (ลงชื่อ)........................................................นายทาอู/ชางประจําอู 

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

ฉบับท่ี   3   วันท่ีมีผลบังคับใช    ................./........................./................... 



F-005-006 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  เขตการเดินรถท่ี ......... 

สรุปการประเมินการซอมบํารุง ประจําเดือน............................ 

ประเภทรถ 
จํานวนรถออกวิ่ง 

หมายเหตุ 
เปาหมาย เกิดจริง ผลตาง % ผลการประเมิน 

1. รถองคการซอมเอง       
      -รถขาว-น้ําเงิน (ซอมเอง)       
      -รถ  ปอ.น้ําเงิน (ซอมเอง)       
2. รถเหมาซอม       
   2.1 บริษัท ฮีโนมอเตอรสเซลส       
(ประเทศไทย)จํากัด ย่ีหอฮีโน       
          -รุน AK176 (ครีม-แดง)       
       -รุน HU3KSKL (ครีม-น้ําเงิน)       
       -รุน RUIJSLL(ใชกาซธรรมชาติ)       
   2.2 บริษัท ออโตเทคนิค(ประเทศไทย)       
        จํากัด ย่ีหออีซูซุ       
        -รุน LV223S (797)       
        -รุน LV423R (500)       
        -รุน CQA 650 A / T (ปอ.น้ําเงิน)       
        -รุน MT 111 QB (รถครีมแดง)       
   2.3 บริษัท ไทยเจริญยางบริการ จํากัด       
        ย่ีหอมิตซูบิช ิ       
        -รุน RP 118 (6D22)       
   2.4 บริษัท ช ทวี จํากัด (มหาชน)       
        ย่ีหอบอนลักค (BONLUCK)       
       -รุน JXK6120L-01-NGV-FASHION (489 คัน)      
   2.5 บริษัทอ่ืน ๆ       
       
       

  เรียน ห.กบท.......            เรียน  ผอ.ขดร..... 

   - เพ่ือโปรดพิจารณา ผลการประเมินการซอมบํารุง         เพ่ือโปรดทราบ   และสั่งการตอไป 

   และนําเสนอ  ผอ.ขดร....  ตอไป 

               ผานเกณฑการประเมิน            ลงชื่อ.........................................................ห.กบท..... 

    ไมผานเกณฑการประเมิน  (ครั้งท่ี 1)       (.......................................................) 

    - เห็นควรเชิญผูรับซอมมาหารือเพ่ือดําเนินการแกไขปรับปรุง 

               ไมผานเกณฑการประเมิน  (ครั้งท่ี 2)        เรียน  ห.กบท.... 

    - เห็นควรพิจารณานําเสนอ  ฝรอ.พิจารณาดําเนินการ            ..................................................................  

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

 ลงชื่อ.................................................................ห.ผข.....  ลงชื่อ................................................ผอ.ขดร...,ช.ผอ.ขดร…... 

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

 

 

ฉบับท่ี 3 วันท่ีมีผลบังคับใช 



F-005-007 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 

แบบรายงานผลการตรวจวัดควันดํา ดวยสายตา 

ประจําเดือน............................................................ชวงวันท่ี..................................................... 

 

เขต รถโดยสารธรรมดา (คัน) รถโดยสารปรับอากาศ (คัน) รวมรถโดยสารท้ังหมด (คัน) 
จํานวนรถ ไมพบควันดํา พบควันดํา จํานวนรถ ไมพบควันดํา พบควันดํา จํานวนรถ ไมพบควันดํา พบควันดํา 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

รวม          

 

ผูรายงาน.......................................................          ผูรับรอง.......................................................  

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

 

ฉบับท่ี 3    วันท่ีมีผลบังคับใช 

 



F-005-008 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 

แบบรายงานผลการตรวจวัดควันดํา ดวยอุปกรณเครื่องวัดควันดํา 

ประจําเดือน............................................................ชวงวันท่ี..................................................... 

 

เขต รถโดยสารธรรมดา (คัน) รถโดยสารปรับอากาศ (คัน) รวมรถโดยสารท้ังหมด (คัน) 
จํานวนรถ 
ประจําการ 

รถที่รับ 
การตรวจ 

ผาน ไมผาน จอดซอม
และอ่ืนๆ 

จํานวนรถ 
ประจําการ 

รถที่รับ 
การตรวจ 

ผาน ไมผาน จอดซอม
และอ่ืนๆ 

จํานวนรถ 
ประจําการ 

รถที่รับ 
การตรวจ 

ผาน ไมผาน จอดซอม
และอ่ืนๆ 

1                

2                

3                

4                

5                

6                

7                

8                

รวม                

 

      ผูรายงาน.......................................................                 ผูรับรอง.......................................................  

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

 

ฉบับท่ี 3    วันท่ีมีผลบังคับใช 
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