
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: 
มาตรฐานให้บริการของ ขสมก. 

งานปฏิบัติการเดินรถ 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ปี 2566 



 

 
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: มาตรฐานให้บริการของ ขสมก. 

 

 

 
 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
มาตรฐานให้บรกิารของ ขสมก. 

งานปฏิบัติการเดินรถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: มาตรฐานให้บริการของ ขสมก. 

 

 
 
 
 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 



  
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: มาตรฐานให้บริการของ ขสมก. หน้า | ๑ - ๔ 

 

  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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บทท่ี 2 งานปฏิบัติการเดินรถ 
 

ในการปฏิบัติการเดินรถโดยความรับผิดชอบของ กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ และสายการเดินรถ  
เป็นการนำเป้าหมายมาจัดทำแผนการเดินรถ และมีกระบวนการสำคัญที่ต้องปฏิบัติเพื่อให้การปฏิบัติการเดิน
รถมีคุณภาพ และอยู่ในระดับมาตรฐานของ ขสมก. โดยได้จัดทำกระบวนการ แยกตามตำแหน่งหน้าที่ อำนวย
ความสะดวกในการนำไปปฏิบัติอย่างทั่วถึง ดังนี้  

2.๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ ผู้จัดการสายและผู้ช่วยผู้จัดการสาย 
2.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ พนักงานจ่ายงาน 
2.๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ นายท่าอู่ 
2.๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ นายท่าปล่อยรถ 
2.๕ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ พนักงานขับรถ 
2.๖ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
2.7 การวัดวิเคราะห์ผลการเดินรถ 
2.8 ศูนย์ควบคุม GPS 
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ผู้จัดการสาย  
และ  

ผู้ช่วยผู้จัดการสาย 
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2.๑ ข้ันตอนการปฏิบัตงิานของ ผูจ้ัดการสาย และ ผู้ช่วยผูจ้ดัการสาย เขตการเดินรถที่ 1-8  
ประกอบด้วย 

WF 1 งานจัดแผนการทำงานของพนักงานในสายการเดินรถ จส. และ ช.จส. 
WF 2 งานควบคุมดูแลการเดินรถ จส. และ ช.จส. 
WF 3 งานควบคุมดูแลการจอดรถตามท่าจอดรถ จส. และ ช.จส. 
WF 4 งานแก้ไขปัญหาและกำหนดแผนการเดินรถ (เหตุสุดวิสัย/ฉุกเฉิน) จส. และ ช.จส. 
WF 5 งานตรวจดูแลความเรียบร้อยการเดินรถในสาย จส. และ ช.จส. 
WF 6 งานควบคุมดูแลด้านพนักงาน (การมาปฏิบัติงาน) จส. และ ช.จส. 
WF 7 งานควบคุมดูแลด้านพนักงาน (ความประพฤติและการแต่งกาย) จส. และ ช.จส. 
WF 8 งานให้คำปรึกษาแนะนำ จส. และ ช.จส. 
WF 9 งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจำนวนรถในสาย จส. และ ช.จส. 
WF 10 งานควบคุมดูแลสภาพรถโดยสารให้อยู่ในความเรียบร้อย จส. และ ช.จส. 
WF 11 งานควบคุมดูแลการติดตั้ง และตรวจสอบป้ายช้ีบ่ง จส. และ ช.จส. 
WF 12 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น กรณีเกิดเหตุ จส. และ ช.จส. 
WF 13 งานควบคุมตรวจสอบเอกสารการทำงานของพนักงาน จส. และ ช.จส. 
WF 14 รวบรวมรายงานการเดินรถเกิดจริงเปรียบเทียบกับเป้าหมายเพื่อนำไปแก้ไขและปรับ

แผนการเดินรถจส. และ ช.จส. 
WF 15 งานสอบสวนและวินัย กรณีพนักงานกระทำผิด จส. และ ช.จส. 
WF 16 งานสั่งงดปฏิบัติหน้าที่พนักงาน จส. และ ช.จส. 
WF 17 งานรับคำร้องเรียน แนะนำ พร้อมช้ีแจงกับผู้โดยสาร เกี่ยวกบัการเดินรถ จส. และ 

ช.จส. 
WF 18 การปฏิบัติงาน งานรายงานประเมินผลการทำงานของพนักงาน พร้อมพิจารณาเลื่อน

ข้ันเงินเดือนประจำปี จส. และ ช.จส. 
WF 19 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย จส. และ ช.จส. 
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WF 1 งานจัดแผนการทำงานของพนักงานในสายการเดนิรถ จส. และ ช.จส. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แพร่เอกสาร 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

จัดเก็บสำเนา 

เริ่มต้น 
 

จัดทำแผนตารางการมาปฏิบัติงาน 

พนักงานรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อ 

เสนอ ห.กปด.  

YES 

NO 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 1 งานจัดแผนการทำงานของพนักงานในสายการเดินรถ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. จ ัดทำแผนตารางการมาปฏิบ ัต ิงานของ
พนักงานขับรถโดยสาร,พนักงานเก็บค่าโดยสาร
และนายท่า 
 

 
จส. / ช.จส. 

ห.กปด. 
ภายในวันที่ 20 

ของเดือน 
 

2. ส่งแผนตารางการมาปฏิบัติงานให้พนักงานขับ
รถโดยสาร,พนักงานเก็บ  ค่าโดยสารและนายท่า 
รับทราบพร้อมลงลายมือช่ือ  
    - กรณีพบข้อมูลที่ไม่ถูกต้องให้ จส. / ช.จส 
ดำเนินการแก้ไข 

 
จส. / ช.จส. ภายในวันที่ 25 

ของเดือน 
 

3. เสนอ ห.กปด.ลงนามในการอนุมัติแผนตาราง
การมาปฏิบัติงาน 
 

 
ห.กปด. 2 ช่ัวโมง  

4. แพร่แผนตารางการมาปฏิบัติงานให้พนักงาน
และผู้เกี่ยวข้อง ติดประกาศและส่ง บค. 

 
จส. / ช.จส. 

ห.ธป. 
2 ช่ัวโมง  

5. จัดเก็บสำเนา 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. 2 ช่ัวโมง  

 
หมายเหตุ การจัดทำตารางการมาปฏิบัตงิานของ พขร. พกส.ให้ จ.สาย/ ชจ.สาย เป็นผู้รบัผิดชอบ

จัดทำแผนตารางการมาปฏิบัติงาน 

เริ่มต้น 
 

พนักงานรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อ 

แพร่เอกสาร 

สิ้นสุด 

จัดเก็บสำเนา 

เสนอ ห.กปด.  

แก้ไข 

YES 

NO 
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WF 2 งานควบคุมดูแลการเดินรถ จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รับเป้าหมาย 

จัดทำแผนตารางการเดินรถ 

แพร่เอกสารให้นายท่า 

ควบคุมการเดินรถ 

กรณีพบปัญหา กรณีไม่พบปัญหา 

สรุปรายงาน 

ส่ง ห.กปด. 

สิ้นสุด 

แก้ไข/ปรับปรุง 

รวบรวมผลการเดินรถเปรียบเทียบ
กับเป้าหมาย 

 

NO 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 2 งานควบคมุดูแลการเดนิรถ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับเป้าหมาย จาก ผข. 
 
 
 

  จส. / ช.จส. 
ห.กปด. 

2 ช่ัวโมง  

2. จัดทำแผนตารางการเดินรถให้สอดคล้องกับ
เป้าหมาย 
  

  จส. / ช.จส. 2 ช่ัวโมง  

3. แพร่เอกสารให้นายท่าดำเนินการให้เป็นไป
ตามแผน 
  

 
จส. / ช.จส. 2 ช่ัวโมง  

4. ควบคุมการเดินรถให้เป็นไปตามแผน(รถว่ิง  
เที่ยวว่ิง การใช้น้ำมัน ฯลฯ) 
 
 
  

 
จส. / ช.จส. 

ห.กปด. 
ภายใน 1 วัน  

รับเป้าหมาย 

เริ่มต้น 
 

จัดทำแผนตารางการเดินรถ 

แพร่เอกสารให้นายท่า 

ควบคุมการเดินรถ 

แก้ไข/
ปรับปรุง 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 2 งานควบคมุดูแลการเดนิรถ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. รวบรวมผลการเดินรถเกิดจริงเปรียบเทียบกบั
เป้าหมายรายวัน 
    - กรณีไม่พบปัญหา สรุปรายงานส่ง ห.กปด. 
    - กรณีพบปัญหา ดำเนินการแก้ไข/ปรับปรุง 
และสั่งการให้นายท่าดำเนินการต่อ 
 
 
 
 
 

 
 
 

จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

 

กรณีพบปัญหา กรณีไม่พบปัญหา 

สรุปรายงาน ส่ง ห.กปด. 
 

สิ้นสุด 

รวบรวมผลการเดินรถเปรียบเทียบ
กับเป้าหมาย 

 
NO 
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WF 3 งานควบคุมดูแลการจอดรถตามท่าจอดรถ จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

จัดทำแผนผังการจอดรถในอู่และที่ท่าปล่อยรถ 
 

แจ้งแผนการจอดรถ 

ควบคุมดูแลการจอดรถให้เป็นไปตามแผน 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 3 งานควบคมุดูแลการจอดรถตามท่าจอดรถ จ.สาย และ ชจ.สาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. จัดทำแผนผังการจอดรถในอู่และที่ท่าปล่อย
รถ 
 
 

 
นายท่าอู่ 

นายท่าปลอ่ยรถ 
จส. / ช.จส. 

2 ช่ัวโมง  

2. แจ้งแผนการจอดรถให้ พ.จ่ายงาน ,นายท่า
และนายท่าอู่ทราบ เพื ่อจัดรถจอดตามแผนผัง 
และแจ้ง พขร. มารับรถออกในตอนเช้า  

 
นายท่าอู่ 

นายท่าปลอ่ยรถ 
จส. / ช.จส. 

2 ช่ัวโมง  

3. ควบคุมดูแลการจอดรถให้เป็นไปตามแผนเพือ่
ความสะดวกรวดเร็วในการนำรถออกวิ่งบริการ
ประชาชนในตอนเช้า และเพื่อความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยในช่วงรถเลิกว่ิงบริการ 
 

 
นายท่าอู่ 

นายท่าปลอ่ยรถ 
จส. / ช.จส. 

2 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

จัดทำแผนผังการจอดรถในอู่และที่ท่าปล่อยรถ 
 

แจ้งแผนการจอดรถ 

ควบคุมดูแลการจอดรถให้เป็นไปตามแผน 

สิ้นสุด 
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WF 4 งานแก้ไขปัญหาและกำหนดแผนการเดนิรถ (เหตุสดุวิสัย/ฉุกเฉิน) จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

กรณีเกิดปัญหาในการเดินรถ 

รับแจ้ง/รายงาน จาก พขร.หรือนายท่า 

 

แก้ไขปัญหา ประชาสัมพันธ์ 

สรุปรายงานเสนอ ห.กปด. 

รวบรวมข้อมูล 
ปรับแผนการเดินรถใหม่ 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 4 งานแก้ไขปัญหาและกำหนดแผนการเดินรถ (เหตุสุดวิสัย/ฉุกเฉิน) จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

1. กรณีเกิดปัญหาในเส้นทางระหวา่งการเดินรถ 
เช่น  อุบัติเหตุ  ไฟไหม้  น้ำท่วม ชุมนุมประท้วง 
(จลาจล) หากเป็นอุปสรรคในการเดินรถอาจ
ก่อให้เกิดอันตรายกับพนักงานและผู้ใช้บริการ 
หรือเกิดความเสียหายกับรถโดยสาร (ทรัพย์สิน
ขององค์การ) 

 

จส. / ช.จส. ทันท ี  

2  รับแจ้ง/รายงาน จาก พขร. หรือนายท่า 
  

 
จส. / ช.จส. ทันท ี  

3.แก้ไขปรับเส้นทางการเดินรถ หลีกเลี่ยง 
ปัญหาดังกล่าวและให้ พขร. , พกส.
ประชาสมัพันธ์ใหผู้้โดยสารทราบ 
 
 

 

จส. / ช.จส. 
 
 

 

ทันท ี  

4  สรุปรายงานเสนอ ห.กปด. 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

5. รวบรวมบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการ 
พิจารณาปรับแผนการเดินรถใหม่ หากเกิดปัญหา
ต่อเนื่อง 

  จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

เริ่มต้น 
 

กรณีเกิดปัญหาในการเดินรถ 

รับแจ้ง/รายงาน จาก พขร.หรือนายท่า 

แก้ไขปัญหา ประชาสัมพันธ์ 

สรุปรายงาน 

รวบรวม 
ข้อมูล 

 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานตรวจดูแลความเรียบร้อยการเดินรถในสาย จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

ควบคุมดูแลการเดินรถในสาย 

แก้ไขปัญหา 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

รวบรวมข้อมูล 
จัดทำแผนการเดินรถในเดือน

ต่อไป 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 5 งานตรวจดูแลความเรียบร้อยการเดินรถในสาย จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ควบคุมดูแลความเรียบร้อยการเดินรถในสาย 
      - เส้นทางการเดินรถ 
      - สภาพปัญหาการจราจร 
     - จำนวนผู้โดยสารที่ใช้บริการ ฯลฯ 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

2. กรณีพบปัญหา ดำเนินการแก้ไข 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

3. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

4. เก็บรวบรวมข้อมูล  ปัญหา – อุปสรรค ในการ
เดินรถ เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทำแผนการเดิน
รถในเดือนต่อไป 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

 
 
 

เริ่มต้น 
 

ควบคุมดูแลการเดินรถในสาย 

แก้ไขปัญหา 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

รวบรวม 
ข้อมูล 

 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานควบคุมดูแลดา้นพนักงาน (การมาปฏิบัติงาน) จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบข้อมูลการมาทำงาน 

ลากิจ, ลาป่วย, ลาพักผ่อน กรณีขาดงาน 

เขียนใบลา 
ไม่เกิน 3 วัน ขาดงาน  

3,5,7 วัน 

เกิน 10 วัน 

เรียกตัวมาสอบสวน 

สรุปผลการสอบสวน 
ทำหนังสือติดตามตัว 

กรณี
กลับมา
ทำงาน 

กรณี 
ไม่

กลับมา
ทำงาน 

สิ้นสุด 

เสนอ ห.กปด.
พิจารณา 

 

เสนอ ห.กปด.
พิจารณาไล่ออก 

 

ทำรายงาน 

รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 
พขร.และ พกส. 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 6 งานควบคมุดูแลด้านพนักงาน (การมาปฏิบัติงาน) จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของ พขร.
และ พกส. จาก พ.จ่ายงาน 
 
 
 

 

พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

3 ช่ัวโมง  

2. ตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
    กรณีลากิจ, ลาป่วย, ลาพักผ่อน ให้เขียนใบลา
เพื่อเสนอ ห.กปด.อนุมัติ 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

 3 ช่ัวโมง  

3. กรณีหยุดงานโดยไม่แจ้งเกิน 3 วัน เรียกตัว
พนักงานมาสอบสวน สรุปผลการสอบสวน เสนอ 
ห.กปด.พิจารณา  

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

3 ช่ัวโมง  

4. กรณีขาดงาน 3,5,7 วัน  ทำหนังสือติดตาม
ตัว ถ ้ากล ับมาทำงานเร ียกต ัวพน ักงานมา
สอบสวน สรุปผลการสอบสวน เสนอ ห.กปด.
พิจารณา 
 

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

3 ช่ัวโมง  

เริ่มต้น 
 

ลากิจ, ลาป่วย, ลาพักผ่อน 

กรณีขาดงาน 

ไม่เกิน 3 วัน 

ขาดงาน 3,5,7 วัน 

ตรวจสอบข้อมูลการมาทำงาน 

รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 
พขร.และ พกส. 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 6 งานควบคมุดูแลด้านพนักงาน (การมาปฏิบัติงาน) จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. กรณีขาดงานเกิน 10 วัน ทำหนังสือติดตาม
ตัว 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

3 ช่ัวโมง  

6. กลับมาทำงานเรียกตัวพนักงานมาสอบสวน 
สรุปผลการสอบสวน เสนอ ห.กปด.พิจารณา 
 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

3 ช่ัวโมง  

7. ไม่กลับมาทำงานทำรายงานเสนอห.กปด.
พิจารณาไล่ออก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

3 ช่ัวโมง  

เกิน 10 วัน ทำหนังสือติดตามตัว 

เรียกตัวมาสอบสวน กรณีกลับมาทำงาน 

สรุปผลการสอบสวน 

กรณีไม่กลับมาทำงาน 

สิ้นสุด 

เสนอ  
ห.กปด.
พิจารณ

า 

 

เสนอ ห.กปด.
ไล่ออก 
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WF 7 งานควบคุมดูแลดา้นพนักงาน (ความประพฤติและการแต่งกาย) จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

กรณีไม่มีปัญหา 

สิ้นสุด 

ควบคุมดูแลความประพฤติและการแต่งกายของพนักงาน 

ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

กรณีความประพฤติและการแต่ง
กายไม่ถูกต้องตามระเบียบ 

เรียกตัวมาอบรม
ตักเตือน 

แก้ไขปรับปรุง ไม่แก้ไขปรับปรุง 

ทำรายงาน 

เสนอ  
ห.กปด.
พิจารณา 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 7 งานควบคมุดูแลด้านพนักงาน (ความประพฤติและการแต่งกาย) จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ควบคุมดูแลความประพฤติและการแต่งกาย
ของพนักงานให้ถูกต้องตามระเบียบขององค์การ 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

2.กรณีไม่มีปัญหาให้ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

3.กรณีความประพฤติและการแต่งกายไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบปฏิบัติขององค์การเรียกตัวมาอบรม 
ตักเตือนให้แก้ไข ปรับปรุง  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

4.กรณีแก้ไขปรับปรุงให้ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

พ.จ่ายงาน 
จส / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

5.กรณีไม่แก้ไขปรับปรุงทำรายงานเสนอ ห.กปด. 
พิจารณา 
 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

เร่ิมต้น 
 

ควบคุมดูแลความประพฤติและการแต่งกายของพนักงาน 

ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

ความประพฤติและการแต่ง
กายไม่ถูกต้องตามระเบียบ 

แก้ไขปรับปรุง 

ไม่แก้ไขปรับปรุง 

ทำรายงาน 

เสนอ  
ห.กปด.
พิจารณ

า 

 สิ้นสุด 
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WF 8 งานให้คำปรึกษาแนะนำ จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติงาน 

ประชุมชี้แจง อบรมพนักงานให้เข้าใจระเบียบ
ข้อบังคับ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติงานในสาย 

สำเนาเก็บเอกสารระเบียบข้อบังคับ 
ต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบในการทำงาน 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 8 งานให้คำปรึกษาแนะนำ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ขององค์การ 
และวิธีปฏิบัติงาน ในสายการเดินรถที่รับผิดชอบ 
 
 

 
จส. / ช.จส. เดือนละ 1 ครั้ง  

2. ประชุมชี ้แจง  อบรมให้พนักงาน เข้าใจ
ระเบียบข้อบังคับ และคำสั่งขององค์การ และวิธี
ปฏิบัติงานในสาย 

 
จส. / ช.จส. เดือนละ 1 ครั้ง  

3. สำเนาเก็บเอกสารระเบียบ ข้อบังคับ ต่าง ๆ 
เพื่อใช้ประกอบในการทำงาน 
 
 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. เดือนละ 1 ครั้ง  

 

เริ่มต้น 
 

ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติงาน 

ประชุมชี้แจง อบรมพนักงานให้เข้าใจระเบียบ
ข้อบังคับ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติงานในสาย 

สำเนาเก็บเอกสาร
ระเบียบ 

สิ้นสุด 
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WF 9 งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจำนวนรถในสาย จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

รวบรวมรายละเอียดข้อมูลรถโดยสารในสายและ
ทรัพย์สินขององค์การ 

ควบคุมดูแล / ตรวจสอบ 

กรณีไม่พบปัญหา กรณีพบปัญหา 

ทำรายงาน 

เก็บสำเนาเอกสารเป็น
หลักฐาน 

ทำรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 9 งานควบคมุดูแลรับผดิชอบจำนวนรถในสาย   จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมรายละเอียดข้อมูลรถโดยสารในสาย
และทร ัพย ์ส ินขององค ์การท ี ่ อย ู ่ ในความ
รับผิดชอบ  
       - ประเภทรถ,จำนวนรถ 
       - ทะเบียน , หมายเลขรถ, เลขครัชซี 
       - รถเสียจอดค้างซ่อม       
       - รถว่ิงบริการ 
       - ทรัพย์สินขององค์การ เช่น ป้อมปล่อย
รถ, วิทยุสื่อสาร 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

2. ควบคุมดูแล / ตรวจสอบ 
    2.1 กรณีไม่พบปัญหาจัดทำรายงานและเก็บ
สำเนาเป็นหลักฐานประกอบ  การตรวจสอบใน
คราวต่อไป 
    2.2 กรณีพบป ัญหาจ ัดทำรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

 

 
จส. / ช.จส. 

ห.กปด. 
ภายใน 1 วัน   

เริ่มต้น 
 

รวบรวมรายละเอียดข้อมูลรถโดยสารในสายและทรัพย์สิน
ขององค์การ 

ควบคุมดูแล / ตรวจสอบ 

กรณีไม่พบปัญหา กรณีพบปัญหา 

ทำรายงาน ทำรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

 

เก็บสำเนาเอกสาร 

สิ้นสุด 



 
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานปฏิบัติการเดินรถ หน้า | 2 - 24 

 

WF 10 งานควบคมุดูแลสภาพรถโดยสารให้อยู่ในความเรียบร้อย จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

ควบคุมดูแลสภาพรถโดยสารให้อยู่ในความเรียบร้อย  

กรณีพบปัญหา 

แจ้งผู้เก่ียวข้องดำเนินการ 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 10 งานควบคุมดูแลสภาพรถโดยสารให้อยู่ในความเรียบร้อย จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ควบคุมดูแลสภาพรถโดยสารให้อยู ่ในความ
เรียบร้อยเกี่ยวกับสัญญาณและอุปกรณ์ส่วนควบ
ต่าง ๆ 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

2.กรณีพบสภาพรถโดยสาร,อุปกรณ์  ส่วนควบ
หรือป้ายช้ีบ่งชำรุดเสียหาย  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 
 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

 

เริ่มต้น 
 

ควบคุมดูแลสภาพรถโดยสารให้อยู่ในความเรียบร้อย  

กรณีพบปัญหา 

แจ้งผู้เก่ียวข้องดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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WF 11 งานควบคมุดูแลการติดตั้ง และตรวจสอบปา้ยชีบ้่ง จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

สำรวจป้ายชี้บ่งต่าง ๆ บนรถโดยสาร  

ทำรายงานให้ ธป.ในการขอ
จัดทำป้ายชี้บ่งใหม่ 

รับป้ายชี้บ่งจาก ธป. 

ควบคุมดูแลการติดตั้งป้ายชี้บ่ง    

สรุปรายงานการดำเนินการการติดตั้ง
ป้ายชี้บ่งเม่ือแล้วเสร็จให้ ธป. 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 11 งานควบคุมดูแลการติดตั้ง และตรวจสอบป้ายชี้บ่ง จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. สำรวจป้ายช้ีบ่งต่าง ๆ  บนรถโดยสารที่กำหนด
ในแบบฟอร์ม 
     - ตารางอัตราค่าโดยสาร 
     - ตารางการลดหย่อนค่าโดยสาร 
       - ป้ายบอกช่ือสายและเส้นทางเดิน  
       รถ 
     - ป้ายแสดงที่นั่งสำรองสำหรับ 
       พระภิกษุ สามเณร ผู้สูงอายุ สตรีมี 
       ครรภ์ และคนพิการ 
     - ป้ายแสดงรถเสีย, รถเกิดอุบัติเหตุ 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

1 วัน F-004-009  
 F-004-010 

2. ทำรายงานให้ ธป.ในการขอจัดทำป้ายชี้บ่ง
ทดแทนกรณีชำรุดหรือสูญหาย  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

3 ช่ัวโมง  

3.  รับป้ายช้ีบ่งจาก ธป. 
 

นายท่าปลอ่ยรถ 
นายท่าอู่ 

จส. / ช.จส. 

3 ช่ัวโมง  

4. ควบคุมดูแลการติดตั้งป้ายช้ีบ่ง    
  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

เริ่มต้น 
 

สำรวจป้ายชี้บ่งต่าง ๆ บนรถโดยสาร  

ทำรายงาน 

รับป้ายชี้บ่งจาก ธป. 

ควบคุมดูแลการติดตั้งป้ายชี้บ่ง    
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 11 งานควบคุมดูแลการติดตั้ง และตรวจสอบป้ายชี้บ่ง จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. สรุปรายงานการดำเนินการ  
     การติดตั้งป้ายช้ีบ่งเมื่อแล้วเสร็จให้ ธป.       
 
                                                    
 
 
          

  จส. / ช.จส.  ภายใน 1 วัน  

สรุปรายงานการดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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WF 12 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน กรณีเกิดเหตุ จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

ได้รับแจ้งเหตุกรณีต่าง ๆ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อแก้ไขปัญหา 

ให้คำแนะนำเบื้องต้น
กับพนักงาน 

ทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 12 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน กรณีเกิดเหตุ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. กรณีได้รับแจ้งเหตุต่างๆ เช่น รถเกิดอุบัติเหตุ 
    รถไฟไหม้,รถเสียในเส้นทาง,รถถูกปากระจก 
    แตก, นักเรียนตีกัน  เกิดการจลาจล ฯลฯ 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ทันท ี  

2. ให้คำแนะนำเบื้องต้นกับพนักงาน 
  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ทันท ี  

3. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
    เจ้าหน้าที่อุบัติเหตุ,ช่างเหมาซ่อม เพื่อแก้ไข
ปัญหา 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ทันท ี  

4. ทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. ทันท ี  

 

เริ่มต้น 
 

ได้รับแจ้งเหตุกรณีต่าง ๆ 

ให้คำแนะนำเบื้องต้นกับพนักงาน 

ประสานงานกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อแก้ไขปัญหา 

ทำรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุด 
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WF 13 งานควบคมุตรวจสอบเอกสารการทำงานของพนักงาน จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

รับเอกสารการทำงานของ
พนักงานจาก พ.จ่ายงาน 

ตรวจสอบ 

กรณี ไม่ถูกต้อง 

ลงนามรับรอง 

ส่ง ธป. ดำเนินการ 

YES 

NO 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 13 งานควบคุมตรวจสอบเอกสารการทำงานของพนักงาน จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการทำงานของพนักงานจาก  
    พ.จ่ายงาน 
 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

 ภายใน 1 ช่ัวโมง  

2. ตรวจสอบ 
       - กรณี ไม่ถูกต้องส่งคืน พ.จ่ายงานเพื่อ 
       ดำเนินการแก้ไข 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

3. จ.สาย/ชจ.สาย  ลงนามรับรองเอกสาร 
  

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

นายท่าอู่ 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

4. ส่ง ธป. ดำเนินการ  
 

จส. / ช.จส. ภายใน 1 ช่ัวโมง  

 
 

เริ่มต้น 
 

รับเอกสารการทำงานของ
พนักงานจาก พ.จ่ายงาน 

ตรวจสอบ 

กรณี ไม่ถูกต้อง 

ลงนามรับรอง 

ส่ง ธป. ดำเนินการ สิ้นสุด 

YES 

NO 
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WF 14 รวบรวมรายงานการเดินรถเกิดจริงเปรียบเทียบกับเป้าหมายเพ่ือนำไปแก้ไขและปรับแผนการเดิน
รถ จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

เปรียบเทียบ
การเดินรถจริง
กับเป้าหมาย 

กรณีการเดินรถ
ตามเป้าหมาย 

 

กรณีการเดินรถไม่
เป็นตามเป้าหมาย 

 

จัดเก็บข้อมูล 
พิจารณา

ศึกษาปัญหา 

จัดทำแผนการเดิน
รถในเดือนถัดไป 

หาแนวทางแก้ไขปรับปรุง 

จัดเก็บสำเนา 

รับเอกสารรายงาน
ผลการเดินรถ 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 14 รวบรวมรายงานการเดินรถเกิดจริงเปรียบเทียบกับเปา้หมายเพ่ือนำไปแก้ไขและปรับแผนการเดินรถ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารรายงานผลการเดินรถ  กสส.007 
    จาก พ.MIS เพื่อรวบรวมเป็นข้อมูลในการ 
    เดินรถ 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน กสส.007 

2. นำสถิติจากเอกสารรายงานการเดินรถที่   
    จัดเก็บมาเปรียบเทียบกับเป้าหมายการเดิน
รถ 
    2.1 กรณีการเดินรถเป็นไปตามเป้าหมาย ให้ 
         จัดเก็บข้อมูลเพื่อใช้เป็นฐานประกอบใน 
         การจัดทำแผนการเดินรถในเดือนถัดไป 
    2.2 กรณีการเดินรถไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 
         ให้พิจารณาศึกษาปัญหาอุปสรรคที่ 
         เกิดข้ึน หาแนวทางแก้ไขปรับปรุงและ 
         ใช้เป็นฐานข้อมูลประกอบในการจัดทำ 
         แผนการ  เดินรถในเดือนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

เริ่มต้น 
 

เปรียบ 
เทียบ

การเดิน
รถจริง
กับ

เป้าหม
าย 

กรณีการเดินรถ
ตามเป้าหมาย 

 

กรณีการเดินรถไม่
เป็นตามเป้าหมาย 

 

จัดเก็บข้อมูล พิจารณา
ศึกษา
ปัญหา จัดทำแผนการเดิน

รถในเดือนถัดไป 

รับเอกสารรายงาน
ผลการเดินรถ 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 14 รวบรวมรายงานการเดินรถเกิดจริงเปรียบเทียบกับเปา้หมายเพ่ือนำไปแก้ไขและปรับแผนการเดินรถ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

3. จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

 
 

จัดเก็บสำเนา 

สิ้นสุด 
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WF 15 งานสอบสวนและวินัย กรณีพนักงานกระทำผดิ จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

รับเรื่องร้องเรียนจาก ธป. (กปด.)  

ตรวจสอบ
รายละเอียด 

เรียกมาทำการสอบสวน 

เสนอ ธป.ดำเนินการ 

YES 

NO 

สรุปผล 

จัดเก็บสำเนา 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน   งานสอบสวนและวินัย กรณีพนักงานกระทำผิด จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องร้องเรียนจาก ธป. (กปด.) 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. 3 ช่ัวโมง  

2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลหากมิใช่ข้อมูล
ของสายส่งคืนให้ ธป. (กปด.) 
 

 
จส. / ช.จส. 3 ช่ัวโมง  

3. เรียกพนักงานที่มีเรื ่องร้องเรียนมาทำการ
สอบสวน 
  

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

4. สรุปผลการสอบสวน 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

5. เสนอ ธป.ดำเนินการ 
 
  

 

จส. / ช.จส. ภายใน1 วัน  

6. จัดเก็บสำเนา 
 
 
 

  จส. / ช.จส. ภายใน1 วัน  

เริ่มต้น 
 

รับเรื่องร้องเรียนจาก ธป. (กปด.)  

ตรวจสอบ 

เรียกมาทำการสอบสวน 

เสนอ ธป.ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

สรุปผล 

จัดเก็บสำเนา 
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WF 16 งานสั่งงดปฏิบัติหนา้ท่ีพนักงาน จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

ได้รับแจ้งหรือตรวจพบความ
ผิดปกติของพนักงาน 

ตรวจสอบพนักงาน 

กรณีไม่มี
ใบอนุญาต 

กรณีใบอนุญาต
หมดอายุ 

กรณีมีอาการ
เมาหรือพบ
สารเสพติด 

สั่งงดขึ้นปฏิบัติหน้าที่ 

ให้กลับไปเอา  
ใบอนุญาตก่อนส่งขึ้น

ปฏิบัติหน้าที่ 

สั่งงดขึ้นปฏิบัติหน้าที่ 

ส่งตัวไปจัดทำ  
ใบอนุญาตให้เรียบร้อย
ก่อนส่งขึ้นปฏิบัติหน้าที่ 

สั่งงดขึ้นปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินการสอบสวน 

ห.กปด.
พิจารณา 

เสนอ ธป.  

สรุปผล 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานสั่งงดปฏิบัติหนา้ท่ีพนักงาน จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. กรณีได้รับแจ้งหรือตรวจพบความผิดปกติของ
พนักงาน เช ่น ม ีอาการเมาสุรา หร ือ ไม ่มี
ใบอนุญาตขับข่ี,ใบอนุญาตเป็นผู้เก็บค่าโดยสาร 
 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 

พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1 วัน  

2. สั่งงดข้ึนปฏิบัติหน้าที่ 
    - ก ร ณ ี ไ ม ่ ม ี ใ บ อน ุญ าต ให ้ ก ล ั บ ไป เอา  
ใบอนุญาตก่อนส่งข้ึนปฏิบัติหน้าที่ 
    -กรณีใบอนุญาตหมดอายุ ส ่งตัวไปจัดทำ  
ใบอนุญาตให้เรียบร้อยก่อนส่งขึ้นปฏิบัต ิหน้าที่
ตามเดิม 
       -กรณ ีม ีอาการ เมาส ุราหร ือตรวจพบ      
สารเสพติด  ดำเนินการสอบสวน 

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

ภายใน 1วัน  

3. สรุปผลการสอบสวน 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

เริ่มต้น 
 

ได้รับแจ้งหรือตรวจพบความ
ผิดปกติของพนักงาน 

ตรวจสอบพนักงาน 

สั่งงดขึ้นปฏิบัติหน้าที่ 

กรณีไม่มี
ใบอนุญาต 

กรณีใบอนุญาต
หมดอายุ 

กรณีมีอาการ
เมาหรือพบ
สารเสพติด 

สรุปผล 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานสั่งงดปฏิบัติหนา้ท่ีพนักงาน จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4. เสนอ ธป.เพื่อส่ง ห.กปด.พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

  
 

ภายใน 1 วัน  

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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WF 17 งานรับคำร้องเรียน แนะนำ พร้อมชี้แจงกับผูโ้ดยสาร เก่ียวกับการเดินรถ จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

รับเรื่องร้องเรียนจากผู้โดยสาร 

ตรวจสอบข้อมูล 

กรณีร้องเรียน
พนักงาน 

กรณีร้องเรียน
เรื่องอ่ืน ๆ 

 

เรียกพนักงาน
มาสอบสวน 

ทำเรื่องชี้แจง
ผู้โดยสาร 

สรุปผลการ
สอบสวน 

รายงานเสนอ 
ห.กปด.      สิ้นสุด 

ใช่ ไม่ใช่ 
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งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 17 งานรับคำร้องเรียน แนะนำ พร้อมชี้แจงกับผูโ้ดยสาร เก่ียวกับการเดินรถ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องร้องเรียนจากผู้โดยสาร 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. ทันท ี  

 
2  ตรวจสอบข้อมูล 
     2.1 กรณีร ้องเร ียนพนักงานตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูล 
- ใช่ (พนักงานในสังกัด) เรียกตัวพนักงานมา
สอบสวน เสนอ ห.กปด.พิจารณาพร้อมทำเรื่อง
ช้ีแจงผลการสอบสวนให้ผู้โดยสารทราบ 
- ไม่ใช่ เป็นเรื่องพนักงานในสังกัด ทำเรื่องชี้แจง
ผู้โดยสาร 
      2.2 กรณีร ้องเร ียนเร ื ่องอ ื ่นๆ เช ่นเรื่อ
เส้นทางการเดินรถ ,รถขาดระยะ, 
สภาพรถโดยสาร ฯลฯ ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลทำเรื่องช้ีแจงผู้โดยสาร 
 

  จส. / ช.จส. ภายใน 2 วัน  

เริ่มต้น 
 

รับเรื่องร้องเรียนจากผู้โดยสาร 

ตรวจสอบข้อมูล 

กรณีร้องเรียน
พนักงาน 

กรณีร้องเรียน
เรื่องอ่ืน ๆ 

 

เรียก
พนักงานมา
สอบสวน 

สรุปผลการ
สอบสวน 

ทำเรื่อง
ชี้แจง

ผู้โดยสาร 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานปฏิบัติการเดินรถ หน้า | 2 - 43 

 

งานปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 17 งานรับคำร้องเรียน แนะนำ พร้อมชี้แจงกับผูโ้ดยสาร เก่ียวกับการเดินรถ จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

3. รายงานเสนอ ห.กปด.      
 
 
 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

รายงานเสนอ 
ห.กปด.      

สิ้นสุด 
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WF 18 งานรายงานประเมินผลการทำงานของพนักงาน พร้อมพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนประจำปี จส. 
และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ทำความเข้าใจ กับพนักงาน ถึง
วัตถุประสงค์ เกณฑ์ เครื่องมือ และ

ผู้รับผิดชอบในการประเมิน 

ติดตามผล/เก็บข้อมูล  
การปฏิบัติงานของพนักงาน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สรุปผลการ
ประเมิน 

เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ในการจัด
อบรม/พัฒนา 

สิ้นสุด 

เสนอ ห.กปด.พิจารณา 

วางแผนการทำงานของสาย 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 18 งานรายงานประเมินผลการทำงานของพนักงาน พร้อมพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. วางแผนการทำงานของสายกำหนดเป้าหมาย
การทำงาน เช่น 
     -  รายได ้
     -  เที่ยวว่ิง 
     -  วันทำงาน 
     -  การบริการ 
     -  เรื่องร้องเรียน 
     -  อุบัติเหต ุ

 
จส. / ช.จส.  ภายใน 2 วัน  

2. ประชุมชี ้แจงทำความเข้าใจกับพนักงานถึง
วัตถุประสงค์ในการประเมิน  เกณฑ์ที ่จะใช้ใน
การประเม ิน  ผ ู ้ร ับผ ิดชอบในการประเมิน  
เครื่องมือที่ใช้การประเมิน และผลที่จะได้รับใน
การประเมิน 

 
จส. / ช.จส.  ภายใน 1 วัน  

3. ติดตามผลการปฏิบัติงานของพนักงานว่า
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท ี ่กำหนดไว ้ในการ
ประเมินผลหรือไม่ 
   - เก็บข้อมูลผลการปฏิบัติงานของพนักงานเพือ่
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
จส. / ช.จส. ภายใน 1 วัน  

เริ่มต้น 
 

ทำความเข้าใจ 
กับพนักงาน 

ติดตามผล/เก็บข้อมูล 

วางแผนการทำงานของสาย 
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งานปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 18 งานรายงานประเมินผลการทำงานของพนักงาน พร้อมพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4.ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแบบประเมิน 
  
  

 
จส. / ช.จส. ภายใน 2 วัน  

5.สรุปผลการประเมินเสนอ ห.กปด.พิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน และเพื่อพิจารณาในการจัด
อบรม,พัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. 

ห.กปด. 
ภายใน 1 วัน  

 
 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สรุปผล 

เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

การจัด
อบรม 

สิ้นสุด 
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WF 19 ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย จส. และ ช.จส. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอ่ืนจากผู้บังคับบัญชา  

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชารับทราบ  
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งานปฏิบัติการเดินรถ   
     WF 19 ปฏิบัติหนา้ท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย จส. และ ช.จส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหน้าที่ประจำ
ของ จส. และ ช.จส. 
 
 

 
จส. / ช.จส. ข้ึนอยู่กับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
จส. / ช.จส. ข้ึนอยู่กับงาน  

3. สร ุปรายงาน งานที ่ได้ร ับมอบหมายเสนอ
ผู้บังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 

 
จส. / ช.จส. 

ห.กปด. 
ข้ึนอยู่กับงาน  

หมายเหตุ   ชจ.สาย ปฏิบัติงานในหน้าที่ของ จ.สาย ตามทีผู่จ้ัดการสายมอบหมาย ในกรณี จ.สายไม่สามารถปฏิบัตงิานได้ ชจ.สาย จะปฏิบัตงิานเช่นเดียวกบั จ.สาย

เริ่มต้น 
 

รับมอบหมายงานอ่ืนจากผู้บังคับบัญชา  

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชารับทราบ  

สิ้นสุด 
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พนักงานจ่ายงาน
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2.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ พนักงานจ่ายงาน เขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย 
WF 1 งานจัดเตรียมเอกสารและจ่ายงานให้พนักงาน 
WF 2 การสรุปรวบรวมเอกสารประจำวัน  
WF 3 บันทึกการมาทำงานของพนักงาน (ตารางสายฝน) (บชข.29) 
WF 4 การตรวจสอบสิทธ์ิการลาของ พขร.,พกส. 
WF 5 รายงานการมาทำงานของพนักงาน  
WF 6 จัดทำรายงานเดินรถประจำวัน  
WF 7 ประสานงานกับนายท่าอู่เกี่ยวกับจำนวนรถโดยสาร  
WF 8 ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
WF 9 พนักงานธุรการ (จ่ายงาน)  
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WF 1 งานจัดเตรยีมเอกสารและจา่ยงานให้พนักงาน 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

รับเอกสารจาก ธป. 

เริ่มต้น 
 

จัดเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานเดินรถเป็นชุดเพื่อให้
พนักงานตามหน้าที่ 

ให้พนักงานลงลายมือชื่อในใบลงช่ือทำงาน 

จ่ายใบทำงาน ให้ พขร. 
จ่ายใบทำงาน ให้ พกส. 

ตรวจสภาพความ
พร้อมของพนักงาน 

 

กรณีเป็นไปตามระเบียบ
ให้ขึ้นปฏิบัติหน้าที่ 

 

กรณีพบไม่เป็นไปตามระเบียบให้ระงับการ
จ่ายงานพร้อมส่งตัวพบผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุด 

YES NO 
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ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF 1 งานจัดเตรยีมเอกสารและจา่ยงานให้พนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก ธป. 
     - ใบลงช่ือทำงานประจำวัน (บชข.2) 
     - ใบประจำตัว พขร  (แบบ ขสมก.1-02) 
     - ใบประจำตัว พกส.  (แบบ ขสมก.1-01) 
     - สมุดคู่มือประจำรถ     
     - ใบเที่ยวประจำรถ (ใบแดง) 
     - ใบลา (บชข.28) 

 
พ.จ่ายงาน 10 นาที  - ใบลงช่ือทำงาน 

 - บชข.2 
 - แบบ ขสมก.1-02 
 - แบบ ขสมก.1-01 
- สมุดคู่มือประจำรถ     
- ใบเที่ยวประจำรถ 
(ใบแดง) 
 - บชข.28  

2. จัดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานเดินรถเป็นชุด
เพื่อให้พนักงานตามหน้าที่  

  พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง  

3.  ตรวจสภาพความพร้อมของพนักงาน เช่น 
สภาพร่างกาย , เครื่องแบบ ,ใบอนุญาต 
ทั้ง พขร.,พกส.  
            - กรณีเป็นไปตามระเบียบให้ข้ึนปฏิบัติ 
               หน้าที่  
            -  กรณีพบไม่เป็นไปตามระเบียบให้ 
              ระงับการจ่ายงาน พร้อมส่งตัวพบ 
                ผู้บังคับบัญชา 
  

 
 
 
 
  

พ.จ่ายงาน 20 นาที 
 

รับเอกสารจาก ธป. 

เริ่มต้น 
 

จัดเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานเดินรถเป็นชุดเพื่อให้
พนักงานตามหน้าที่ 

กรณีเป็นไปตาม
ระเบียบให้ขึ้น
ปฏิบัติหน้าที่ 

 

กรณีพบไม่เป็นไปตามระเบียบ
ให้ระงับการจ่ายงาน พร้อมส่ง

ตัวพบผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสภาพ 
YES NO 
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ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF 1 งานจัดเตรยีมเอกสารและจา่ยงานให้พนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ให้พนักงานลงลายมือช่ือในใบลงช่ือทำงาน  
 
 
 
 

             บชข.2 

4. จ่ายใบทำงาน ขสมก.1-02 ให้ พขร. และใบ
ทำงาน ขสมก.1-01 ให้ พกส. ตาม 
ข้อกำหนดในตารางรับงาน (ล็อครับงาน) 
 
 
 
  

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง 30 นาที -ใบทำงาน ขสมก.1-02 

-ใบทำงาน ขสมก.1-01 

 

จ่ายใบทำงาน ให้ พขร. 
จ่ายใบทำงานให้ พกส. 

ให้พนักงานลงลายมือชื่อในใบลงช่ือทำงาน 

สิ้นสุด 
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WF 2 การสรุปรวบรวมเอกสารประจำวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รวบรวมเอกสารประจำวัน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

บันทึกเวลาตัดเลิกในใบลงชื่อทำงานพนักงาน  

เสนอ จส. / ช.จส. ลงนามรับรอง 

สิ้นสุด 

YES 
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ปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 2 การสรุปรวบรวมเอกสารประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมเอกสารประจำวัน 
-  ใบลงช่ือทำงาน  (บชข.2) 
-  ใบทำงาน พขร.  แบบ ขสมก.1-02 
จากนายท่าอู ่
- ใบทำงาน พกส. แบบ ขสมก.1-01 
จากการเงินค่าโดยสาร 

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง - บชข.2 

- แบบ ขสมก.1-02 
- แบบ ขสมก.1-01 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง  

3. บันทึกเวลาตัดเลิกในใบลงช่ือทำงานพนักงาน 
(บชข.2) 

 
พ.จ่ายงาน 30 นาที  

4. เสนอ จส. / ช.จส. ลงนามรับรอง 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 
จส. / ช.จส. 

30 นาที - บชข.2 

 

รวบรวมเอกสารประจำวัน 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบ 

บันทึกเวลาตัดเลิกในใบลงชื่อทำงานพนักงาน (บชข.2) 

เสนอ จส. / ช.จส. ลงนามรับรอง 

สิ้นสุด 

YES 
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WF 3 บันทึกการมาทำงานของพนักงาน (ตารางสายฝน) (บชข.29) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รวบรวมเอกสารใบลงชื่อทำงาน  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

บันทึกการมาทำงานของ 
พนักงาน, การลา ในเอกสาร 

สิ้นสุด 

YES 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานปฏิบัติการเดินรถ หน้า | 2 - 57 

 

 
ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF 3 บันทึกการมาทำงานของพนักงาน (ตารางสายฝน) (บชข.29) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมเอกสารใบลงช่ือทำงาน  (บชข.2) 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง บชข.2 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง  

3. บันทึกการมาทำงานของพนักงาน ,การลา 
       ทุกประเภท ในเอกสารการมาทำงานของ 
         พนักงาน (บชข.29) 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง บชข.29 

 
 

รวบรวมเอกสารใบลงชื่อทำงาน  

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบ 

บันทึกการมาทำงานของพนักงาน 
,การลา ในเอกสาร(บชข.29) 

สิ้นสุด 

YES 
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WF 4 การตรวจสอบสิทธิ์การลาของ พขร., พกส. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 
 

รับใบลาจากพนักงาน 

ตรวจสอบ
สิทธ์ิการลา 

บันทึกจำนวนวันลา 

เสนอ จส. / ช.จส. ลงนาม 

กรณีใบลาได้รับ
การอนุมัติ ส่ง ธป. 

กรณีใบลาไม่ได้รับ
การอนุมัติ ส่งคืน
ใบลาให้พนักงาน 

 

สิ้นสุด 

YES 
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 ปฏิบัติงานเดินรถ  
    WF 4 การตรวจสอบสิทธิ์การลาของ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับใบลาจากพนักงาน 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 10 นาที  

2. ตรวจสอบสิทธ์ิการลา 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 30 นาที  

3. บันทึกจำนวนวันลา 
 

พ.จ่ายงาน 15 นาที  

4. เสนอ จส. / ช.จส. ลงนาม 
 

พ.จ่ายงาน 30 นาที  

5. เสนอ ผู้บังคับบัญชา 
    - กรณีใบลาได้รับการอนุมัติ ส่ง ธป. 
    - กรณีใบลาไม่ได้รับการอนุมัติ   ส่งคืน 
      ใบลาให้พนักงาน 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 30 นาที  

เริ่มต้น 
 

รับใบลาจากพนักงาน 

ตรวจสอบสิทธ์ิ 

บันทึกจำนวนวันลา 

เสนอ จส. / ช.จส. ลงนาม 

กรณีใบลาได้รับ
การอนุมัติ ส่ง ธป. 

กรณีใบลาไม่ได้รับ
การอนุมัติ ส่งคืน
ใบลาให้พนักงาน 

 

สิ้นสุด 

YES 
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WF 5 รายงานการมาทำงานของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบเอกสารแบบการมาทำงานของพนักงาน  

ขาดงานเกินกว่า 
3 วัน ,5 วัน , 7 วัน 

ทำหนังสือติดตาม
พนักงาน พร้อมรายงาน 

 จส. / ช.จส. 

ขาดงานตั้งแต่ 
๑๐ วันขึ้นไป 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานเสนอ 
จส. / ช.จส. 
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ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF 5 รายงานการมาทำงานของพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบเอกสารแบบการมาทำงานของ 
    พนักงาน  บชข.29 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 30 นาที บชข.29 

2. กรณีพบพนักงานขาดงานเกินกว่า 3 วัน  
     -  จัดทำหนังสือติดตามตัวพนักงาน 
พร้อมรายงาน จส. / ช.จส. 
   
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง  

3. กรณีพบพนักงานขาดงานตั้งแต่ 10 วัน 
ข้ึนไป 
      -  จัดทำรายงานเสนอ จส. / ช.จส. 
 
 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 1 ช่ัวโมง  

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบเอกสารแบบการมาทำงานของพนักงาน   

ขาดงานเกินกว่า 
3 วัน ,5 วัน , 7 วัน 

ทำหนังสือติดตาม
พนักงาน พร้อมรายงาน 

จส. / ช.จส.  

ขาดงานตั้งแต่ 
๑๐ วันขึ้นไป 

จัดทำรายงาน 
เสนอ จส. / ช.จส. 

สิ้นสุด 
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WF 6 จัดทำรายงานเดินรถประจำวัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รวบรวมข้อมูลด้านเดินรถ 

ส่ง MIS. 

สิ้นสุด 
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 ปฏิบัติงานเดินรถ  
    WF 6 จัดทำรายงานเดินรถประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมข้อมูลด้านเดินรถ  เช่น  รถว่ิง, 
รถเสีย (จากนายท่าอู่) , อัตรากำลัง พขร., 
พกส. และนายท่า 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 5 ช่ัวโมง  

2. ส่ง MIS. 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 15 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รวบรวมข้อมูลด้านเดินรถ 

ส่ง MIS. 

สิ้นสุด 
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WF 7 ประสานงานกับนายท่าอู่เกี่ยวกับจำนวนรถโดยสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ประสานงานกับนายท่าอู่ขอข้อมูล
จำนวนรถโดยสารที่ว่ิงได้ และจอดเสีย 

ประกอบในการจ่ายงานให้
พนักงานประจำวัน 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF 7 ประสานงานกับนายท่าอู่เกี่ยวกับจำนวนรถโดยสาร  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประสานงานกับนายท่าอู่ขอข้อมูลจำนวนรถ
โดยสารที่ว่ิงได้ และจอดเสีย 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 30 นาที   

2. เป็นข้อมูลประกอบในการจ่ายงานให้พนักงาน
ประจำวัน 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน 30 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ประสานงานกับนายท่าอู่ขอข้อมูล
จำนวนรถโดยสารที่ว่ิงได้ และจอดเสีย 

ประกอบในการจ่ายงานให้
พนักงานประจำวัน 

สิ้นสุด 
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WF 8 งานท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รับสั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

รวบรวมข้อมูลตามสั่งการ 

ดำเนินการ/สรุปรายงานตามสั่งการ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF 8 งานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับสั่งการจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน ข้ึนอยู่กับข้อมลูที่

ได้รับการสั่งการ 
 

2. รวบรวมข้อมูลตามสั่งการ 
 

พ.จ่ายงาน ข้ึนอยู่กับข้อมลูที่
ได้รับการสั่งการ 

 

3. ดำเนินการ/สรุปรายงานตามสั่งการ 
 

พ.จ่ายงาน ข้ึนอยู่กับข้อมลูที่
ได้รับการสั่งการ 

 

4. เสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 

 
พ.จ่ายงาน ข้ึนอยู่กับข้อมลูที่

ได้รับการสั่งการ 
 

 

เริ่มต้น 
 

รับสั่งการจาก
ผู้บังคับบัญชา 

รวบรวมข้อมูลตามสั่งการ 

ดำเนินการ/สรุปรายงานตามสั่งการ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุด 
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WF ๙ พนักงานธรุการ (จ่ายงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 
 

จัดทำตารางรับงาน 

ประสานงานกับนายท่าอู่
ท่าอู่ 

กรอกรายละเอียดใบทำงานของ 
พขร./พกส. 

รับรายงานตัว พขร./พกส. 

ตรวจสอบใบอนุญาต 
พขร. พกส. 

ตรวจความพร้อมของ
พนักงานประจำรถ 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF ๙ พนักงานธุรการ (จ่ายงาน) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. จ ัดทำตารางร ับงาน พขร .  พกส .  ตาม
แบบฟอร์ม 
 
 

 
พ. ธุรการ จ่ายงาน 1 วัน F-004-002 

2. ประสานงานกับนายท่าอู่ ขอข้อมูลหมายเลข
รถที่สามารถออกว่ิงได้และหมายเลขรถที่เสยีจอด
ค้างซ่อม เพื ่อจัด พขร. พกส. ปฏิบัติงานตาม
ตารางการรับงาน 

 

พ. ธุรการ จ่ายงาน 3 ช่ัวโมง  

3. กรอกรายละเอียดใบทำงาน พขร. พกส. (แบบ 
ขสมก.1-02) และใบทำงาน พกส. (แบบ ขสมก.
1-01) 

 
พ. ธุรการ จ่ายงาน 2 ช่ัวโมง แบบ ขสมก.1-02 

แบบ ขสมก.1-01 

4. เมื่อ พขร. พกส. มารายงานตัวตามตารางเวลา
รับงาน ให้ พขร. พกส. ลงชื่อในใบลงชื่อทำงาน
ประจำวัน  บช.ข.2 แล้วจึงส่งใบทำงาน พขร. 
(แบบ ขสมก.-002) ให ้  พขร.ไปร ับรถตาม
หมายเลขที่กำหนด  
      ส่วนใบทำงาน พกส. (แบบ ขสมก.1-01) 
ให้ พกส.ไปเบิกกระบอกตั๋ว 

 
พ. ธุรการ จ่ายงาน ภายใน 20 นาที บช.ข.2  

แบบ ขสมก.-002 
แบบ ขสมก.1-01 

 

5.ตรวจสอบใบอนุญาต พขร. พกส. 

 

 
พ. ธุรการ จ่ายงาน ภายใน 20 นาที ใบอนุญาต พขร. พกส. 

เริ่มต้น 
 

จัดทำตารางรับงาน 

ประสานงานกับนายท่าอู่
ท่าอู่ 

กรอกรายละเอียดใบทำงานของ 
พขร./พกส. 

รับรายงานตัว พขร./พกส. 

ตรวจสอบใบอนุญาต 
พขร. พกส. 
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ปฏิบัติงานเดินรถ  
     WF ๙ พนักงานธุรการ (จ่ายงาน) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

6. ตรวจความพร้อมของพนักงานประจำรถ เรื่อง
การแต่งกาย สภาพร่างกาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
พ. ธุรการ จ่ายงาน ภายใน 20 นาที  

 
 
 
 
 

ตรวจความพร้อมของ
พนักงานประจำรถ 

สิ้นสุด 
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นายท่าอู่
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2.๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ นายท่าอู่ เขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย 
WF 1 สรุปรายงานรถจอดค้างซ่อมและออกว่ิงไม่ได้ (ประจำวัน) 
WF 2 สรุปรายงานรถเสียระหว่างเดินรถ (ประจำวัน)  
WF 3 สรุปรายงานการติดตั้งภาพโฆษณาข้างรถโดยสาร  
WF 4 สรุปรายงานการนำรถโดยสาร ออกจากอู่-จอดเก็บในอู่ 
WF 5 การตรวจสอบการทำความสะอาดบนรถโดยสารจอดเก็บภายในอู่ 
WF 6 การตรวจสอบและรายงานการทำความสะอาดก่อนนำรถออกวิ่งบริการเที่ยวแรก

ประจำวันและสรุปประจำเดือน  
WF 7 การรับแจ้งซ่อมรถเสียและการตรวจรับรถซ่อม  
WF 8 นำรถโดยสารตรวจสภาพรถตามแผนประจำเดือน 
WF 9 การตรวจสอบสภาพรถโดยสารประจำวันก่อนนำรถออกว่ิงบริการ 
WF 10 การตรวจสภาพรถโดยสารก่อนนำเข้าตรวจสภาพเพื่อชำระภาษีประจำปี 
WF 11 การตรวจรับการซ่อมรถเกิดอุบัติเหตุ 
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WF 1 สรุปรายงานรถจอดค้างซ่อมและออกว่ิงไม่ได้ (ประจำวัน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

สรุปในแบบรายงานรถจอด
ค้างซ่อมอู่ออกว่ิงไม่ได้ 

ต้นฉบับส่ง ธป. 

สิ้นสุด 

สำเนาจัดเก็บ 

ข้อมูลจากสมุดทะเบียนรับ
แจ้งซ่อม และรถซ่อมเสร็จ 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 1 สรุปรายงานรถจอดค้างซ่อมและออกว่ิงไม่ได้ (ประจำวัน) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ข้อมูลจากสมุดทะเบียนรบัแจง้ซ่อมประจำวัน 
และรถซอ่มเสร็จ   
 

 
 

 
นายท่าอู่  20-30 นาที 

ส่งทกุวัน 
 

2. สรุปในแบบรายงานรถจอดค้างซ่อมอูอ่อกว่ิง
ไม่ได้ 
 

 
นายท่าอู่ ภายใน 1 วัน 

ส่งในวันรุ่งข้ึน 
 

3. - ต้นฉบับ ส่ง ธป.  
    - สำเนา จัดเก็บ 
 
 
 
 

 นายท่าอู่ 15 นาที 
ส่งในวันรุ่งข้ึน 

 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

สรุปในแบบรายงานรถจอด
ค้างซ่อมอู่ออกว่ิงไม่ได้ 

ต้นฉบับส่ง ธป. 

สิ้นสุด 

สำเนาจัดเก็บ 

ข้อมูลจากสมุดทะเบียนรับแจ้งซ่อม 
และรถซ่อมเสร็จ 
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WF 2 สรปุรายงานรถเสียระหว่างเดินรถ (ประจำวัน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

บันทึกสรุปรายการรถประจำวัน 

สิ้นสุด 

ข้อมูลจากสมุดทะเบียนรับ
แจ้งซ่อมประจำวัน 
สรุปรายงานรถเสีย 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 2 สรุปรายงานรถเสยีระหว่างเดินรถประจำวัน (แยกตามยี่ห้อรถ) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ข้อมูลจากสมุดทะเบียนรบัแจง้ซ่อมประจำวัน       
สรปุรายงานรถเสีย 
 
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 

นายท่าปลอ่ยรถ  
3 ช่ัวโมง  

2. บันทึกสรปุรายการรถประจำวัน 
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 

นายท่าปลอ่ยรถ  
3 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

บันทึกสรุปรายการรถประจำวัน 

สิ้นสุด 

ข้อมูลจากสมุดทะเบียนรับ
แจ้งซ่อมประจำวัน 
สรุปรายงานรถเสีย 
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WF 3 สรปุรายงานการติดตั้งภาพโฆษณาข้างรถโดยสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ส่งมอบรถให้บริษัทดำเนินการ 

ควบคุมการติดภาพโฆษณาให้เป็นไปตามสัญญา 

ตรวจสอบและรับมอบ
รถจากบริษัทฯ หลังจาก

ติดตั้งภาพโฆษณา 

ส่งเอกสารใบส่งมอบ-รับมอบรถให้ ธป. 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

YES 

รับหนังสือขอติดตั้งภาพ
โฆษณา จาก ธป. 

NO 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 3 สรุปรายงานการติดตั้งภาพโฆษณาขา้งรถโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.   รับหนังสือขอติดตั้งภาพโฆษณาของบริษัท
จาก ธป. (กรณีมีค่าใช้จ่ายขอดูใบเสรจ็การชำระ
ค่าใช้ไฟฟ้า) 
 
 

 
นายท่าอู่  15 นาที  

2. ส่งมอบรถให้บริษัทดำเนินการ 
 

นายท่าอู่  1 ช่ัวโมง  

3. ควบคุมการติดภาพโฆษณาให้เป็นไปตาม
สัญญา 

 
นายท่าอู่  2 ช่ัวโมง  

4. ตรวจสอบและรบัมอบรถจากบริษัทฯ 
หลงัจากติดต้ังภาพโฆษณาเรียบร้อย 
 

 

นายท่าอู่  2 ช่ัวโมง  

5. ส่งเอกสารใบส่งมอบ-รบัมอบรถให้ ธป.                 
ในวันถัดไป 
 
 

 
นายท่าอู่  30 นาที 

 
 

 
 
 

เริ่มต้น 
 

ส่งมอบรถให้บริษัทดำเนินการ 

ควบคุมการติดภาพโฆษณาให้เป็นไปตามสัญญา 

ตรวจสอบ 

ส่งเอกสารใบส่งมอบ-รับมอบรถให้ ธป. 

สิ้นสุด 

YES 

รับหนังสือขอติดตั้งภาพโฆษณา จาก ธป. 
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WF 4 สรปุรายงานการนำรถโดยสาร ออกจากอู่-จอดเก็บในอู่ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบใบเที่ยวประจำรถจาก พขร. 
หมายเลขรถ และชื่อ พขร. บันทึกเวลารถออก 

พร้อมลงลายมือชื่อ 

นำรถออกจากอู่ 
 

นำรถจอดเก็บในอู่ 

รับใบเที่ยวประจำรถจาก พขร.  
บันทึกเวลากลับถึงอู่พร้อมลงลายมือชื่อ 

ลงลายมือชื่อ ในใบรายงาน 

เสนอ ห.ธป. ลงนาม 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

บันทึกหมายเลขรถและเวลา พขร. 
นำรถออก พร้อมลงช่ือ พขร. พกส. 

ที่นำรถออกจากอู่ในใบรายงาน 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 4 สรุปรายงานการนำรถโดยสาร ออกจากอู่-จอดเก็บในอู่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

    กรณีนำรถออกจากอู่ 
1. ตรวจสอบใบเที่ยวประจำรถจาก พขร. เพื่อ
ตรวจสอบ  
    - หมายเลขรถ และช่ือ พขร. บันทึกเวลารถ
ออกจากอู่   
    - พร้อมลงลายมือช่ือ 

 
นายท่าอู่ 

 
15 นาที  

2. บันทึกหมายเลขรถและเวลา พขร. นำรถออก
จากอู่           
    - พร้อมลงช่ือ พขร. ที่นำรถออกจากอู่ในใบ
รายงาน 
    -การนำรถโดยสารออกจากอู่และการเกบ็เข้าอู่            

 

นายท่าอู่ 15 นาที F-004-006 

    กรณีนำรถจอดเก็บในอู่ 
3. รับใบเที่ยวประจำรถจาก พขร.เพื่อบันทึก
เวลารถ กลับถึงอูพ่ร้อมลงลายมือช่ือ  

 

นายท่าอู่ 15 นาที  

4. บันทึกเวลา พขร. นำรถเก็บเข้าอู่พร้อมให้ 
พขร.        
   ลงลายมือช่ือ ในใบรายงานการนำรถโดยสาร
ออก จากอู่และเก็บเข้าอู่  
 
  

 

นายท่าอู่ 
ห.กปด. 

15 นาที F-004-006 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบใบเที่ยวประจำรถจาก พขร. 
หมายเลขรถ และชื่อ พขร. บันทึกเวลารถออก 

พร้อมลงลายมือชื่อ 

นำรถออกจากอู่ 
 

นำรถจอดเก็บในอู่ 

รับใบเที่ยวประจำรถจาก พขร.  
บันทึกเวลากลับถึงอู่พร้อมลงลายมือชื่อ 

ลงลายมือชื่อ ในใบรายงาน 

บันทึกหมายเลขรถและเวลา พขร. นำรถออก พร้อม
ลงช่ือ พขร. พกส. ที่นำรถออกจากอู่ในใบรายงาน 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 4 สรุปรายงานการนำรถโดยสาร ออกจากอู่-จอดเก็บในอู่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. เสนอ ห.ธป.  ลงนาม 
 
 
  

 
ห.กปด. 30 นาที  

6. จัดเกบ็เข้าแฟ้ม 
 
 
 
 

 
ห.กปด. 15 นาที  

 
 
 
 

เสนอ ห.ธป. ลงนาม 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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WF 5 การตรวจสอบการทำความสะอาดบนรถโดยสารจอดเก็บภายในอู่ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบการทำความสะอาดบนรถโดยสาร 

บันทึกรายละเอียดการทำความสะอาด
ตามแบบสำรวจการตรวจสอบ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ต้นฉบับส่ง บม. 

สิ้นสุด 

จัดเก็บสำเนา 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 5 การตรวจสอบการทำความสะอาดบนรถโดยสารจอดเก็บภายในอู่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.   ตรวจสอบการทำความสะอาดบนรถโดยสาร
ที่จอดเก็บภายในอู่ของผู้รบัเหมา 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 

 
15 นาที  

2.   บันทึกรายละเอียดการทำความสะอาดตาม
แบบสำรวจการตรวจสอบการทำความสะอาดรถ
โดยสาร 

 
นายท่าอู่ 

 
15 นาที  

3.   เสนอ ห.กปด. ลงนาม 
 

นายท่าอู่ 
จ.สาย/ชจ.สาย 

ห.ธป 
ห.กปด. 

 

15 นาที  

4.   ต้นฉบับส่ง บก. และสำเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 

 นายท่าอู่ 15 นาที  

 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบการทำความสะอาดบนรถโดยสาร 

บันทึกรายละเอียดการทำความสะอาด
ตามแบบสำรวจการตรวจสอบ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ต้นฉบับส่ง บม. 

สิ้นสุด 

จัดเก็บสำเนา 
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WF 6 การตรวจสอบและรายงานการทำความสะอาดก่อนนำรถออกว่ิงบริการเท่ียวแรกประจำวันและสรุป
ประจำเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 
 

เสนอ จ.สาย/ช.จ.สาย. ลงนาม 

บันทึกแบบฟอร์มรายงาน
การทำความสะอาดก่อน ว่ิง
บริการเที่ยวแรกประจำวัน  

จัดเก็บแฟ้ม 

สรุปการทำความสะอาดรถโดยสาร
ประจำเดือน (F-007-010) 

เสนอ จ.สาย/ช.จ.สาย. ลงนาม 

ต้นฉบับจัดเก็บ 
สำเนาส่งให้

บริษัทเหมาซ่อม 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 6 การตรวจสอบและรายงานแบบสำรวจการตรวจสอบการทำความสะอาดบนรถโดยสารจอดเก็บภายในอู่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  นำข้อมูลจากแบบการตรวจสอบการทำความ
สะอาด 
    รถโดยสารทีจ่อดเก็บภายในอู่บันทึก
รายละเอียดใน 
     - แบบฟอร์มรายงานการทำความสะอาด
ก่อนนำรถออก 
    - ว่ิงบริการเที่ยวแรกประจำวัน  

 
นายท่าอู่ 

 
1 ช่ัวโมง แบบฟอร์มรายงานการ

ทำความสะอาด 
 
F-007-009 

2.  เสนอ จ.สาย/ช.จ.สาย. ลงนาม จัดเก็บแฟม้ 
 
  

 
นายท่าอู่ 1 ช่ัวโมง  

3.   สรุปการทำความสะอาดรถโดยสาร
ประจำเดือน     
      ตามแบบฟอร์มซึง่ข้อมลูจากรายงานการทำ
ความสะอาดก่อนนำรถออกว่ิงเที่ยวแรกตาม
แบบฟอร์มประจำวัน 

 
นายท่าอู่ 1 ช่ัวโมง F-007-010 

 
 
 
F-007-009 

4.   เสนอ จ.สาย/ช.จ.สาย ลงนาม 
 

ห.กปด. 1 ช่ัวโมง  

5.   ต้นฉบับ จัดเก็บและสำเนาสง่ใหบ้ริษัทเหมา
ซ่อม 
 
 

 
นายท่าอู่ 15 นาที  

เริ่มต้น 
 

เสนอ จ.สาย/ช.จ.สาย. ลงนาม 

บันทึกแบบฟอร์มรายงานการทำความสะอาดก่อน 
ว่ิงบริการเที่ยวแรกประจำวัน  

สรุปการทำความสะอาดรถโดยสาร
ประจำเดือน  

เสนอ จ.สาย/ช.จ.สาย. ลงนาม 

ต้นฉบับจัดเก็บ สำเนาส่งให้
บริษัทเหมาซ่อม 

จัดเก็บแฟ้ม 
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WF 7 การรับแจ้งซ่อมรถเสียและการตรวจรบัรถซ่อม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 
 

รับแจ้งรถเสียจาก พขร. 

ส่งเอกสารใบแจ้งซ่อม/ตรวจรับงานซ่อม 
 

ให้ช่างบริษัทเหมาซ่อมฯ ดำเนินการ
ซ่อม 

ตรวจรับงานตามใบแจ้งซ่อม 
 

บันทึกประวัติการซ่อมใน
รายงานประวัติ 

สำเนาส่งให้
บริษัทเหมาซ่อม 

ต้นฉบับจัดเก็บ 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 7 การรบัแจ้งซ่อมรถเสียและการตรวจรับรถซ่อม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  รับแจ้งรถเสียจาก พขร. โดยบันทกึปญัหา
ข้อขัดข้อง  
     (อาการที่เสีย) ในใบแจง้ซ่อม/ตรวจรับงาน
ซ่อม ตามแบบฟอร์ม 

 

นายท่าอู่  5 - 15 นาที 
ต่อคัน 

F-005-004 

2.   ส่งเอกสารใบแจ้งซ่อม/ตรวจรบังานซ่อม
ตามแบบฟอร์ม ให้ช่างบริษัทเหมาซ่อมฯ 
ดำเนินการซ่อมรถเสีย 

 
นายท่าอู่ 30 นาที F-005-004 

3.   ช่างแจ้งซ่อมเสรจ็ตรวจรบังานซอ่มตาม
รายละเอียดการซ่อมในใบแจง้ซ่อม/ตรวจรับงาน
ซ่อมตามแบบฟอร์ม 
 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ห.ธป. 

ห.กปด. 

15-20นาที F-005-004 

4.  บันทึกประวัติการซ่อมในรายงานประวัติการ
ซ่อมรถโดยสาร ตามแบบฟอร์ม 
 

 
นายท่าอู่ 5 – 10 นาที 

ต่อคัน 
F-005-001 

5.  ต้นฉบับจัดเกบ็และสำเนาสง่ให้บริษัทเหมา
ซ่อม 
 
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 5 นาที 

ต่อคัน 
 

เริ่มต้น 
 

รับแจ้งรถเสียจาก พขร. 

ส่งเอกสารใบแจ้งซ่อม/ตรวจรับงานซ่อม 

ให้ช่างบริษัทเหมาซ่อมฯ ดำเนินการ
ซ่อม 

ตรวจรับงานตามใบแจ้งซ่อม 

บันทึกประวัติการซ่อมในรายงานประวัติ 

ต้นฉบับจัดเก็บ สำเนาส่งให้
บริษัทเหมาซ่อม 

สิ้นสุด 
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WF 8 นำรถโดยสารตรวจสภาพรถตามแผนประจำเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รับแผนตรวจสภาพรถประจำเดือน 

จัดทำรายละเอียดรถโดยสารในใบแจ้งซ่อม/ 
ตรวจรับรถตามแผน  

ส่งรถโดยสารและใบแจ้งซ่อม/ตรวจรับรถตามแผน 

ตรวจรับรถ
โดยสาร 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

YES 

รับแผนตรวจสภาพรถประจำเดือน 

บันทึกประวัติการซ่อมบำรุง 

NO 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 8 นำรถโดยสารตรวจสภาพรถตามแผนประจำเดอืน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  รับแผนตรวจสภาพรถประจำเดือนของบริษัท  
ผู้รบัเหมาซอ่มจาก ธป. 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 

 
10 นาที  

2.   ประสานงานกบัพนักงานจ่ายงาน เพื่อจัดรถ
โดยสารเข้าตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด 
 

 
นายท่าอู่  20 นาที  

3.   จัดทำรายละเอียดรถโดยสารในใบแจ้งซ่อม/
ตรวจรบัรถตามแผนที่กำหนด ตามแบบฟอรม์ 
 

 
นายท่าอู่  1 ช่ัวโมง F-005-003 

4.   ส่งรถโดยสารและใบแจ้งซ่อม/ตรวจรับรถ
ตามแผน ที่กำหนดตามแบบฟอรม์สง่ช่างเหมา
ซ่อม 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ห.ธป. 

ห.กปด.  

1 ช่ัวโมง F-005-003 

5.   ตรวจรับรถโดยสารที่ตรวจสภาพแล้ว  ตาม
ใบแจ้ง 
     ซ่อม/ตรวจรบัรถตามแผนที่กำหนดตาม
แบบฟอร์ม จากบริษัทเหมาซ่อม หากพบว่าการ
ตรวจไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนด ส่งรถคืนให้ช่าง

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ห.ธป. 

ห.กปด. 

2 ช่ัวโมง F-005-003 

เริ่มต้น 
 

ประสานงานกับพนักงานจ่ายงาน 
จัดรถโดยสารเข้าตรวจสภาพ 

 

จัดทำรายละเอียดรถโดยสารในใบแจ้งซ่อม/ 
ตรวจรับรถตามแผน  

ส่งรถโดยสารและใบแจ้งซ่อม/ตรวจรับรถตามแผน 

ตรวจรับรถโดยสาร 

YES 

รับแผนตรวจสภาพรถประจำเดือน 

แก้ไข 

NO 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 8 นำรถโดยสารตรวจสภาพรถตามแผนประจำเดอืน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

บริษัทเหมาซ่อมดำเนินการแก้ไขปรบัปรุงพร้อม
จัดส่งคืนรถโดยสารให้นายท่าปล่อยรถ 
6.   บันทึกประวัติการซ่อมบำรุงตามแบบฟอร์ม 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 1 ช่ัวโมง F-005-001 

7.   จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 15 นาที  จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัติการซ่อมบำรุง  



 
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานปฏิบัติการเดินรถ หน้า | 2 - 91 

 

WF 9 การตรวจสอบสภาพรถโดยสารประจำวันก่อนนำรถออกว่ิงบริการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบข้อมูลรถโดยสารประจำวันบันทึกลงใน
แบบฟอร์มตรวจสอบสภาพรถประจำวัน 

 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

บันทึกรายงานการนำรถโดยสาร
ออกจากอู่และการเก็บเข้าอู่ 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 9 การตรวจสอบสภาพรถโดยสารประจำวันก่อนนำรถออกว่ิงบริการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบข้อมลูรถโดยสารประจำวันบันทึก
ลงในแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบสภาพรถ
ประจำวัน ตามแบบฟอร์ม โดยบนัทึก
รายละเอียดรถเสียค้างซ่อมนำข้อมูลจากสมุดรบั
แจ้งซ่อมประจำวัน 

 
นายท่าอู่ 

 
15-20 นาที 

ต่อคัน 
F-004-007 

2. นำข้อมูลจากรายงานการตรวจสภาพรถ
ประจำวัน ตามแบบฟอร์ม บันทึกในรายงานการ
นำรถโดยสารออกจากอู่และการเกบ็เข้าอู่ ตาม
แบบฟอร์ม 

 
นายท่าอู่  15 นาที F-004-007 

F-004-006 
 

3.  จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 5 นาที  

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบข้อมูลรถโดยสารประจำวันบันทึกลงใน
แบบฟอร์มตรวจสอบสภาพรถประจำวัน  

 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

บันทึกรายงานการนำรถโดยสารออกจาก 
อู่และการเก็บเข้าอู่ 
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WF 10 การตรวจสภาพรถโดยสารก่อนนำเขา้ตรวจสภาพเพ่ือชำระภาษีประจำปี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ส่งรถให้ช่างเหมาซ่อมฯ ตรวจเช็คอุปกรณ์ประจำ
รถก่อนนำเข้าตรวจสภาพตามแบบฟอร์มใบ

ตรวจสอบสภาพรถยนต์โดยสาร  

บันทึกในประวัติการซ่อมบำรุง  

ตรวจรับรถตาม
เอกสารใบ

ตรวจสอบสภาพ  
 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

YES 

NO 

รับเอกสารจาก ธป.ที่แจ้งหมายเลขรถ
และกำหนดวันส่งรถเข้าตรวจสภาพ 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 10 การตรวจสภาพรถโดยสารก่อนนำเข้าตรวจสภาพเพ่ือชำระภาษีประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  รับเอกสารจาก ธป.ที่แจ้งหมายเลขรถและ
กำหนดวันส่งรถเข้าตรวจสภาพ 
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 

 
ภายใน 7 วัน  

2.  ส่งรถให้ช่างเหมาซ่อมฯ ตรวจเช็คอุปกรณ์
ประจำรถกอ่นนำเข้าตรวจสภาพตามแบบฟอร์ม
ใบตรวจสอบสภาพรถยนต์โดยสาร ตาม
แบบฟอร์ม 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ภายใน 7 วัน F-005-005 

 3.  ตรวจรับรถจากช่างบริษัทตามเอกสารใบ
ตรวจสอบสภาพรถโดยสาร ตามแบบฟอร์ม กรณี
ไม่เรียบร้อย ส่งให้ช่าง บริษัทดำเนินการแก้ไข 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ภายใน 7 วัน F-005-005 

4.  บันทึกในประวัติการซอ่มบำรุง ตาม
แบบฟอร์ม 

 
นายท่าอู่  ภายใน 1 วัน F-005-001 

5.  จัดเก็บแฟม้  
 
 
 
 

 
นายท่าอู่ 10 นาที  

เริ่มต้น 
 

ส่งรถให้ช่างเหมาซ่อมฯ ตรวจเช็คอุปกรณ์ประจำ
รถก่อนนำเข้าตรวจสภาพตามแบบฟอร์มใบ

ตรวจสอบสภาพรถยนต์โดยสาร  

บันทึกในประวัติการซ่อมบำรุง  

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ตรวจรับรถ 
YES 

แก้ไข NO 

รับเอกสารจาก ธป.ที่แจ้งหมายเลขรถ
และกำหนดวันส่งรถเข้าตรวจสภาพ 
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WF 11 การตรวจรับการซ่อมรถเกิดอุบัติเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รับใบสั่งซ่อม  จาก ธป. 

นำส่งใบสั่งซ่อม  ให้ช่างเหมาซ่อมดำเนินการซ่อม 

ตรวจรับรถซ่อมเสร็จโดยนำข้อมูลจากใบสั่งซ่อม  

บันทึกในใบรายงานของ
คณะกรรมการตรวจรับรถ  

เสนอใบรายงานของคณะกรรมการตรวจรับรถ
ให้ ห.กปด., จ.สาย ลงนาม 

สำเนาที่ 1 
จัดเก็บ   

ต้นฉบับ และ
ใบรายงานส่ง

ให้ช่าง 

สำเนาที่ 2 
ส่ง ธป. เพื่อ

จัดส่ง ให้ บก. 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 11 การตรวจรับการซ่อมรถเกิดอุบัติเหต ุ

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  รับใบสัง่ซ่อม (อบ.4) จาก ธป. โดย ห.กปด. 
ลงนามสั่งซ่อม 
 
 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ซ่อมเสร็จตามวันที่

กำหนด 
อบ.4 

2. นำส่งใบสั่งซ่อม (อบ.4) ให้ช่างบริษัทเหมา
ซ่อมดำเนินการซอ่มตามวันที่กำหนด 

 
นายท่าอู่ 

จ.สาย/ชจ.สาย 
ซ่อมเสร็จตามวันที่

กำหนด 
อบ.4 

3. ตรวจรบัรถซอ่มเสรจ็โดยนำข้อมลูจากใบสั่ง
ซ่อม (อบ.4) บันทึกในใบรายงานของ
คณะกรรมการตรวจรบัรถ (อบ.4.1) 
 
 

 

นายท่าอู่ 
จ.สาย/ชจ.สาย 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

3 ช่ัวโมง อบ.4 
อบ.4.1 

4.เสนอใบรายงานของคณะกรรมการตรวจรับรถ
ให้ ห.กปด., จ.สาย ลงนาม 

 

นายท่าอู่ 
จ.สาย/ชจ.สาย 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

2 ช่ัวโมง  

5. ต้นฉบับ ใบสัง่ซ่อม (อบ.4) และใบรายงาน
ของ 
   คณะกรรมการตรวจรบัรถ (อบ.4.1) ส่งให้ช่าง
บริษัทเหมาซ่อม  
   - สำเนาที่ 1 จัดเก็บ   
   - สำเนาที่ 2 ส่ง ธป. เพื่อจัดสง่ ให้ บก. 

 
นายท่าอู่ 15 นาที อบ.4 

อบ.4.1 

เริ่มต้น 
 

รับใบสั่งซ่อม  จาก ธป. 

นำส่งใบสั่งซ่อม  ให้ช่างเหมาซ่อมดำเนินการซ่อม 

ตรวจรับรถซ่อมเสร็จโดยนำข้อมูลจากใบสั่งซ่อม  

บันทึกในใบรายงานของ
คณะกรรมการตรวจรับรถ  

เสนอใบรายงานของคณะกรรมการตรวจรับรถ
ให้ ห.กปด., จ.สาย ลงนาม 

สำเนาที่ 1 
จัดเก็บ   

ต้นฉบับ 
และใบรายงาน

ส่งให้ช่าง 

สำเนาที่ 2 
ส่ง ธป. เพื่อ

จัดส่ง ให้ บก. 

สิ้นสุด 
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นายท่าปล่อยรถ
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2.๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ นายท่าปล่อยรถ เขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย 
WF 1 นายท่าปล่อยรถ 

 
WF ๑ นายท่าปล่อยรถ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

บันทึกหมายเลขรถ 
 

บันทึกเวลารถออกว่ิง 
 

ควบคุมดูแลติดตั้งป้ายบ่งชี้ 
 

ประสานงานการซ่อมบำรุง 

ลงเวลาเลิกงานของ พขร., 
พกส. 

ตรวจสอบดูแลความสะอาดรถ 

บันทึกหน้าตั๋ว/ราคาตั๋ว 
 

ป้ายชำรุดเสียหาย แจ้งจส., ชจส. 

อำนวยความสะดวกผู้ใช้บริการ 

สิ้นสุด 

รับเรื่องร้องเรียน จัดทำรายงาน
สรุป 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 1 นายท่าปล่อยรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. จดบันทึกเวลารถออกวิ ่งในใบทำงานของ 
พขร. และ พกส. ปล่อยรถออกว่ิงตามแผนเดินรถ 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทันท ี ใบทำงาน  พขร.  

ใบทำงาน พกส. 

2. จดบันทึกหมายเลขรถ เวลาถึง เวลาออก ลง
ในใบควบคุมการปล่อยรถของนายท่า (แบบ ข.
52) 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทันท ี แบบ ข.52 

3. จดบันทึกหรือตรวจสอบ หน้าตั๋วแต่ละราคา 
แต่ละเที ่ยว ลงในใบทำงาน พนักงานเก็บค่า
โดยสาร รวมถึงรายได้ในแต่ละเที่ยว 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 20 นาที ใบทำงาน พกส. 

4. ตรวจสอบดูแลความสะอาดรถ ภายในรถให้
สะอาดทุกเที่ยว ได้แก่ 
   - จัดเตรียมไม้กวาด ที ่ตักผง ถังขยะ ผ้าเช็ด
เบาะ ไว้ที่ท่า เพื่อให้ พขร. พกส. นำไปทำความ
สะอาดรถ 
   - ตรวจสอบการทำความสะอาดภายในรถทุก
เที่ยวหลังจาก พขร., พกส. ดำเนินการแล้ว หาก
เห็นว่าไม่สะอาด ให้แจ้ง พขร., พกส. ประจำรถ
ทำความสะอาดให้เรียบร้อย 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทุกเที่ยวรถ  

เริ่มต้น 

บันทึกเวลารถออกว่ิง 
 

บันทึกหมายเลขรถ 
 

บันทึกหน้าตั๋ว/ราคาตั๋ว 
 

ตรวจสอบดูแลความสะอาดรถ 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 1 นายท่าปล่อยรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ลงเวลาเลิกงานของ พขร. และ พกส. และใบ
ควบคุมการปล่อยรถของนายท่า แบบข.52 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทันท ี แบบข.52 

6. กรณีรถเสียที่ท่า ประสานงานการซ่อมบำรุง 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ 30 นาที  

7. ตรวจสอบการติดตั้งป้ายชี้บ่งให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยและมีอยู่ตลอดเวลา 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทันท ี  

8. กรณีป้ายชำรุดหรือเสียหายให้รายงาน จส., 
ชจส. จัดทำหรือจัดหาให้ใหม่โดยเร็ว 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทันท ี  

9. เมื่อมีผู้โดยสารสอบถามเส้นทางรถหรือเรื่อง
อื ่น ๆ ที ่ เก ี ่ยวข้องให้ตอบข้อซักถามหรือให้
คำแนะนำ ด้วยวาจา แสดงกริยาโดยสุภาพ 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทันท ี  

10. กรณีได้รับการร้องเรียน ข้อเสนอแนะที่
เกี ่ยวกับการบริการของ พขร. , พกส. ให้จัดทำ
รายงานสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 
 

 
นายท่าปลอ่ยรถ ทันท ี  

ลงเวลาเลิกงานของ พขร., พกส. 

ประสานงานการซ่อมบำรุง 

ตรวจสอบติดตั้งป้ายบ่งชี้ 
 

ป้ายชำรุดเสียหาย แจ้งจส., ชจส. 

อำนวยความสะดวกผู้ใช้บริการ 

สิ้นสุด 

รับเรื่องร้องเรียน จัดทำรายงานสรุป 
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พนักงานขับรถ
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2.๕ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ พนักงานขับรถ เขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย 
WF 1 การรายงานตัวของ พขร. กับพนักงานจ่ายงาน 
WF 2 การตรวจสอบความเรียบร้อยของรถโดยสารประจำทางก่อนนำรถออกจากอู่ของ  

พขร. 
WF 3 การนำรถโดยสารประจำทางมาถึงท่าปล่อยรถของ พขร. 
WF 4 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ 

พกส. กรณี รถเสีย ได้แก่ ระบบเครื่องยนต์ ระบบแอร์ ระบบเบรก ระบบไฟฟ้า และ
ยาง  

WF 5 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทาง ระหว่างการเดินรถของ พขร. และ 
พกส. กรณีเกิดอุบัติเหตุ  

WF 6 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ 
พกส. กรณี เกิดปัญหาบนรถ เช่น จี้ปล้น, ทะเลาวิวาท และ อนาจาร  

WF 7 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ 
พกส. กรณี มีผู้ป่วยบนรถ  

WF 8 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ  พขร. และ 
พกส. กรณี อุบัติภัย เช่น ไฟไหม้ น้ำท่วม ฯลฯ  
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WF ๑ การรายงานตัวของ พขร. กบัพนักงานจา่ยงาน 
 

 
 
  

เริ่มต้น 

รายงานตัว
ปฏิบัติงาน 

ลงช่ือและรับงาน 

รับใบทำงานเพื่อไป
รับหมายเลขรถ 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 1 การรายงานตัวของ พขร. กับพนักงานจ่ายงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่อพนักงานจา่ย
งาน  
   -  แสดง ใบอน ุญาตสำหร ับผ ู ้ ประจำรถ 
(ใบอนุญาตเป็นผู ้ขับรถ) ออกให้โดยกรมขนส่ง
ทางบก 
   -  แสดงบัตรประจำตัวผู้ขับรถ 
   พนักงานมาก่อนเวลากำหนดรับงาน 10 นาที 

 
พขร. - มาก่อนเวลา

กำหนดกำหนดรับ
งาน 15 นาที 
 
- รับงาน 15 นาที 

- ใบอนุญาตสำหรับผู้
ประจำรถ (ใบอนุญาต
เป็นผู้ขับรถ) 
- บัตรประจำตัวผู้ขับ
รถ 

2. ลงช่ือและรับงานในใบลงช่ือประจำวัน บช.ข. 
2 ตามตารางร ับงานท ี ่กำหนดและแจ ้ ง ให้
พนักงานจ่ายงานทราบ 
   - ตรวจความพร้อมในการปฏิบัติงานตรวจวัด
แอลกอฮอล์ ตรวจวัดความดันโลหิต ตรวจค้น
อาวุธ 

 

พขร. 5 นาที - ใบลงช่ือประจำวัน 
บช.ข.2 
- ตารางรับงานที่
กำหนด 

3. รับเอกสารใบทำงาน พขร. รับใบเที่ยว ตาม
แบบฟอร์ม จากพนักงานจ่ายงานเพื่อไปรับหมาย
เลยรถจากนายท่าอู่  
 
 
 

 
พขร. 

พ.จ่ายงาน 
5 นาที - ใบเที่ยวแบบ  ขสมก.

1-02 

เริ่มต้น 

รายงานตัว
ปฏิบัติงาน 

ลงช่ือและรับงาน 

รับใบทำงานเพื่อไป
รับหมายเลขรถ 

สิ้นสุด 
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WF ๒ การตรวจสอบความเรียบร้อยของรถโดยสารประจำทางก่อนนำรถออกจากอู่ของ พขร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ก่อนนำรถออกไปจากอู่ 

ตรวจความพร้อมและความเรียบร้อยของรถโดยสาร 

ตรวจความพร้อมประตูฉุกเฉินและถังดับเพลิง 

ตรวจกระหน้า-หลัง, กระจกมองข้างทั้ง 2 ข้าง 

ตรวจระบบไฟ, ที่ปัดน้ำฝน, ประตูอัตโนมัติ, 
กริ่ง, แตร, เบาะน่ัง และพนักพิง  

 

ตรวจป้ายบอกทางและป้ายบอกเส้นทาง 
 

สตาร์ทเครื่องยนต์และตรวจความเย็น
เครื่องปรับอากาศ 

 

ตรวจมาตราวัดที่หน้าปัดเก่ียวกับ ระบบเบรก, 
น้ำมันเครื่อง, แบตเตอรี่, น้ำมันเบรก 

ตรวจน้ำมันเชื้อเพลิง 

อุปกรณ์ที่ผิดปกติหรือสภาพรถไม่เรียบร้อย 
พขร.แจ้งนายท่าอู่ บันทึกใบแจ้งซ่อม 

    พขร. แจ้งพนักงานจ่ายงาน,นายท่าอู่ เปลี่ยนรถ 
 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 2 การตรวจสอบความเรยีบร้อยก่อนนำรถออกจากอู่ของ พขร. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ก่อนนำรถออกไปจากอู ่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของรถโดยสาร  
    - ตรวจความพร้อมของรถและอุปกรณ์ส่วน
ควบให้อยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง 
 
 
 
 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

2. ตรวจประตูฉุกเฉินสามารถเปิดใช้ได้เมื่อเกิด
เหตุ ถังดับเพลิงตรวจอายุน้ำยาเคมีและความ
เรียบร้อยของลวดรัดให้อยู่ในสภาพเดิม 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

3. ตรวจกระจกหน้า – หลัง, กระจกมองข้าง
ซ้าย-มองข้างขวา และปรับระดับให้สามารถ
มองเห็นได้ชัดเจนขณะขับรถ 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

4. ตรวจระบบไฟเบรก , ไฟส่องทาง , ไฟส่อง
ภายในรถ, ที่ปัดน้ำฝน, ระบบเปิด-ปิด ประตู
อัตโนมัติ, กริ่งสัญญาณ, แตร, เบาะนั่ง, พนักพิง
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

เริ่มต้น 

ก่อนนำรถออกไปจากอู่ 

ตรวจความพร้อมและความเรียบร้อยของรถโดยสาร 

ตรวจความพร้อมประตูฉุกเฉินและถังดับเพลิง 

ตรวจกระหน้า-หลัง, กระจกมองข้างทั้ง 2 ข้าง 

ตรวจระบบไฟ, ที่ปัดน้ำฝน, ประตูอัตโนมัติ, 
กริ่ง, แตร, เบาะน่ัง และพนักพิง  
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 2 การตรวจสอบความเรยีบร้อยก่อนนำรถออกจากอู่ของ  พขร. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ตรวจป้ายบอกสาย, ป้ายบอกเส้นทาง (หน้า-
หลัง) ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

6. สตาร์ทเครื่องยนต์และเปิดเครื่องปรับอากาศ 
พร้อมทั้งตรวจความเย็นของเครื่องปรับอากาศ
ทุกช่องต้องมีลมเป่าความเย็นออกมา หากใช้การ
ไม่ได้ต้องแจ้งซ่อมทันที 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

7. ตรวจมาตราวัดที่หน้าปัดเกี่ยวกับ ระบบเบรก, 
น้ำมันเครื่อง, แบตเตอรี่, น้ำมันเบรก กรณีพบข้อ
บกพร้องให้แจ้งช่างแก้ไข 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

8. ตรวจน้ำมันเช้ือเพลิง หากพบว่าไม่เพียงพอให้
นำรถเข้าเติมน้ำมันเชื ้อเพลิงตามที่ จส.ชจส.
กำหนด 

 
พขร. ก่อนนำ 

รถออกจากอู ่
 

9. ในการตรวจหากพบว่ามีอุปกรณ์ที ่ผิดปกติ
หรือสภาพรถไม่เรียบร้อย ให้แจ้งนายท่าอู่ บันทึก
ลงในใบแจ้งซ่อม/ตรวจรับการซ่อม เรื ่องการ
ซ่อมแซมบำรุงรักษารถโดยสารและการประเมิน
การซ่อมบำรุง      
    พขร. แจ้งพนักงานจ่ายงานและนายท่าอู่ เพื่อ
เปลี่ยนรถคันอื่นทดแทน  

 
พขร. 

พ.จ่ายงาน 
นายท่าอู่ 

ก่อนนำ 
รถออกจากอู ่

    F-005-004 
  DP-ขสมก.-005 

ตรวจป้ายบอกทางและป้ายบอกเส้นทาง 
 

สตาร์ทเครื่องยนต์และตรวจความเย็น
เครื่องปรับอากาศ 

 

ตรวจมาตราวัดที่หน้าปัดเก่ียวกับ ระบบเบรก, 
น้ำมันเครื่อง, แบตเตอรี่, น้ำมันเบรก 

ตรวจน้ำมันเชื้อเพลิง 

อุปกรณ์ที่ผิดปกติหรือสภาพรถไม่เรียบร้อย 
พขร.แจ้งนายท่าอู่ บันทึกใบแจ้งซ่อม 

    พขร. แจ้งพนักงานจ่ายงาน,นายท่าอู่ เปลี่ยนรถ 
 

สิ้นสดุ 
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WF ๓ การนำรถโดยสารประจำทางมาถึงท่าปล่อยรถของ พขร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รถโดยสารมาถึงท่า 

พขร. นำใบทำงานให้นายท่าปล่อยรถลงเวลา 

หยุด - รับส่ง ผู้โดยสาร 
ที่ป้ายหยุดรถประจำทางพร้อมทั้งดูแลความ
ปลอดภัยผู้โดยการก่อนปิดประตูรถและก่อน

ออกจากป้าย 

ขับรถตามกฎจราจรและปลอดภัย 

สิ้นสุดการให้บริการ 
นำรถเข้าเก็บที่อู่และตรวจสภาพรถ 

ลงลายมือชื่อส่งมอบรถในใบ
รายงานการนำรถออกและเก็บเข้าอู่ 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการนำรถโดยสารประจำทางมาถึงท่าปล่อยรถและออกปฏิบัติงานขับรถของ พขร. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เมื่อนำรถโดยสารมาถึงท่า 
    พขร. นำใบทำงาน ตามแบบฟอร์ม ให้นายท่า
ปล่อยรถลงเวลาถึงท่าและปล่อยรถตามแผนเดิน
รถ เพื่อออกว่ิงรับ-ส่งผู้โดยสารในเส้นทาง 
 
 
 

 
พขร. 

นายท่าปลอ่ยรถ 
 แบบ ขสมก. 1-02 

2. หยุด - รับส่ง ผู้โดยสารที่ป้ายหยุดรถประจำ
ทางและให้เปิดประตูระทุกประตูเพื่อให้ผูโ้ดยสาร
ขึ ้น – ลงโดยสะดวก เมื ่อผู ้โดยสาร ขึ ้น - ลง 
เรียบร้อยแล้วและได้รับสัญญาณจาก พกส. ว่าไม่
มีผู ้โดยสารจะขึ ้น – ลง อีกให้ปิดประตูรถให้
เรียบร้อยทุกประตู ก่อนนำรถออกให้มองกระจก
มองข้างขวาเพื่อให้เกิดความปลอดภัยจึงขับรถ
ออกจากป้าย 

 
พขร.   

3. ขับรถตามกฎจราจร ไม่ขับรถแข่งแซงกัน ใช้
ความเร็วตามที่กฎหมายกำหนดและขับรถด้วย
ความระมัดระวังไม่ให้เกิดอุบัติเหตุ  

 
พขร.   

4. เมื ่อสิ ้นสุดการให้บริการ ให้นำรถเข้าเก็บ
ภายในอู่ ตามแผนผังการจอดจัดเก็บที่กำหนดไว้

 
  

พขร.   

เริ่มต้น 

รถโดยสารมาถึงท่า 

พขร. นำใบทำงานให้นายท่าปล่อยรถลงเวลา 

หยุด - รับส่ง ผู้โดยสาร 
ที่ป้ายหยุดรถประจำทางพร้อมทั้งดูแลความ
ปลอดภัยผู้โดยการก่อนปิดประตูรถและก่อน

ออกจากป้าย 

ขับรถตามกฎจราจรและปลอดภัย 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการนำรถโดยสารประจำทางมาถึงท่าปล่อยรถและออกปฏิบัติงานขับรถของ พขร. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

เป็นประจำวัน โดยผ่านการตรวจสภาพความ
เรียบร้อย  

 
 
 
  

5. เมื่อรถผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้ลง
ลายมือชื ่อส ่งมอบรถในใบรายงานการนำรถ
โดยสารออกจากอ ู ่และการเก ็บเข ้าอ ู ่  ตาม
แบบฟอร์ม พร้อมมอบใบทำงาน  ให้นายท่าอู่ 
 
 

 
พขร. 

นายท่าอู่ 
 F-004-006 

แบบ ขสมก.1-02 

 

สิ้นสุดการให้บริการ 
นำรถเข้าเก็บที่อู่และตรวจสภาพรถ 

สิ้นสุด 

ลงลายมือชื่อส่งมอบรถในใบรายงาน
การนำรถออกและเก็บเข้าอู่ 
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WF 4 การประสานงานแก้ไขปญัหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส.         
กรณี รถเสีย ได้แก่ ระบบเครื่องยนต์ ระบบแอร์ ระบบเบรก ระบบไฟฟ้า และยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พขร. ทราบว่ารถผิดปกติ (รถเสีย) 

จอดในช่องทางด้านซ้ายไม่กีดขวางการจราจร 

แจ้งให้ผู้โดยสารทราบว่ารถเสียและให้
ผู้โดยสารเก็บตั๋วไว้เพื่อรอใช้บริการรถคันต่อไป 

นำป้ายรถเสีย มาเสียบไว้ที่หลังรถด้านขวา 

เปิดสัญญาณไฟฉุกเฉินหรือสิ่งอ่ืนมาติดตั้ง
เพื่อให้รถคันอ่ืนมองเห็นในระยะ 15 เมตร 

พกส. ลงมารอรถเพื่อถ่ายโอนผู้โดสารให้คัน
ต่อไปพร้อมทั้งแจ้งว่ารถเสีย 

พขร. แจ้งนายท่าอู่ถึงสาเหตุ, 
สถานทีและเวาที่รถเสีย 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 4 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส.  
             กรณี รถเสีย ได้แก่ ระบบเครื่องยนต์ ระบบแอร์ ระบบเบรก ระบบไฟฟ้า และยาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เมื่อ พขร. ทราบอาการผิดปกติของรถวา่เสีย
ให้พยายามขับรถเข้าจอดในช่องทางด้านซ้ายเพื่อ
ไม่ให้กีดขวางการจราจร 
 
 
 
 

 
พขร. 

 
10 นาที แบบ ขสมก. 1-02 

2. พขร./พกส.แจ้งให้ผู้โดยสารทราบว่ารถเสีย
และให้ผู้โดยสารเก็บตั๋วไว้เพื่อรอใช้บริการรถคัน
ต่อไป 

 
พขร. 
พกส. 

3 นาที  

3. พกส.นำป้ายรถเส ีย มาเส ียบไว้ท ี ่หล ังรถ
ด้านขวาเพื่อให้รถคันหลังได้มองเห็น 

 
พกส. 3 นาที  

4. พขร. เป ิดส ัญญาณไฟฉุกเฉ ินหรือจ ัดหา
อุปกรณ์หรือสิ ่งอื ่นมาติดตั ้งเพื ่อให้รถคันอื่น
มองเห็นในระยะ 15 เมตร 

 
พขร. ระหว่างเกิดเหตุบน

ท้องถนน 
 

5. พกส. ลงมารอรถคันต ่อไปเพ ื ่อถ่ายโอน
ผู้โดยสารให้รถคันต่อไปพร้อมทั้งแจ้ง พกส. รถ
คันที่มาจอดรับทราบว่ารถเสียต้องถ่ายผู้โดยสาร 
 

 
พกส. จนกว่าถ่ายโอน

ผู้โดยสารหมด 
 

เริ่มต้น 

พขร. ทราบว่ารถผิดปกติ (รถเสีย) 

จอดในช่องทางด้านซ้ายไม่กีดขวางการจราจร 

แจ้งให้ผู้โดยสารทราบว่ารถเสียและให้
ผู้โดยสารเก็บตั๋วไว้เพื่อรอใช้บริการรถคันต่อไป 

นำป้ายรถเสีย มาเสียบไว้ที่หลังรถด้านขวา 

เปิดสัญญาณไฟฉุกเฉินหรือสิ่งอ่ืนมาติดตั้ง
เพื่อให้รถคันอ่ืนมองเห็นในระยะ 15 เมตร 

พกส. ลงมารอรถเพื่อถ่ายโอนผู้โดสารให้คัน
ต่อไปพร้อมทั้งแจ้งว่ารถเสีย 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 4 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส.  
             กรณี รถเสีย ได้แก่ ระบบเครื่องยนต์ ระบบแอร์ ระบบเบรก ระบบไฟฟ้า และยาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

6. พขร. แจ้งนายท่าอู่เพื่อแจ้งช่างให้มาแก้ไขโดย
แจ้งถึงสาเหตุสถานที่และเวลาที่เสีย 
 
 
 
 

 
พขร. 5 นาที  

พขร. แจ้งนายท่าอู่ถึงสาเหตุ, 
สถานทีและเวาที่รถเสีย 

สิ้นสุด 
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WF 5 การประสานงานแก้ไขปญัหาการเดินรถเส้นทาง ระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส.           
กรณีเกิดอุบัติเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เม่ือเกิดอุบัติเหตุ 

แจ้งให้ผู้โดยสารว่ารถเกิดอุบัติเหตุให้ผู้โดยสาร
เก็บตั๋วไว้เพื่อรอใช้บริการรถคันถัดไป 

ติดป้าย “รถเกิดอุบัติเหตุ”  
ที่กระจกบังลมหลังด้านขวา 

เปิดสัญญาณไฟฉุกเฉินหรือสิ่งอ่ืนมาติดตั้ง
เพื่อให้รถคันอ่ืนมองเห็นในระยะ 15 เมตร 

พกส. ลงมารอรถเพื่อถ่ายโอนผู้โดสารให้คัน
ต่อไปพร้อมทั้งแจ้งว่ารถเกิอุบัติเหตุ 

พขร. โทรศัพท์แจ้ง พนักงานอุบัติเหตุ และ
บริษัทประกันภัย 

กรณีมีผู้บาดเจ็บนำผู้บาดเจ็บส่งโรงพยาบาล 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 5 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส. กรณี เกิดอุบัตเิหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พขร. / พกส. แจ้งให้ผู้โดยสารทราบว่า รถเกิด
อุบัติเหตุและให้ผู ้โดยสารเก็บตั ๋วไว้เพื ่อรอใช้
บริการรถคันถัดไป 
 
 
 
 
 

 
พขร. 

 
3 นาที  

2. พขร. / พกส. ติดป้าย “รถเกิดอุบัติเหตุ” ที่
กระจกบังลมหลังด้านขวา เพื่อให้รถที่วิ่งตามมา
เห็นได้ชัดเจนจะได้ไม่เกิดอุบัติเหตุ 

 
พขร. / พกส. 3 นาที  

3. พขร. เป ิดส ัญญาณไฟฉุกเฉ ินหรือจ ัดหา
อุปกรณ์ หรือสิ ่งอื ่นมาติดตั ้งเพื ่อให้รถคันอื่น
มองเห็นในระยะ 15 เมตร 

 
พขร. ระหว่างเกิดเหตุบน

ท้องถนน 
 

4. พกส. ลงมารอรถคันต่อเกิดอุบัต ิเหตุแจ้ง 
พกส. รถคันที ่มาจอดรับทราบว่าเกิดอุบัติเหตุ
ต้องถ่ายผู้โดยสาร 

 
พกส. จนกว่าถ่ายโอน

ผู้โดยสารหมด 
 

5. พขร. โทรศัพท์แจ้ง พนักงานอุบัติเหตุ และ
บริษัทประกันภัยเพื่อทราบและดำเนินการ 
 

 
พขร. ทันท ี  

เริ่มต้น 

แจ้งให้ผู้โดยสารว่ารถเกิดอุบัติเหตุให้ผู้โดยสาร
เก็บตั๋วไว้เพื่อรอใช้บริการรถคันถัดไป 

เม่ือเกิดอุบัติเหตุ 

ติดป้าย “รถเกิดอุบัติเหตุ”  
ที่กระจกบังลมหลังด้านขวา 

เปิดสัญญาณไฟฉุกเฉินหรือสิ่งอ่ืนมาติดตั้ง
เพื่อให้รถคันอ่ืนมองเห็นในระยะ 15 เมตร 

พกส. ลงมารอรถเพื่อถ่ายโอนผู้โดสารให้คัน
ต่อไปพร้อมทั้งแจ้งว่ารถเกิอุบัติเหตุ 

พขร. โทรศัพท์แจ้ง พนักงานอุบัติเหตุ และ
บริษัทประกันภัย 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 5 การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส. กรณี เกิดอุบัตเิหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

6. กรณีมีผู้บาดเจ็บให้ พขร./พกส. นำผู้บาดเจ็บ
ส่งโรงพยาบาล 
 
 
 
 

 
พขร. / พกส. นำส่งผู้บาดเจ็บถึง

โรงพยาบาล 
 

กรณีมีผู้บาดเจ็บนำผู้บาดเจ็บส่งโรงพยาบาล 

สิ้นสุด 
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WF 6 การประสานงานแก้ไขปญัหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส.         
กรณี เกิดปัญหาบนรถ เช่น จี้ปลน้, ทะเลาวิวาท และ อนาจาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พบเหตุการณ์ผิดปกติ
บนรถ 

เปิดสัญญาณไฟหน้าใหญ่กระพริบ ขึ้น - ลง 
หรือเปิดสัญญาณไฟวับวาบ 

นำพารถไปแจ้งเจ้าหน้าที่ตำรวจที่ใกล้ที่สุด 

ช่วยเหลือผู้โดยสารเท่าที่สามารถกระทำได้ 

สังเกตรูปพรรณสัณฐานของคนร้าย 

เอาใจใส่สอดส่องสิ่งผิดปกติบนรถโดยสาร 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 6. การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส. กรณี เกิดปญัหาบนรถ เช่น จ้ีปล้น, ทะเลาวิวาท และ อนาจาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เมื่อ พขร./พกส. พบเหตุการณ์ผิดปกตบินรถ
โดยสาร  
 
 
 

 
พขร. 
พกส. 

 

ทันท ี  

2. เปิดสัญญาณไฟหน้าใหญ่กระพริบ ขึ้น - ลง 
หร ือ รถคันใดม ีส ัญญาณไฟวับวาบให ้ เปิด
สัญญาณไฟวับวาบด้วย 

 
พขร. ทันท ี  

3. พขร. นำพารถไปแจ้งเจ้าหน้าที่ตำรวจที่ใกล้
ที่สุด 
 

 
พขร. ทันท ี  

4. พขร./พกส. ช่วยเหลือผู้โดยสารเท่าที่สามารถ
กระทำได ้

 
พขร. 
พกส. 

ทันท ี  

5. พขร./พกส. ส ังเกตรูปพรรณสัณฐานของ
คนร้าย 

 
พขร. 
พกส. 

ทันท ี  

6. พขร./พกส. เอาใจใส่สอดส่องสิ่งผิดปกติบนรถ
โดยสาร  
 
 

 
พขร. 
พกส. 

ตลอดระยะเวลา
ปฎิบัติหน้าที ่

 

เริ่มต้น 

พบเหตุการณ์ผิดปกติ
บนรถ 

เปิดสัญญาณไฟหน้าใหญ่กระพริบ ขึ้น - ลง 
หรือเปิดสัญญาณไฟวับวาบ 

นำพารถไปแจ้งเจ้าหน้าที่ตำรวจที่ใกล้ที่สุด 

ช่วยเหลือผู้โดยสารเท่าที่สามารถกระทำได้ 

สังเกตรูปพรรณสัณฐานของคนร้าย 

เอาใจใส่สอดส่องสิ่งผิดปกติบนรถโดยสาร 

สิ้นสุด 
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WF 7 การประสานงานแก้ไขปญัหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส.         
กรณี มีผู้ป่วยบนรถ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พบเหตุการณ์มีผู้ป่วยบนรถ   
ให้ช่วยเหลือปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

หากผู้ป่วยมีอาการรุนแรง 
ให้นำส่งโรงพยาบาลที่ใกล้ที่สุด 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 7. การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทาง ระหว่างการเดนิรถของ พขร. และ พกส. กรณี มีผูป้่วยบนรถ   

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เมื่อ พขร./พกส. พบเหตุการณ์มผีู้ป่วยบนรถ  
ให้ช่วยเหลือปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
 
 
 
 

 
พขร. 
พกส. 

 

ทันท ี  

2. หากเห็นว่าผู ้ป่วยมีอาการรุนแรงให้นำส่ง
โรงพยาบาลที่ใกล้ที่สุด 
 
 
 
 

 
พขร. 
พกส. 

 

ทันท ี  

เริ่มต้น 

พบเหตุการณ์มีผู้ป่วยบนรถ   
ให้ช่วยเหลือปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

หากผู้ป่วยมีอาการรุนแรง 
ให้นำส่งโรงพยาบาลที่ใกล้ที่สุด 

สิ้นสุด 
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WF 8 การประสานงานแก้ไขป ัญหาการเด ินรถเส ้นทางระหว่างการเด ินรถ  พขร. และ พกส.                
กรณี อุบัติภัย เช่น ไฟไหม้ น้ำท่วม ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

พบเหตุการณ์สุดวิสัย 
 

ไม่เป็นอุปสรรค และไม่เป็นอันตรายให้ 
พขร. ขับรถบนเส้นทางปกติ 

เป็นอุปสรรคและเป็นอันตรายให้
หัวหน้างานแจ้งให้ พขร. พกส. 

หลีกเลี่ยงเส้นทาง 

ประสบเหตุกระทันหัน ให้หลีกเลี่ยง
เส้นทางไปใช้เส้นทางอ่ืน 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 8. การประสานงานแก้ไขปัญหาการเดินรถเส้นทางระหว่างการเดินรถของ พขร. และ พกส. กรณี อุบัติภัย เช่น ไฟไหม้ น้ำท่วม ฯลฯ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้โดยสารทราบ 
 
 
 
 

 
พขร. 
พกส. 

 

ทันท ี  

2. หากไม่เป็นอุปสรรค และไม่เป็นอันตรายให้ 
พขร. ขับรถบนเส้นทางปกติ 

 
พขร. ทันท ี  

3. หากเป็นอุปสรรคและเป็นอันตรายให้หัวหน้า
งานแจ้งให้ พขร. พกส. หลีกเลี่ยงเส้นทาง 

 
พขร. พกส. 
พ.สื่อสาร 
จส./ช.จส. 
ห.กปด. 

ทันท ี  

4. กรณีที่ พขร พกส. ประสบเหตุกระทันหัน ให้
หลีกเลี่ยงเส้นทางไปใช้เส้นทางอื่น  
 
 
 
 

 
พขร. พกส.  ทันท ี  

 
 

เริ่มต้น 

พบเหตุการณ์สุดวิสัย 
 

ไม่เป็นอุปสรรค และไม่เป็นอันตรายให้ 
พขร. ขับรถบนเส้นทางปกติ 

เป็นอุปสรรคและเป็นอันตรายให้
หัวหน้างานแจ้งให้ พขร. พกส. 

หลีกเลี่ยงเส้นทาง 

ประสบเหตุกระทันหัน ให้หลีกเลี่ยง
เส้นทางไปใช้เส้นทางอ่ืน 

สิ้นสุด 
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พนักงานเก็บคา่โดยสาร
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2.๖ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ พนักงานเก็บค่าโดยสาร เขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย 
WF 1 การรายงานตัวของ พกส. กับพนักงานจ่ายงาน  
WF 2 พกส. เบิกกระบอกตั๋วและตั๋ว  
WF 3 ขณะปฏิบัติหน้าที่บนรถโดยสารประจำทางของ พกส. 
WF 4 ปฏิบัติหน้าที่การจำหน่ายต๋ัวรถโดยสารของ พกส. (บนรถโดยสาร) 
WF 5 พกส. ขอเบิกตั๋วนำไปจ่ายหน่าย  
WF 6 พกส. นำส่งเงินจากการจำหน่ายต๋ัว 
WF 7  พกส. เบิกบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์แบบรายเที่ยว (Co Brand) 
WF 8 พกส. ส่งคืนบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์แบบรายเที่ยว (Co Brand) 
WF 9 พกส. เบิกและส่งคืนเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic 

Data Capture: EDC 
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WF 1 การรายงานตัวของ พกส. กับพนักงานจา่ยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รายงานตัว
ปฏิบัติงาน 

ลงช่ือและรับงาน 

รับใบทำงานเพื่อไป
รับหมายเลขรถ 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 1 การรายงานตัวของ พกส. กับพนักงานจ่ายงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่อพนักงานจ่าย
งาน  
   -  แสดง ใบอน ุญาตสำหร ับผ ู ้ ประจำรถ
(ใบอนุญาตผู้ประจำรถ) ออกโดยกรมขนส่งทาง
บอก 
   พนักงานมาก่อนเวลากำหนดรับงาน 10 นาที 

 พกส. - มาก่อนเวลา
กำหนดกำหนดรับ
งาน 15 นาที 
 
- รับงาน 15 นาที 

- ใบอนุญาตสำหรับผู้
ประจำรถ(ใบอนุญาตผู้
ประจำรถ) 
 

2. ลงช ื ่อร ับงานในใบลงชื ่อประจำว ันตาม
แบบฟอร์ม ตารางรับงานที่กำหนด 
    - รับกระบอกตั๋ว(เบกิกระบอกตั๋วที่หมวดบญัชี
ค่าโดยสาร) 

 พกส. 5 นาที - ใบลงช่ือประจำวัน 
บช.ข.2 
 

3. รับเอกสารใบทำงาน พกส. ใบเที่ยว (แบบข
สมก.1-01) ให้นายท่าลงบันทึกหมายเลขตั๋วแต่
ละราคาพร้อมทั้งลงลายมือช่ือกำกับไว้ 
 
 
 

 พกส. 
นายท่าปลอ่ยรถ 

5 นาที - ใบเที่ยวแบบ แบบ 
ขสมก.1-01 

เร่ิมต้น 

รายงานตัว
ปฏิบัติงาน 

ลงช่ือและรับงาน 

รับใบทำงานเพื่อไป
รับหมายเลขรถ 

สิ้นสุด 
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WF 2 พกส. เบิกกระบอกต๋ัวและตั๋ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พกส. นำใบทำงาน  
เบิกกระบอกตั๋วและตั๋ว 

ลงลายมือชื่อ เป็นผู้รับตั๋ว 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 2 พกส. บิกกระบอกต๋ัวและตั๋ว 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พกส. นำใบทำงาน พกส. เบิกกระบอกตั๋วและ
ตั๋ว  
   หาก พกส. ต้องการเบิกตั๋วใหม่  
   พนักงานบัญชีค่าโดยสาร จ ัดทำใบเบิกตั๋ว 
พกส. ตามแบบฟอร์ม จำนวน 2 ฉบับ 
 

 พกส. 10 นาที แบบ ขสมก1 1-01 
F.002-006 หรือ 
บช.ข.15 

2. พกส. ลงลายมือช่ือ เป็นผู้รับตั๋ว 
    ใบทำงาน พกส. ขสมก1 1-01  
    กระบอกตั๋วและตั๋ว  
    พกส. นำไปปฏิบัติหน้าที่ 
 
 

 พกส. 5 นาที  

เร่ิมต้น 

พกส. นำใบทำงาน  
เบิกกระบอกตั๋วและตั๋ว 

ลงลายมือชื่อ เป็นผู้รับตั๋ว 

สิ้นสุด 



 
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานปฏิบัติการเดินรถ หน้า | 2 - 129 

 

WF 3 ขณะปฏิบัติหนา้ท่ีบนรถโดยสารประจำทางของ พกส. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ขณะปฏิบัติหน้าที่บนรถ 
ยิ้มแย้มและแสดงกริยาที่
อ่อนน้อมแก่ผู้โดยสาร 

รถหยุดที่ป้ายรถประจำ
ทาง ดูแลผู้โดยสาร  

ขึ้น - ลง 

ช่วยเหลือ เป็นธุระจัดการ
ที่น่ัง ให้บุคคล กรณีพิเศษ 

ประชาสัมพันธ์ ให้คำแนะนำ เส้นทาง 
แจ้งผู้โดยสารทราบป้ายหยุดรถ  

รับ - ส่ง ผู้โดยสาร 

สิ้นสุดการให้บริการ 
- นำกระบอกตั๋วพร้อมใบทำงานไปเช็คหน้าตั๋ว 
- นำรายได้พร้อมใบทำงานส่งพนักงานการเงิน 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 3 ขณะปฏิบัติหนา้ท่ีบนรถโดยสารประจำทางของ พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ขณะปฏิบัติหน้าที ่บนรถ ต้องยิ ้มแย้มและ
แสดงกริยาที่อ่อนน้อมแก่ผู ้โดยสารตลอดเวลา
การให้บริการ  
     กล่าวคำว่า “สวัสดี” และ “ขอบคุณ” เมื่อ
ผู ้โดยสารใช้บริการ และ “ขอโทษ” ผู ้โดยสาร
หากกระทำการใดที่ไม่เหมาะสม 
 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

2. เมื ่อรถหยุดที ่ป้ายรถประจำทาง ต้องดูแล
ผู้โดยสาร ข้ึน - ลง ดังนี้ 
    - ดูแลให้ผู้โดยสารลงจากรถให้เรียบร้อย 
    - ดูแลให้ผู้โดยสารข้ึนมาบนรถให้เรียบร้อย 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

3. ช่วยเหลือพระภิกษุ สามเณร ผู้สูงอายุ สตรีมี
ครรภ์ คนพิการ โดยเป็นธุระจัดหาที่นั่งให้ด้วย 
 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

4. ประชาสัมพันธ์แจ้งให้ผู้โดยสารทราบปา้ยหยดุ
รถ รับ - ส่ง ผู้โดยสาร และให้คำแนะนำเส้นทาง
ในการเดินทางต่อผู้โดยสารได้ในกรณีที่ผู้โดยสาร
สอบถามเส้นทางสายรถอื ่น ๆ ที ่จะเชื ่อมต่อ
เส้นทาง ช้ีแจ้งด้วยวาจาและกริยาสุภาพ 
 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

เริ่มต้น 

ขณะปฏิบัติหน้าที่บนรถ 
ยิ้มแย้มและแสดงกริยาที่
อ่อนน้อมแก่ผู้โดยสาร 

รถหยุดที่ป้ายรถประจำ
ทาง ดูแลผู้โดยสาร  

ขึ้น - ลง 

ช่วยเหลือ เป็นธุระจัดการ
ที่น่ัง ให้บุคคล กรณีพิเศษ 

ประชาสัมพันธ์ ให้คำแนะนำ เส้นทาง 
แจ้งผู้โดยสารทราบป้ายหยุดรถ  

รับ - ส่ง ผู้โดยสาร 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 3 ขณะปฏิบัติหนา้ท่ีบนรถโดยสารประจำทางของ พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5. เมื่อสิ้นสุดการให้บริการ นำกระบอกตั๋วพร้อม
ใบทำงาน ไปเช็คหน้าตั๋วที่งานบัญชีค่าโดยสาร  
    นำรายได้ค่าโดยสารพร้อมใบทำงาน ส่งให้
พนักงานการเงินตรวจนับ พร้อมทั้งนำเงินส่งให้
เรียบร้อย 
 
 
 

 พกส. ทันท ี แบบ ขสมก.1-01 

สิ้นสุดการให้บริการ 
- นำกระบอกตั๋วพร้อมใบทำงานไปเช็คหน้าตั๋ว 
- นำรายได้พร้อมใบทำงานส่งพนักงานการเงิน 

สิ้นสุด 
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WF 4 ปฏิบัติหน้าท่ีการจำหน่ายตั๋วรถโดยสารของ พกส. (บนรถโดยสาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 

เริ่มต้น 

สอบถามผู้โดยสารถึงจุดสถานที่ลงให้
ชัดเจนก่อนคิดค่าโดยสาร 

การตัดตั๋วเที่ยวไป – กลับ 

ฉีกตั๋วตามระยะทางที่ผู้โดยสารแจ้ง 

ผู้โดยสารได้ตรวจสอบและทักท้วง พกส.
จำหน่ายตั๋วผิดระยะทางตามจุดหมาย 

พกส. ตรวจสอบค่าโดยสารอีกครั้งหน่ึงถ้า
เป็นจริงให้ฉีกตั๋วให้ใหม่ 

กรณีที่ผู้โดยสารเดินทางเกินกว่าระยะทาง
ที่กำหนดในราคาตั๋ว 

กรณีตั๋วอ่ืน ๆ พกส. มีหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องว่าตรงตามที่ระบุไว้ 

กรณี ผู้สูงอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้น 
ขอดูบัตรประจำตัวประชาชนให้ตรวจสอบ เดือน ปี 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 4 ปฏิบัติหน้าท่ีการจำหนา่ยตั๋วรถโดยสารของ พกส. (บนรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. สอบถามผู้โดยสารถึงจุดสถานที่ลงให้ชัดเจน
ก่อนคิดค่าโดยสารตามตารางอัตราค่าโดยสารที่
ปิดประกาศไว้บนรถ  
    เฉพาะรถปรับอากาศและรถโดยสารธรรมดา
ที่เก็บตามระยะทาง 
 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

2. การตัดตั๋วเที่ยวไป – กลับ 
    - เที่ยวไปให้ตัดมุม “กลับ” ทิ้ง 
    - เที่ยวกลับให้ตัดมุม “ไป” ทิ้ง 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

3. ฉีกตั๋วตามระยะทางที่ผู้โดยสารแจ้งใช้บริการ 
    กรณีที่ระยะค่าโดยสารเกินกว่า 14 ระยะซึ่ง
ระยะใบตั๋วมี 14 ระยะ  
    - ผ่าช่วงล่างของตั๋วสำหรับเที่ยวไป 
    - ผ่าช่วงบนสำหรับเที่ยวกลับ 
    โดยผ่าระยะที่ 1 เป็นระยะ 15 ระยะที่ 2 
เป็นระยะที่ 16 ระยะที่ 3 เป็นระยะที่ 17 จนถึง
ระยะตั๋วในสายนั้น ๆ  

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

เร่ิมต้น 

สอบถามผู้โดยสารถึงจุดสถานที่ลงให้
ชัดเจนก่อนคิดค่าโดยสาร 

การตัดตั๋วเที่ยวไป – กลับ 

ฉีกตั๋วตามระยะทางที่ผู้โดยสารแจ้ง 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 4 ปฏิบัติหน้าท่ีการจำหนา่ยตั๋วรถโดยสารของ พกส. (บนรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4. กรณีผู้โดยสารได้ตรวจสอบและทักท้วง พกส.
จำหน่ายต๋ัวผิดระยะทางตามจุดหมายที่ผู้โดยสาร
จะลง 
   ให้ พกส. ตรวจสอบค่าโดยสารอีกครั้งหนึ่งถ้า
เป็นจริงให้ฉีกตั๋วให้ใหม่ให้กับผู้โดยสารซึ่งตรง
ตามอัตราค่าโดยสารพร้อมทั้งเรยีนตั๋วเก่าคืน เพื่อ
นำไปจำหน่ายให้กับผู้โดยสารอื่นที่โดยสารระยะ
ดั่งกล่าว  
   หากไม่สามารถจำหน่ายตั ๋วดังกล่าวได้ให้
ยกเลิกตั๋วใบนั้นโดยทันที และเป็นผู้รับผิดชอบ
ตามจำนวนเงินที่ระบุไว้ในต๋ัว 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

5. พกส. ตรวจตั๋วจากผู้โดยสารเมื่อตรวจ 
    กรณีที่ผู้โดยสารเดินทางเกินกว่าระยะทางที่
กำหนดในราคาตั๋ว พกส.ต้องเก็บค่าโดยสารจาก
ผู้โดยสารใหม่ ในอัตราตามระยะทางที่ตั๋วใบเดิม
สิ้นสุดจนถึงจุดหมายที่จะลง 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

6. กรณีตั๋วอื่น เช่น ตั๋วเดือน (นักเรียน) คูปองให้ 
พกส. มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของตั๋วว่า
ตรงตามที่ระบุไว้หรือไม่ 
    หากไม่ตรงให้เก็บค่าโดยสารตามปกติ 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

ผู้โดยสารได้ตรวจสอบและทักท้วง พกส.
จำหน่ายตั๋วผิดระยะทางตามจุดหมาย 

พกส. ตรวจสอบค่าโดยสารอีกครั้งหน่ึงถ้า
เป็นจริงให้ฉีกตั๋วให้ใหม่ 

กรณีที่ผู้โดยสารเดินทางเกินกว่าระยะทาง
ที่กำหนดในราคาตั๋ว 

กรณีตั๋วอ่ืน ๆ พกส. มีหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องว่าตรงตามที่ระบุไว้ 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 4 ปฏิบัติหน้าท่ีการจำหนา่ยตั๋วรถโดยสารของ พกส. (บนรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7. กรณีผู้โดยสารสูงอายุให้ขอดูบัตรประจำตัว
ประชาชนให้ตรวจสอบ เดือน ปี ในบัตรกรณีอายุ 
60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป โดยให้ดำเนินการจัดเกบ็ค่า
โดยสาร ตามที่กรมขนส่งทางบกกำหนด 
     ซึ่งแต่เดิมผู ้ที ่มีสิทธิได้รับการลดหย่อนมี
หลายประเภท เช่นผู้ถือบัตรราชการชายแดน  
(ทหารผ ่านศ ึก) , ผ ู ้ ถ ือบ ัตรพ ิท ักษ ์ เสร ีชน , 
ผู้ตรวจการพิเศษ, ตำรวจ, ทหาร, บุรุษไปรษณยี์
และ ผู้ถือบัตรคนพิการ เป็นต้น 

 พกส. ตลอดเวลาการ
ให้บรกิาร 

 

กรณี ผู้สูงอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้น 
ขอดูบัตรประจำตัวประชาชนให้ตรวจสอบ เดือน ปี 

สิ้นสุด 
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WF 5 พกส. ขอเบิกต๋ัวนำไปจำหน่าย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พกส. แจ้งความประสงค์ขอเบิกตั๋ว 

งานบัญชีค่าโดยสารจัดทำใบเบิกตั๋ว 

บันทึกหมายเลขหน้าตั๋ว 
ลงในระบบสารสนเทศ (ระบบตั๋ว) 

จ่ายตั๋วให้ พกส. ตามที่ขอเบิก 

พกส. ได้รับตั๋ว ลงลายมือชื่อในใน
เบิกตั๋ว บันทึกลงในใบทำงาน 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 5 พกส. ขอเบิกต๋ัวนำไปจำหนา่ย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พกส. แจ้งความประสงค์ขอเบิกตั๋วจากงาน
บัญชีค่าโดยสาร 
 
 
 

 พกส. 5 นาที  

2. งานบ ัญช ีค ่ า โดยสาร จ ัดทำใบเบ ิกตั๋ว 
ร ายละ เอ ี ยดการ เบ ิกต ั ๋ วของ พกส .  ตาม
แบบฟอร์ม 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร 15 นาที F-002-006 

3. งานบัญชีค่าโดยสาร บันทึกหมายเลขหน้าต๋ัว
ลงในระบบสารสนเทศ (ระบบตั๋ว) ให้ครบถ้วน 
 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร 10 นาที  

4. งานบัญชีค่าโดยสาร จ่ายตั๋วให้ พกส. ตามที่
ขอเบิก 
 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร 5 นาที  

5. พกส. ได้รับตั ๋ว ลงลายมือชื ่อในในเบิกตั๋ว 
บันทึกลงในใบทำงาน ตามแบบฟอร์ม ก่อนนำต๋ัว
ไปจำหน่ายให้กับผู้โดยสาร 
 
 

 พกส. 5 นาที บช.ข.1 

เร่ิมต้น 

พกส. แจ้งความประสงค์ขอเบิกตั๋ว 

งานบัญชีค่าโดยสารจัดทำใบเบิกตั๋ว 

บันทึกหมายเลขหน้าตั๋ว 
ลงในระบบสารสนเทศ (ระบบตั๋ว) 

จ่ายตั๋วให้ พกส. ตามที่ขอเบิก 

พกส. ได้รับตั๋ว ลงลายมือชื่อในใน
เบิกตั๋ว บันทึกลงในใบทำงาน 

สิ้นสุด 
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WF 6 พกส. นำส่งเงินจากการจำหนา่ยตั๋ว 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดการทำงานในแต่ละวัน 

พกส. ต้องตรวจสอบหน้าตั๋วทุกที่
งานบัญชีค่าโดยสารทุกครั้ง 

ตรวจสอบและบันทึกหน้าตั๋ว
คงเหลือแต่ละราคาในระบบ

สารสนเทศ (ระบบตั๋ว) 

ส่งใบทำงาน (บช.ข.1)และเงิน ให้
งานการเงินค่าโดยสาร 

รับเงินตามหลักฐานที่ พกส. นำ
แสดงและลงเวลา จำนวนเงิน 

สิ้นสุด 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 6 พกส. นำส่งเงินจากการจำหนา่ยตั๋ว 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เมื่อสิ้นสุดการทำงานในแต่ละวัน พกส. ต้อง
มาตรวจสอบหน้าตั๋วทุกครั้งโดยนำหลักฐานการ
ทำงาน ตามแบบฟอร์ม มาตรวจสอบหน้าตั๋วที่
งานบัญชีค่าโดยสาร 
 
 
 
 
 

 พกส. 10 นาที บช.ข.1 

2. งานบัญชีค่าโดยสาร (งานธุรการ กปด.) 
ตรวจสอบและบันทึกหน้าตั๋วคงเหลือแต่ละราคา
ในระบบสารสนเทศ (ระบบตั๋ว) ระบบคำนวณ
เงินที่จำหน่ายได้และบันทึกจำนวนเงินลงในใบ
ทำงาน  

 พ.บัญชีค่าโดยสาร 10 นาที บช.ข.1 

3. พกส. นำหลักฐานใบทำงาน และจำนวนเงิน
ส่งให้กลับงานการเงินค่าโดยสาร (งานธุรการ 
กปด.) 
 
 

 พกส. 10 นาที บช.ข.1 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุดการทำงานในแต่ละวัน 

พกส. ต้องตรวจสอบหน้าตั๋วทุกที่
งานบัญชีค่าโดยสารทุกครั้ง 

ตรวจสอบและบันทึกหน้าตั๋ว
คงเหลือแต่ละราคาในระบบ

สารสนเทศ (ระบบตั๋ว) 

ส่งใบทำงาน (บช.ข.1)และเงิน ให้
งานการเงินค่าโดยสาร 
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การปฏิบัติงานเดินรถ 
     WF 6 พกส. นำส่งเงินจากการจำหนา่ยตั๋ว 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4. งานการเงินค่าโดยสารทำการรับเงินตาม
หลักฐานที่ พกส. นำแสดงและลงเวลา จำนวน
เงินไว้ในหลักฐาน  
 
 
 
 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร 10 นาที  

รับเงินตามหลักฐานที่ พกส. นำ
แสดงและลงเวลา จำนวนเงิน 

สิ้นสุด 
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WF 7 พกส. เบิกบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์แบบรายเท่ียว (Co Brand) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำใบเบิกตั๋ว (Co Brand) 

พกส. บันทึกในใบทำงาน  

สิ้นสุดการทำงานในแต่ละวันนำส่งบัตรโดยสาร
อิเล็กทรอนิกส์ที่ยังขายไม่หมด 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 7 พกส. เบิกบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์แบบรายเท่ียว (Co Brand) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หมวดบัญชีค่าโดยสาร 
    จัดทำใบเบิกตั๋ว (Co Brand) ตามแบบฟอร์ม
และบันทึกหมายเลขบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 หมวดบัญชีค่าโดยสาร 10 นาที F-002-006 

2. พกส. ได้รับบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ บันทึก
ในใบทำงาน ตามแบบฟอร์ม ก่อนการจำหน่าย
ให้กับผู้โดยสาร 

 พกส. 5 นาที แบบ ขสมก.1-02 

3.  พกส .  เ ข ้ ามาตรวจสอบบ ัตร โดยสาร
อิเล็กทรอนิกส์ทุกประเภททุกวัน  
     เมื ่อสิ ้นสุดการทำงานในแต่ละวันให้นำส่ง
บัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ยังขายไม่หมดไว้ที่
งานบัญชีค่าโดยสาร 
 

 พกส. 
พ.บัญชีค่าโดยสาร 

10 นาที  

เริ่มต้น 

จัดทำใบเบิกตั๋ว (Co Brand) 

พกส. บันทึกในใบทำงาน  

สิ้นสุดการทำงานในแต่ละวันนำส่งบัตรโดยสาร
อิเล็กทรอนิกส์ที่ยังขายไม่หมด 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานปฏิบัติการเดินรถ หน้า | 2 - 143 

 

WF 8 พกส. ส่งคืนบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์แบบรายเท่ียว (Co Brand) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดการทำงานในแต่ละวัน 

ส่งคืนบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์  

ตรวจสอบและบันทึกบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ 
คงเหลือและบันทึกจำนวนเงินลงในใบทำงาน 

นำส่งใบทำงานและจำนวนเงิน 

รับเงินตามหลักฐานที่ พกส. นำมาแสดง ลงเวลา
และจำนวนเงิน 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 8 พกส. ส่งคืนบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์แบบรายเท่ียว (Co Brand) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. สิ้นสุดการทำงานในแต่ละวัน 
    พกส. ต้องมาตรวจสอบโดยสารอเิลก็ทรอนกิส์
ทุกครั้งโดยนำเอกสารหลักฐานการทำงาน ตาม
แบบฟอร์ม พร้อมทั้งส่งบัตรคืนที่หมวดบัญชีค่า
โดยสาร 
 
 

 พกส. 
พ.บัญชีค่าโดยสาร 

5 นาที      ขสมก. 1-01 

2. หมวดบัญชีค่าค่าโดยสาร (กปด.) ตรวจสอบ
และบันทึกบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ คงเหลือ
และบันทึกจำนวนเงินลงในใบทำงาน  
 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร  10 นาที ขสมก.1-01 

3. พกส. นำหลักฐานใบทำงานและจำนวนเงินส่ง
ให้กับหมวดการเงินค่าโดยสาร (กปด.) 
 

 พกส. 5 นาที ขสมก.1-01 

4. หมวดการเงินค่าโดยสาร รับเงินตามหลักฐาน
ที่ พกส. นำมาแสดง ลงเวลาและจำนวนเงินไว้
เป็นหลักฐาน 
 
 
 

 พ.การเงินค่าโดยสาร 15 นาที  

เริ่มต้น 

สิ้นสุดการทำงานในแต่ละวัน
ละว็กทรอนิกส์ คงเน 

ส่งคืนบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์  

ตรวจสอบและบันทึกบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ 
คงเหลือและบันทึกจำนวนเงินลงในใบทำงาน 

นำส่งใบทำงาน และจำนวนเงิน 

รับเงินตามหลักฐานที่ พกส. นำมาแสดง ลงเวลา
และจำนวนเงิน 

สิ้นสุด 
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WF 9 พกส. เบิกและส่งคืนเครื ่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data 
Capture: EDC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

พกส. นำใบทำงาน  
เบิกเครื่อง EDC 

พกส. ลงลายมือชื่อ เป็น
ผู้รับเครื่อง EDC 

นำไปปฏิบัติหน้าที่ 

สิ้นสุดการให้บริการนำเครื่อง EDC พร้อมใบทำงานส่ง
มอบคืนที่งานบัญชีค่าโดยสาร 

 

สิ้นสุด 
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ปฏิบัติการเดินรถ 
     WF 9 พนักงานเก็บค่าโดยสารเบิกและส่งคืนเครื่องรบัชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture:   EDC 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พกส. นำใบทำงาน พกส. เครื่องรับชำระค่า
โดยสารด้วยบัตรอิเล ็กทรอนิกส ์ Electronic 
Data Capture:   EDC 
   พน ักงานบ ัญช ีค ่ าโดยสาร จ ัดทำใบเบิก 
เครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ 
Electronic Data Capture:   EDC พกส.  ตาม
แบบฟอร์ม จำนวน 2 ฉบับ 
 

 พกส. 10 นาที แบบ ขสมก1 1-01 
F.002-006 หรือ 
บช.ข.15 

2. พกส. ลงลายมือช่ือ เป็นผู้รับเครื่องรับชำระค่า
โดยสารด้วยบัตรอิเล ็กทรอนิกส ์ Electronic 
Data Capture:   EDC ลงลายมือช่ือในใบทำงาน 
พกส.  
    พกส. นำไปปฏิบัติหน้าที่บนรถโดยสาร 
 

 พกส. 5 นาที แบบ ขสมก.1-01 

3. เมื่อสิ้นสุดการให้บริการ นำเครื่องรับชำระค่า
โดยสารด้วยบัตรอิเล ็กทรอนิกส ์ Electronic 
Data Capture:   EDC พร้อมใบทำงาน ส่งมอบ
คืนที่งานบัญชีค่าโดยสาร 
 
 

 พกส. ทันท ี แบบ ขสมก.1-01 

เริ่มต้น 

พกส. นำใบทำงาน  
เบิกเครื่อง EDC 

พกส. ลงลายมือชื่อ เป็น
ผู้รับเครื่อง EDC 

นำไปปฏิบัติหน้าที่ 

สิ้นสุดการให้บริการนำเครื่อง EDC พร้อมใบทำงานส่ง
มอบคืนที่งานบัญชีค่าโดยสาร 

สิ้นสุด 
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แนวทางปฏิบัต ิ
การจดัการเดินรถอย่างมีประสิทธภิาพ
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2.7 แนวทางปฏิบัติการจัดการเดินรถอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 การปฏิบัติในการจัดการเดินรถอย่างมีประสิทธิภาพนั้น จำเป็นต้องอาศัยความร่วมมือ และความ
ตระหนักของบุคลากรทุกคนขององค์การขนส่งมลชนกรุงเทพ ต่อความสำคัญในการบริการประชาชนให้ได้รับ
ความสะดวกสบาย ตรงเวลา และถึงที่หมายปลายทางเพื่อประกอบสัมมาชีพประจำวันโดยสวัสดิภาพ และ
แก้ไขปัญหา และป้องกันผลกระทบจากข้อร้องเรียนของประชาชนผู้ใช้บริการ มิให้เกิดเหตุการณ์ “รถน้อย 
คอยนาน” ข้ึน ในบทนี้ได้เสนอแนะแนวทางในการจัดการเดินรถอย่างมีประสิทธิภาพไว้ ซึ่งประกอบด้วย  
 

2.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการกำหนดเป้าหมาย และการจัดตารางเดินรถประจำวัน 
ก. การกำหนดเป้าหมายจำนวนเที่ยวรถในแต่ละวัน โดยการคำนวณการปล่อยรถตามความตอ้งการ
ของผู้ใช้บริการ (Demand Side) 

2.7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางเดินรถประจำวัน 
 ก. การกำหนดจำนวนรถประจำการ 
2.7.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางรับงานของบุคลากรประจำรถ 
 ก. หลักการคำนวณอัตรากำลัง พขร. พกส. 
 ข. การจัดตารางเวร 
     ค. การจัดตารางรับงาน 
2.7.4 การวัดวิเคราะห์ผลการเดินรถ  
     ก. การคำนวณต้นทุน งบการเงิน  
     ข. การคำนวณด้านการเดินรถ  

      - รายได้ค่าโดยสาร 
      - เที่ยวว่ิง  
      - กิโลเมตรบริการ 
      - น้ำมันเช้ือเพลิง 
      - รายได้ค่าโดยสาร 
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2.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการกำหนดเปา้หมาย และการจัดตารางเดินรถประจำวัน 
ก. การกำหนดเป้าหมายจำนวนเที่ยวรถในแต่ละวัน โดยการคำนวณการปล่อยรถตามต้องการของ          
ผู้ใช้บริการ (Demand Side) 

1) นายท่าปลอ่ยรถต้องบนัทึกข้อมูลการเดินรถประจำวัน (แบบ ข.52) โดยลงรายได้ และ
จำนวนต๋ัวแต่ละเที่ยว 
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2) นำข้อมูลจาก ข.52 มาลงในแบบสรปุผลของผู้ใช้บรกิาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานปฏิบัติการเดินรถ หน้า | 2 - 151 

 

 
3) สุ่มตัวอย่างจากแบบสรุปผู้ใช้บริการ โดยเก็บวันธรรมดา 5 วัน และวันหยุด เสาร์ อาทิตย์ 4 

วัน มาคำนวณหาค่าเฉลี่ยต่อเที่ยวของจำนวนต๋ัวแต่ละช่วงเวลาโดยกำหนดลงในแผนการเดิน
รถแต่ละช่วงเวลา (เที่ยวว่ิง) เพื่อใช้เป็นข้อกำหนดการปล่อยรถของนายท่า 
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2.7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางเดินรถประจำวัน 

ก. การกำหนดจำนวนรถประจำการ 
   ในการจัดตารางการเดินรถประจำวัน ให้นำข้อมูลเป้าหมายของจำนวนเที่ยวรถในแต่ละวัน มาใช้เป็น
ข้อมูลพื้นฐานในการดำเนินการจัดตารางการเดินรถประจำวัน โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1) การจัดรถต้องจัดให้แต่ละช่วงเวลามีจำนวนรถบริการเพียงพอต่อการใช้บริการของประชาชน 
2) ระยะห่างในการปล่อยรถให้พิจารณาจัดระยะห่างในการปล่อยรถให้อยู่ระหว่าง 5 -15นาที

ต่อคัน ในช่วงเวลาบริการ 6.00-9.00 น. และ 15.00-20.00 น. สำหรับในช่วงเวลาอื่นให้
จัดตามจำนวนรถที่คำนวณได้ ทั้งนี้ให้พิจารณาข้อมูลความต้องการของผู้ใช้บริการรายช่ัวโมง 
(Demand Side) ประกอบ 

3) ในการจัดตารางเดินรถประจำวันให้พิจารณาจัดตารางเดินรถในช่วงเช้า และตามตารางเดิน
รถในช่วงเย็น แบบสมดุล กล่าวคือในการให้บริการประชาชนในช่วงเช้าเพื่อไปประกอบ
ภาระกิจประจำวันแล้ว ในช่วงเย็นต้องพิจารณาจัดรถโดยสารไปรับประชาชนเหลา่น้ันกลบัมา
ยังที่พักด้วย  
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2.7.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตารางรับงานของบคุลากรประจำรถ 
     ก. หลักการคำนวณอัตรากำลัง พขร. พกส 

 ในการบริหารการปฏิบัติงานเดินรถ มีองค์ประกอบในส่วนของการจัดสรรพนักงานขับรถ 
(พขร.) และพนักงานเก็บค่าโดยสาร (พกส.) ให้มีจำนวนเพียงพอต่อการปฏิบัติการเดินรถในแต่ละเวลา 
สำหรับการคำนวณอัตรากำลัง พนักงานขับรถ และพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นไปตามสมการดังนี้  

 
(เที่ยวรถกะเช้า+เที่ยวรถกะบ่าย+เที่ยวรถกะสว่าง) x [1+เวรหยุด] x [1+ร้อยละของการลาหยุดงาน] = 
จำนวนของพนักงานขับรถ(พขร.) หรือ จำนวนของพนักงานเก็บค่าโดยสาร (พกส.) 

 
เวรหยุด แทนด้วย เวรหยุดของพนักงานใน 1 สัปดาห์  7/6 หรือ 1.6667 
ร้อยละของการลาหยุดงาน แทนด้วย ร้อยละ 5 หรือ 0.05 

      หมายเหต ุ 
1) กรณีที่ผลลัพธ์ออกมาเป็นทศนิยมให้ปัดข้ึนเป็น 1 ทุกจำนวนของเศษทศนิยม 
2) ในการคำนวณนี ้ เป ็นไปตามคำส ั ่ งองค ์การขนส่งมวลชนกรุงเทพท ี ่  390 /2543              

เรื่องข้อกำหนดในการใช้อัตรากำลังพนักงานขับรถและพนักงานก็บค่าโดยสาร และบันทึก
ข้อความที่ สบด.721/2560 ลว. 21 ธันวาคม 2560 เรื่องการบรรจุและโยกย้ายรถหลัก
จากรับรถใหม่ (กำหนดอัตรากำลัง พขร. จำนวนรถ 1 คัน ต่อ พขร. 2.1 คน) 

 
 ข. การจัดตารางเวร 
 ในการจัดตารางเวร มีวัตถุประสงค์ให้พนักงานขับรถโดยสาร พนักงานเก็บค่าโดยสาร และบุคลากร
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  ได้เตรียมความพร้อมของรถโดยสาร และอุปกรณ์อื่นใด ที่ใช้ในการบริการผู้โดยสาร ทั้งนี้การ
ปฏิบัติตารางเวรอย่างเคร่งครัด เป็นความรับผิดชอบโดยตรงของพนักงานที่เกี่ยวข้อง และมีผลกระทบสำคัญ
ต่อคุณภาพการบริการผู้โดยสารของ ขสมก. พนักงานที่เกี่ยวข้องพึงต้องยึดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด หากมีเหตุ
ฉุกเฉินไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ต้องแจ้งให้ ผู้จัดการสาย หรือ ผู้ช่วยผู้จัดการสายทราบ โดยทันที เพื่อให้
ผู้จัดการสาย หรือผู้รับผิดชอบได้แก้ไขสถานการณ์ได้ทัน 
 ดังนั้นเพื่อหลีกเลี่ยงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนจากการที่พนักงานไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานตามตารางเวร
ได้ ให้ผู้จัดการสาย และผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดตารางเวร โปรดสื่อสารไปยังพนักงานให้รับทราบ และ
เข้าใจในหน้าที่ ความรับผิดชอบต่อคุณภาพการบริการประชาชนในส่วนนี้ด้วย การจัดตารางเวรให้พิจารณา
องค์ประกอบที่สำคัญต่อคุณภาพการบริการดังนี้  

1) การจัดตารางเวรต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่เกินกว่าระเบียบฯ ที่กำหนด  
2) การจัดตารางเวรต้องสอดคล้องกับตารางเดินรถประจำวัน กล่าวคือในการจัดตารางเวรตอ้ง

พิจารณาถึงตารางเดินรถในช่วงเช้า และตามรางเดินรถในช่วงเย็น แบบสมดุลด้วย 
3) การจัดตารางเวรควรเปิดโอกาสให้พนักงานขับรถโดยสาร พนักงานเก็บค่าโดยสาร มีส่วนร่วม

ในการจัดตารางเวรอย่างทั่วถึง หากมีประเด็นที่ต้องการข้อสรุป ให้ผู้จัดการสาย หรือผู้ช่วย
ผู้จัดการสาย เป็นผู้ช้ีขาด เพราะเป็นอำนาจในการจัดการภายในสายการเดินรถ 
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     ค. การจัดตารางรับงาน 

ในการจัดตารางการรับงาน เพื่อให้ลดปัญหาในการที่พนักงานไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานได้
ตามตารางการรับงาน ให้ผู้จัดการสาย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการดังนี้  

1) เมื่อได้ข้อมูลการจัดตารางเวร ที่มาจากกระบวนการที่ได้เปิดโอกาสให้พนักงานได้มีส่วนร่วม
แล้ว ให้นำมาใช้ในการจัดตารางการรับงาน ตามแบบฟอร์มกำหนดตารางรับงาน เพื่อใช้ใน
การสื ่อสาร แจ้งไปยังพนักงานขับรถโดยสาร พนักงานเก็บค่าโดยสาร และพนักงานที่
เกี่ยวข้องอื่น ได้รับทราบ และเข้าใจในตารางรับงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ให้กำชับพนักงานขับรถโดยสาร พนักงานเก็บค่าโดยสาร และพนักงานที่เกี่ยวข้องอื ่นให้
ปฏิบัติตามตารางการรับงานอย่างเคร่งครัด เพื่อให้การสื่อสารเกิดประสิทธิภาพสูงสุด หากมี
เหตุฉุกเฉินไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ต้องแจ้งให้ผู้จัดการสาย หรือผู้ช่วยผู้จัดการสาย ทราบ
โดยทันที โดยให้ดำเนินการแจ้งผ่านทางโทรศัพท์ เป็นช่องทางหลัก และ ช่องทางการสื่อสาร
ผ่านแอพพลิเคช่ัน Line เป็นช่องทางรอง ทั้งนี้โปรดทบทวนกับพนักงานให้มั่นใจว่าในกรณีที่
ไม่สามารถมาปฏิบัติงานตามตารางรับงานได้ ต้องพูดคุยกับผู้จัดการสาย หรือผู ้ที ่ได้รับ
มอบหมาย ให้รับทราบเสมอ 
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2.7.4 การวัดวิเคราะห์ผลการเดินรถ 
     ก. การคำนวณต้นทุน งบการเงิน  

 
หลักการทางบญัชีท่ีเกี่ยวข้อง 

รายได้รวม - ค่าใช้จ่ายรวม = กำไร (ขาดทุน) สุทธิ 
รายได้รวม หัก รายได้เงินอุดหนุน - ค่าใช้จ่ายรวม หัก ดอกเบี้ย หัก ค่าเสื่อม = กำไร(ขาดทุน) EBITDA 

 
 ด้านรายได้  ขสมก. มีรายได้จากการดำเนินงาน 8 ด้าน และจากเงินอุดหนุน 1 ด้าน โดยมี
รายละเอียดดังนี้  

1) รายได้จากการขายตั๋วรถโดยสารธรรมดา  
2) รายได้จากการขายตั๋วรถโดยสารปรับอากาศ   
3) รายได้จำหน่ายต๋ัวล่วงหน้า  
4) รายได้จากการขายบัตรเดือน 
5) รายได้จากการใหเ้ช่ารถเหมาคัน  
6) รายได้ค่าโดยสารรัฐรบัภาระ (รถเมล์ฟรี) 
7) รายได้ครอบครัวสุขสันต์ 
8) รายได้อื่นๆ จากการดำเนินงาน 
9) รายได้เงินอุดหนุน (PSO) 

 การคำนวณรายได้  
      รายได้รวมต่อวัน      =  รายได้รวมทั้งหมด / จำนวนวันของเดือน 
      รายได้รวมต่อคัน       = รายได้รวมทั้งหมด / จำนวนรถว่ิงทั้งเดือน 
      รายได้ตัวล่วงหน้าต่อวัน   = รายได้ต๋ัวล่วงหน้าทั้งหมด / จำนวนวันของเดือน 
      รายได้ดำเนินงานต่อคัน    = รายได้ดำเนินงานทั้งหมด / จำนวนรถว่ิงทั้งเดือน 
      รายได้รวมต่อกิโลเมตร     = รายได้รวมทั้งหมด / กิโลเมตรบริการทั้งเดือน 
 
 ด้านค่าใช้จ่าย ขสมก. มีรายการค่าใช้จ่ายแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ ค่าใช้จ่ายดำเนินการ และ
ค่าใช้จ่ายในการบรหิาร 

1) ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน สามารถแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่  
1.1. ค่าใช้จ่ายในด้านการเดินรถ ได้แก่ เงินเดือนผลประโยชน์ตอบแทน (สาย, ชจส., นายท่า

, พขร., พขส.), น้ำมันเช้ือเพลิง, ค่าเช้ารถ, ค่าภาษี, ค่าพิมพ์ตั๋ว เป็นต้น 
1.2. ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุง ได้แก่ เงินเดือนผลประโยชน์ตอบแทน (ช่าง), ค่าเหมาซ่อม, 

ค่าซ่อมบำรุงรถเก่า, ค่ากิโลเมตรเกิน เป็นต้น 
2) ค่าใช้จ่ายในการบริหาร สามารถแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
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3) ค่าใช้จ่ายในการบริหารกอง ได้แก่ เงินเดือนผลประโยชน์ตอบแทน (พนักงานสำนักงานกอง),    
 ค่าเช่าสถานที่, ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ำประปา, เครื่องเขียนและแบบพิมพ์ เป็นต้น  
4) ค่าใช้จ่ายบริหารเขต ได้แก่ เงินเดือนผลประโยชน์ตอบแทน (พนักงานสำนักงานเขต), ค่าเช่า

 สถานที่, ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ำประปา, เครื่องเขียนและแบบพิมพ์, ค่าเช่ารถใช้งาน, ค่าฝึกอบรม, 
 ค่าเช้าอุปกรณ์สำนักงาน เป็นต้น 

  
 การคำนวณค่าใช้จ่าย  
  ค่าใช้จ่ายรวมต่อวัน  = ค่าใช้จ่ายรวมทั้งหมด / จำนวนวันของเดือน  
  ค่าใช้จ่ายรวมต่อคัน = ค่าใช้จ่ายรวมทั้งหมด / จำนวนรถว่ิงทั้งเดือน 
  ค่าใช้จ่ายเดินรถต่อคัน  = ค่าใช้จ่ายเดินรถทั้งหมด / จำนวนรถว่ิงทั้งเดือน 
  ค่าใช้จ่ายบริหารต่อคัน = ค่าใช้จ่ายบริหารกอง+เขตทั้งหมด / จำนวนรถว่ิงทั้งเดือน 
  ค่าใช้จ่ายรวมต่อกิโลเมตร = ค่าใช้จ่ายรวมทั้งหมด / กิโลเมตรบริการทั้งเดือน 
 

 ต้นทุนคงท่ี (Fixed Cost) หมายถึงต้นทุนที่ไม่แปรผันตามการเดินรถแต่ละเที่ยว เป็นต้นทุนที่เกิดข้ึน
ในแต่ละช่วงเวลาโดยทั่วไปมักใช้ช่วงเวลาเป็นรายเดือน รายไตรมาส หรือรายปี ได้แก่ เงินเดือนค่าจ้าง, ค่าเช่า
สถานที่, ค่าเช้าที่ปล่อยรถ, ค่าเหมาซ่อม, ค่าเช่ารถ, ค่าเสื่อม 

 ต้นทุนแปรผัน (Variable Cost) หมายถึง ต้นทุนที่จะมีต้นทุนรวมเปลี่ยนแปลงไปตามสัดส่วนของ
การเปลี่ยนแปลงในระดับกิจกรรมหรือปริมาณเที่ยวรถ ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง, เงินส่วนแบ่งรายได้, ค่าล่วงเวลา, ค่า
น้ำมันเช้ือเพลิง, ค่าผ่านทางด่วน, ค่าอะไหล่รถ 

 ข. การคำนวณด้านการเดินรถ  

1) จำนวนรถประจำการ 
รถประจำการต่อวัน         = รถประจำการทั้งเดือน / จำนวนวันของเดือน 
รถออกว่ิงต่อวัน         = รถออกว่ิงทั้งเดือน / จำนวนวันของเดือน 

 % รถออกว่ิงต่อรถประจำการ   = (รถออกว่ิงทัง้เดือน / รถประจำการทั้งเดือน) x 10 
2) รายได้ค่าโดยสาร 
 รายได้ต่อวัน         = รายได้รวมทั้งเดือน / จำนวนวันของเดือน  
 รายได้ต่อคัน          = รายได้รวมทั้งเดือน / จำนวนเที่ยวว่ิงทัง้เดือน 
 รายได้ต่อเที่ยว         = รายได้รวมทั้งเดือน / เที่ยวว่ิงรวมทั้งเดือน 
 รายได้ต่อกิโลเมตร        = รายได้รวมทั้งเดือน / กิโลเมตรบริการทั้งเดือน 
 รายได้ต่อลิตร         = รายได้รวมทั้งเดือน / น้ำมันเช้ือเพลงิทั้งเดือน 
3) เที่ยวว่ิง  
 เที่ยวต่อวัน         = จำนวนเที่ยวทั้งเดือน / จำนวนวันของเดือน 
 เที่ยวต่อคัน         = จำนวนเที่ยวทั้งเดือน / จำนวนรถว่ิงทัง้เดือน 
4) กิโลเมตรบรกิาร 
 กิโลเมตรตอ่วัน        = กิโลเมตรบรกิารทัง้เดือน / จำนวนวันของเดอืน 
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 กิโลเมตรตอ่คัน        = กิโลเมตรบรกิารทัง้เดือน / จำนวนรถว่ิงทั้งเดอืน 
 กิโลเมตรตอ่ลิตร        = กิโลเมตรบรกิารทัง้เดือน / น้ำมันเช้ือเพลิงทัง้เดือน 
5) น้ำมันเช้ือเพลิง 
     น้ำมันเช้ือเพลิงต่อวัน       = น้ำมันเช้ือเพลิงทั้งเดือน / จำนวนวันของเดือน 
     น้ำมันเช้ือเพลิงต่อคัน       = น้ำมันเช้ือเพลิงทั้งเดือน / จำนวนรถว่ิงทั้งเดือน 
     น้ำมันเช้ือเพลิงต่อเที่ยว       = น้ำมันเช้ือเพลิงทั้งเดือน / จำนวนเที่ยวว่ิงทั้งเดือน 
6) อัตรากำลงั 
 พขร. มาทำงานต่อวัน       =  พขร. มาทำงานทั้งเดือน / จำนวนวันของเดือน 
 พกส. มาทำงานต่อวัน        =  พกส. มาทำงานทั้งเดอืน / จำนวนวันของเดือน   
 % เปลี่ยนกะบ่าย        = (รถเปลี่ยนกะบ่ายทัง้เดือน / จำนวนรถว่ิงทัง้เดือน) x 100 
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ศูนย์ควบคุม GPS 
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 3.7 ข้ันตอนการปฏิบัตงิานของศูนย์ควบคุม GPS ประกอบด้วย 
  WF 1 การปฏิบัติงานของพนักงานระบบ GPS 
  WF 2 การตรวจสอบสถานะอปุกรณ์ 
  WF 3 การประชาสัมพันธ์และแจง้ข้อมลูข่าวสาร 

   3.1 กรณีข้อความปกต ิ
   3.2 กรณีฉุกเฉิน 

  WF 4 การปฏิบัติงานของพนักงานห้องควบคุม GPS 
   4.1 การติดตามรถโดยสารแบบ Real Time 
   4.2 การตรวจสอบ 
   4.3 การจัดทำตารางแผนการเดินรถ 
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WF 1 การปฏิบัติงานของพนักงานระบบ GPS 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์ สรุปประมวลผล 

จัดทำรายงานส่ง 

สิ้นสุด 

เก็บหลักฐานอ้างอิง 
ผลสรุปรายงาน 

 

เปิดระบบการทำงาน 

ตรวจสอบข้อมูลการบันทึก 
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WF 1 การปฏิบัติงานของพนักงานระบบ GPS 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เปิดระบบการทำงานตามคู่มือการทำงานเข้า
สู่เมนกูารบรหิารการจัดการเดินรถโดยสารแบบ 
Real Time เลือกหมายเลขสายทางเพื่อทำการ
ตรวจสอบ 
 

 
 
 

 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

05.00–21.00 น. 
 

 

2. ตรวจสอบข้อมลูการบันทกึเวลาการปล่อยรถ 
เบอร์รถ การเดินทางของรถโดยสารในเส้นทาง
ทั้งไปและกลับ 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

30 นาที  

3. วิเคราะห์ สรุปประมวลผล ช่วงเวลา เบอร์รถ 
การเดินรถในเส้นทางทัง้ไปและกลับ 

 
 
 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

3 ช่ัวโมง  

4. จัดทำรายงานส่ง กปด. และ ผข. 
- กปด. เพื ่อทราบการเดินรถและแจ้งสายที่
รับผิดชอบจัดทำตารางการเดินรถให้เหมาะสม 
- ผข. เพื่อทราบและวิเคราะห์เพื่อการติดตามผล
การดำเนินงานของสายการเดินรถ 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

1 ช่ัวโมง  

5. เก็บหลักฐานอ้างอิงผลสรุปรายงาน 
 
 
 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

1 ช่ัวโมง  เก็บหลักฐานอ้างอิง
ผลสรุปรายงาน 

 

เปิดระบบการทำงาน 

ตรวจสอบข้อมูล 
การบันทึก 

วิเคราะห์ สรุป
ประมวลผล 

จัดทำรายงานส่ง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 2 การตรวจสอบสถานะอุปกรณ ์

 
 
 
 
 
 
  
 

เริ่มต้น 

รับทราบสถานะอุปกรณ์ 

จัดทำบันทึกรายงาน 
สถานะอุปกรณ์ 

 

สิ้นสุด 

หากพบข้อผิดพลาดแจ้งบริษัท
เพื่อทำการปรับปรุงแก้ไข 

 

เปิดระบบการทำงาน 

ตรวจสถานะอุปกรณ์ 
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WF 2 การตรวจสอบสถานะอุปกรณ ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เปิดระบบการทำงานเข้าสู่เมนกูารกำหนด
ข้อมูลมาตรฐานและค่าเริม่ต้นเลือกเลขหมายสาย
ทางเพือ่ทำการตรวจสอบสถานะอปุกรณ์ 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

05.00-21.00 น. 
 

 

2. ตรวจสถานะอปุกรณ์และสรปุจัดทำรายงาน
ส่ง หากพบข้อผิดพลาดแจ้งบริษัทเพื่อทำการ
ปรับปรงุแก้ไข 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

1 ช่ัวโมง  

3. รับทราบสถานะอุปกรณ์ 
 
 
 

 
 
 

ผข. 5 นาที  

4. จัดทำบันทึกรายงานสถานะอุปกรณ์ประจำวัน
และเก็บเป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

30 นาที  

 

รับทราบสถานะ
อุปกรณ์ 

จัดทำบันทึกรายงาน
สถานะอุปกรณ์ 

ตรวจสถานะอุปกรณ์ 

เปิดระบบการทำงาน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 3 การประชาสัมพันธ์และแจ้งข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 

เริ่มต้น 

ส่งข้อความ 

จดบันทึกเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

หากพบข้อผิดพลาดแจ้งกลับ
ศูนย์ปฏิบัติการ GPS 

เปิดระบบการทำงาน 

ตรวจสอบ 

แจ้งหัวหน้างาน  
พิจารณาในการแจ้งข่าวฯ 

 

แจ้งหัวหน้างาน นายเวร 
พิจารณาในการแจ้งข่าวฯ 

ส่งข้อความ 
ที่ได้รับการพิจารณา 

แจ้งผู้เก่ียวข้องเพื่อตรวจสอบ 
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WF 3 การประชาสัมพันธ์และแจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     3.1 กรณีข้อความปกติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เปิดระบบการทำงานตามคู่มือการทำงานเข้า
สู่เมนกูารบรหิารการจัดการเดินรถโดยสารแบบ 
Real Time  
 
 

 
 
 

 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

05.00-21.00 น. 
 

 

2. ตรวจสอบสถานภาพการเปลี่ยนแปลงการ
ให้บรกิารแตล่ะเส้นทางและรับข้อมูลข่าวสาร 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

1 ช่ัวโมง  

3. ส่งข้อความปกติแจ้งหัวหน้างาน พจิารณาใน
การแจง้ข่าวประชาสมัพันธ์ 
 

 
 
 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

10 นาที  

4. พิจารณาในการแจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 

                                                            NO 
 
 
                              YES 

หัวหน้างาน 1 ช่ัวโมง  

5. ส่งข้อความที่ได้รบัการพิจารณาอนุมัติเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

10 นาที  

เปิดระบบการทำงาน 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

ส่งข้อความ 

ส่งข้อความ 

เริ่มต้น 
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WF 3 การประชาสัมพันธ์และแจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     3.1 กรณีข้อความปกติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

6. แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง (ตก., จ.สาย, ช.จ.สาย) เพื่อ
ตรวจสอบแต่ละจุดบริการ  
   หากพบข้อผิดพลาดแจ้งกลบัศูนย์ปฏิบัติการ 
GPS 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

10 นาที  

7. จดบันทึกลงวัน เวลา เนือ้หาข้อความในสมุด
ควบคุมเพื่อเก็บเป็นหลกัฐานอ้างองิ 
 
 
 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

10 นาที  

 

  

จดบันทึกลงวัน เวลา 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 
เพื่อตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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WF 3 การประชาสัมพันธ์และแจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     3.2 กรณีฉุกเฉิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เปิดระบบการทำงานตามคู่มือการทำงานเข้า
สู่เมนกูารบรหิารการจัดการเดินรถโดยสารแบบ 
Real Time  
 
 

 
 
 

 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

05.00-21.00 น. 
 

 

2. ตรวจสอบสถานภาพการเปลี่ยนแปลงการ
ให้บรกิารแตล่ะเส้นทางและรับข้อมูลข่าวสาร 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

1 ช่ัวโมง  

3. แจ้งหัวหน้างาน นายเวร พิจารณาในการแจ้ง
ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

10 นาท ี  

4. พิจารณาในการแจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 

                                                            NO 
 
 
                              YES 

หัวหน้างาน นายเวร 1 ช่ัวโมง  

5. ส่งข้อความที่ได้รบัการพิจารณาอนุมัติเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

30 นาที  

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

แจ้งหัวหน้างาน  
นายเวร 

เปิดระบบการทำงาน 

ส่งข้อความ 

เริ่มต้น 
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WF 3 การประชาสัมพันธ์และแจ้งข้อมูลข่าวสาร 
     3.2 กรณีฉุกเฉิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

6. แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง (ตก., จ.สาย, ช.จ.สาย) เพื่อ
ตรวจสอบแต่ละจุดบริการ  
   หากพบข้อผิดพลาดแจ้งกลบัศูนย์ปฏิบัติการ 
GPS 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

30 นาที  

7. จดบันทึกลงวัน เวลา เนือ้หาข้อความในสมุด
ควบคุมเพื่อเก็บเป็นหลกัฐานอ้างองิ 
 
 
 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

30 นาที  
จดบันทึกลงวัน เวลา 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 
เพื่อตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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WF 4 การปฏิบัติงานของพนักงานห้องควบคุม GPS 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เปิดระบบการทำงาน 

การติดตามรถโดยสาร 
แบบ Real Time 

รับ Demand Side การตรวจสอบ 

ติดตามรถโดยสาร 

ประสานงาน 

ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบสถานะอุปกรณ์ 

ประสานงานกับ 
ห้องวิทยุกองเดินรถ 

 

สิ้นสุด 

จัดทำตารางการเดินรถ  

นำแผนไปปฏิบัติ 
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WF 4 การปฏิบัติงานของพนักงานห้องควบคุม GPS 
     4.1 การติดตามรถโดยสารแบบ Real Time 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ติดตามรถโดยสารจากแผนทีจ่าก
จอคอมพิวเตอร์ เข้าเมนูการบรหิารจัดการการ
เดินรถโดยสารแบบ Real Time เลอืกหมายเลข
สายทาง  
 
 

 
 
 

 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

05.00 – 21.00 
 

 

2. ประสานงานและขอคำปรกึษาเบือ้งต้นจาก
ผู้จัดการสายนั้น ๆ โดยการติดต่อทางโทรศัพท์ 
ในกรณีที่พบปัญหาขับแข่ง แซงกันในเส้นทาง 
พบการใช้ความเร็วเกินกำหนด เกิดอบุัติเหตุ 
หรือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินใด ๆ ให้สง่ข้อความสั้น
ไปยังรถโดยสารคันน้ัน ๆ  
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

30 นาท ี  

3. ประชาสมัพันธ์ข่าวสารองค์การในด้านต่าง ๆ 
และในกรณีมีเหตุการณ์ อื่น ๆ เกิดข้ึน เลือกเมนู
การสง่ข้อความไปยังป้ายข้อความ พิมพ์ข้อความ
ส่งไปยงัป้ายข้อมลูข่าวสารนั้น ๆ  
 
 

 
 
 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

1 นาท ี  

ติดตามรถโดยสาร 

ประสานงาน 

ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 4 การปฏิบัติงานของพนักงานห้องควบคุม GPS 
     4.2 ดา้นการตรวจสอบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบสถานะ 
- อุปกรณ์กลอ่ง GPS ที่ติดตั้งในรถโดยสาร 
- อุปกรณ์ป้าย LED ที่อยู่ตามจุดต่าง ๆ  
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

3 ช่ัวโมง  

2. ตรวจสอบสถานะรถที่ติด GPS ในการเข้าซอ่ม
ในแต่ละวันโดยการประสานงานกบัหอ้งวิทยุกอง
เดินรถ  
    แจ้งบริษัทผูร้ับผิดชอบระบบในกรณีเกิด
ปัญหาการไม่อ่านค่าของกลอ่งสัญญาณที่ติดตัง้ใน
รถโดยสาร 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

24 ช่ัวโมง  

 

  

ตรวจสอบสถานะ
อุปกรณ์ 

ประสานงานกับห้อง
วิทยุกองเดินรถ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 4 การปฏิบัติงานของพนักงานห้องควบคุม GPS 
     4.3 ดา้นการจัดทำตารางแผนการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับ Demand Side มาจากผูจ้ัดการสาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

10 นาที  

2. เข้าเมนูการจัดทำตารางการเดินรถ 
ประมวลผลการจัดการแผน 
 
 

 พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

10 นาที  

3. นำแผนไปปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 

                                             

 
                        

พ.ควบคุม 
ระบบสารสนเทศ 2 

 

N/A  

 

 
 
 

รับ Demand Side 

จัดทำตารางการเดินรถ  

นำแผนไปปฏิบัติ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



F-004-001 

ฉบับท่ี 3 วันท่ีมีผลบังคับใช 

เขตการเดินรถท่ี ……………………… 

เปาหมายการเดินรถประจําเดือน ………………………….. พ.ศ. …………………………… 

 

- การเกิดอุบัติเหตุ เปนฝายผิดตอ 1 ลานกิโลเมตรบริการ ………………………………… ครั้ง 

- จํานวนรถเสียในเสนทาง (ถายผูโดยสาร) ตอ 1 ลานกิโลเมตรบริการ ………………………………… ครั้ง 
 

หมายเหตุ  วรก. = วันราชการ จํานวน ……… วัน (วันท่ี ……………………………..) 
  วย. = วันหยุดราชการ จํานวน ……… วัน (วันท่ี ……………………………..) 
 
ลงชื่อ …………………….ผูจัดทํา      ลงชื่อ…………………….ผูรับรอง  ลงชื่อ…………………….เสนอเพ่ือโปรดอนุมัติ ลงชื่อ…………………….อนุมัติ 
   (……………………….…….)         (……………………….…….)      (……………………….…….)     (……………………….…….) 
           หัวหนางานแผนงานเขต หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป           ผูอํานวยการเขตการเดินรถท่ี …. 
 

สาย รปก. 
รถว่ิง เท่ียวว่ิง กิโลเมตร นํ้ามันเชื้อเพลิง รายได จํานวนตั๋ว พรข./พกส. นท. 

วรก. วย. วรก. ปกติ เสริม วย. ปกติ เสริม บริการ สูญเปลา รวม วรก. บริการ สูญเปลา รวม วย. วรก. วย. วรก. วย. วรก. วย. วรก. วย.  

                         

                         

                         

                         

                         

                         

กปต.1                         

                         

                         

                         

                         

กปต.2                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

กปต.3                         

รวมเขต.                         

                         
รวมประเภทรถ                         

“                         

“                         

“                         

“                         



F-004-002 

ฉบับท่ี 3 วันท่ีมีผลบังคับใช 

ตารางกําหนดเวลารับงานของเขตการเดินรถท่ี ......... กปด........สาย........ 

พขร.   พกส.  

ประจําเดือน .................................... 

ลําดับ ชื่อ 
เลข

ประจําตัว 
ลอก 

เวลา 
รับงาน 

เวลา 
เลิกงาน 

เบอรรถ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1
0 

1
1 

1
2 

1
3 

1
4 

1
5 

1
6 

1
7 

1
8 

1
9 

2
0 

2
1 

2
2 

2
3 

2
4 

2
5 

2
6 

2
7 

2
8 

2
9 

3
0 

3
1 

ลายเซ็น 

                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       

 หมายเหตุ  = วันหยุด 

      ลงชื่อ .............................. ผูจัดทํา  ลงชื่อ .............................. จส.   ลงชือ่ .............................. ห.ปกด. 



F-004-003 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

แบบสรุปของผูใชบริการ สาย .......    วันราชการ  วันหยุด 

ประจําวันท่ี .............. เดือน................................... พ.ศ. ............... 

สาย ...... กลุมงานปฏิบัติงานเดินท่ี ........... เขตการเดินรถท่ี ............ 
 

เวลา 
จํานวนรถเทีย่วไป จํานวนรถเทีย่วกลับ รวมจํานวนรถ (เทีย่วไป-กลับ) 

จํานวนเที่ยว ผูใชบริการ ผูใชบริการ/เที่ยว จํานวนเที่ยว ผูใชบริการ ผูใชบริการ/เที่ยว จํานวนเที่ยว ผูใชบริการ ผูใชบริการ/เที่ยว 
00.01 – 01.00          
01.01. – 02.00          
02.01 – 03.00          
03.01 – 04.00          
04.01 – 05.00          
05.01 – 06.00          
06.01 – 07.00          
07.01 – 08.00          
08.01 – 09.00          
09.01 – 10.00          
10.01 – 11.00          
11.01 – 12.00          
12.01 – 13.00          
13.01 – 14.00          
14.01 – 15.00          
15.01 – 16.00          
16.01 – 17.00          
17.01 – 18.00          
18.01 – 19.00          
19.01 – 20.00          
20.01 – 21.00          
21.01 – 22.00          
22.01 - 23.00          
23.01 – 24.00          

 

ลงชื่อ .............................. ผูสรุป  ลงชือ่ .............................. ผูรับรอง 

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



F-004-004 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

แผนการเดินรถแตละชวงเวลา (เท่ียววิ่ง) 

สาย ............................ ปกด. ................................ เขต ........................ 

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

  ประเภทรถประจําการ 

   ประเภท ..................................................... จํานวน .................... คนั 

ประเภท ..................................................... จํานวน .................... คนั 

รวม     จํานวน .................... คัน 

 

 

 
 

 

กะเชา 

บาย 

ควงกะ 

กะสวาง 

 

เวลา 
วันธรรมดา วันหยุด 

หมายเหตุ 
ไป เฉลี่ยนาที / เที่ยว กลับ เฉลี่ยนาที / เที่ยว ไป เฉลี่ยนาที / เที่ยว กลับ เฉลี่ยนาที / เที่ยว 

00.01 – 01.00          
01.01. – 02.00          
02.01 – 03.00          
03.01 – 04.00          
04.01 – 05.00          
05.01 – 06.00          
06.01 – 07.00          
07.01 – 08.00          
08.01 – 09.00          
09.01 – 10.00          
10.01 – 11.00          
11.01 – 12.00          
12.01 – 13.00          
13.01 – 14.00          
14.01 – 15.00          
15.01 – 16.00          
16.01 – 17.00          
17.01 – 18.00          
18.01 – 19.00          
19.01 – 20.00          
20.01 – 21.00          
21.01 – 22.00          
22.01 - 23.00          
23.01 – 24.00          

 

ลงชื่อ .............................. ผูสรุป  ลงชือ่ .............................. ผูรับรอง 

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

รถวิ่ง เท่ียววิ่งตอวัน 

วันธรรมดา วันหยุด วันธรรมดา วันหยุด 

    

    

    

    



F-004-006 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

รายงานการนํารถโดยสารออกจากอู และการเก็บเขาอู 

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

 สาย .................... ปกด. ........................ เขต .................... 
 

ลําดับท่ี หมายเลขรถ พขร.นํารถออกจากอู
เวลา 

ลายเซ็น  
พขร. 

พขร.นํารถเก็บอู
เวลา 

ลายเซ็น  
พขร. 

หมายเหตุ 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

21       

22       

23       

 

ลงชื่อ ................................................................ นายทาอู 
 

ลงชื่อ ................................................................ ยามรักษาการณ          ลงชื่อ ............................................................... ห.ธป. 



F-004-007 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

รายงานตรวจสภาพรถประจําวัน                 รถ PBC ………………… 

กปด. ............................... สาย........................ เขต ................   ครีมแดง ย่ีหอ ………………… 

    ประจําวันท่ี .................... เดือน ................................... พ.ศ. ................  ขาว - น้ําเงิน ย่ีหอ ………………… 

ปอ.น้ําเงิน  ย่ีหอ ………………… 

          ปอ.ยูโรทู ย่ีหอ ………………… 

 

                    ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ........................................กรรมการ 

  (........................................) ห.กปด. ..........        (........................................) นายทาอู .......... 

        ลงชื่อ........................................กรรมการ     ลงชื่อ........................................กรรมการ / เลขานุการ 

                         (........................................) จส. ..........         (........................................) ห.ธป. .......... 
 

ลําดับ หมายเลขรถ 
ผลการตรวจ 

รายการ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1                 1.คานหนา / ระบบบังคับเลี้ยว 

2                 2.เครื่องยนตและอุปกรณ 

3                 3.ระบบสงกําลัง 

4                 4.ระบบเบรค 

5                 5.ระบบไฟสองสวาง 

6                 6.สภาพตัวถัง อปุกรณตกแตงภายใน 

7                 7.ระบบปรับอากาศ 

8                 8.ระบบโครงแชสซี / ชวงลาง 

9                 9.ประตูฉุกเฉิน / ประตูอัตโนมัติ 

10                 10.น้ํามันเบรค 

11                 11.ระบบระดับน้ํา 

12                 12.ระบบน้ํามันหลอลื่น 

13                 13.ลมยาง 

14                 14.น้ํามันเกียร 

15                 15.น้าํมันเพลา 

16                  

17                  

18                     หมายถึง  เรียบรอย 

19                         หมายถึง  ไมเรียบรอย 

20                  

21                  

22                  

23                  

24                  

25                  

26                  

27                  

28                  

29                  

30                  



F-004-009 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

ปายชีบ้งประจํารถโดยสารประจําทาง  รถธรรมดา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1. ท่ีนั่งสํารองสําหรับพระภิกษุและสามเณร  5. ตารางคาโดยสาร 

   2. ท่ีนั่งสํารองสําหรับคนพิการ   6. ปายบอกสายและชื่อเสนทาง 

   3. ท่ีนั่งสํารองสําหรับผูสูงอายุ 

   4. ท่ีนั่งสําหรับสตรีมีครรภ 

 

 

 5 

6 

6 

1 

เครื่องยนต 

ประตู 

2 

3 

4 



F-004-010 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

ปายชี้บงประจํารถโดยสารประจําทาง  รถปรับอากาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1. ท่ีนั่งสํารองสําหรับพระภิกษุและสามเณร  5. ตารางคาโดยสาร 

   2. ท่ีนั่งสํารองสําหรับคนพิการ   6. ปายบอกสายและชื่อเสนทาง 

   3. ท่ีนั่งสํารองสําหรับผูสูงอายุ 

   4. ท่ีนั่งสําหรับสตรีมีครรภ 

 

 5 

6 

6 

 ประตู 

2 

1 

4 

 ประตู 
3 

 5

 

ประตูฉุกเฉิน 



F-004-011 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

ปายชี้บงประจํารถโดยสารประจําทาง  รถปรับอากาศ (ครีม - น้ําเงนิ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1. ท่ีนั่งสํารองสําหรับพระภิกษุและสามเณร  5. ตารางคาโดยสาร 

   2. ท่ีนั่งสํารองสําหรับคนพิการ   6. ปายบอกสายและชื่อเสนทาง 

   3. ท่ีนั่งสํารองสําหรับผูสูงอายุ 

   4. ท่ีนั่งสําหรับสตรีมีครรภ 

  5 

6 

6 

 
ประตู 

4 

 

ประตูฉุกเฉิน 

 ประตู 

4 

1 1 

2 2 

3 3 



แบบ ข. 52 

ฉบับท่ี 3 มีผลบังคับใชวันท่ี 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 

เขตการเดินรถท่ี .................... กองเดินรถท่ี ......................... สาย ................ 

ใบควบคุมการปลอยรถของนายทา 

ประเภทวัน   ราชการ   วันหยุด  ท่ี............... เดือน ............................. พ.ศ. ............... 

ประจําทา ........................                 แผนท่ี ....................... 

เบอรรถ ชื่อ พขร. เบอร พกส. คันที่ 
เวลาถึง เวลาออก 

ต๋ัว (ใบ) เงิน หมายเหตุ 
กําหนด จริง กําหนด จริง 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
        ลงลายมือชื่อนายทาปฏิบัติงาน 
        เร่ิม (น) เลิก (น) ลายมือชื่อ 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

หมายเหตุ นายทาสามารถปรับเวลาปลอยไดตามความเหมาะสมโดยลงเวลาจริง 



“รับผิดชอบผูโดยสาร บริการเพ่ือสังคม”             แบบ ขสมก.  1-02 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 

ใบทํางาน  พขร. (ใบประจํารถ)           ประเภทรายเดือน 
                                                ประเภทรายวัน 
                                                ประเภททดลองงาน 
                        เขต..................กลุม.................สาย............. 

วัน...........ท่ี.............เดือน……………พ.ศ.......... 
ลําดับงาน.................................................. 

คันท่ี......................................................... 
กําหนดเวลารับงาน................น. 

เวลารับงานจริง......................น. 

ประเภทรถ................................ 

เบอรขางรถ............................... 

 

       เปนวันทํางานปกติ 

       เปนวันทํางานในวันหยุด 

       เปนวันทํางานวันนักขัตฤกษ 

 

ช่ือ พขร.....................................................เลขประจําตัว...................................................... 
 

ลงชื่อ.........................................................ผูจายงาน 

เที่ยวที่ 
(ขา) 

ทา............................................... ทา..................................................... บันทึกเพ่ิมเติมเจาหนาที่กรณีรถเสียเวลา 
ถึงเวลา ออกเวลา ตามรถคันที ่ สถานที่ตัดเสริม ลายมือชื่อนายทา ถึงเวลา ออกเวลา ตามรถคันที่ สถานที่ตัดเสริม ลายมือชื่อนายทา จากเวลา ถึงเวลา รายการ ลายมือชื่อเจาหนาที่ 

1               

2               

3               

4               

5               

6               

7               

8               

9               

10               

11               

12               

13               

14               

15               

16               
 

รถออกจากอู......................................................... 
เวลา.............น.  เลขไมลเร่ิมตน............................ 
ลงช่ือ.......................................................นายทาอู 

 

รถตัดเลิกจากทา…………………………………………………… 
เวลา..............................น. 
ลงชื่อ.................................................................นายทา 

เวลาเลิกงาน...................................................น. 

เวลาทํางานปกติ..........................................ชม. 

เวลาทํางานลวงเวลา....................................ชม. 

รวมเวลาทํางาน................................................ 

                    รับรองถูกตอง 

ลงชื่อ..................................จส./........................ 

การเติมน้ํามัน 
จํานวนลิตร            ลายมือชื่อ 
ครั้งที่ 1..............    .................... 
เวลา................น.    พ.เติมน้ํามัน 

หมายเหตุ 
     1.ผูบันทึกรถเสียเวลา กําหนดใหเปนนาย      
        ทา,ชาง,เจาหนาที่, อบ. และหัวหนางาน 
        ทั้งนี้ข้ึนอยูกับประเภทของการเสียเวลา 
      2. กรณีรถออกนอกเสนทาง จะตองแนบ 
        ใบสัญญาวาจางที่ออกโดย สอร. 
        เย็บติดกับใบประจํารถ 

รถถึงทา................................................................ 
เวลา...................................................................น. 
ลงช่ือ.........................................................นายทา 

รถกลับถึงอู................................................................... 
เวลา......................น.  เลขไมลส้ินสุด........................... 
ลงชื่อ..............................................................นายทาอู 

 
ครั้งที่ 2..............  ………………….. 
เวลา.................น.   พ.เติมน้ํามัน 

 

ฉบับท่ี 3 วันท่ีมีผลบังคับใช 



“รับผิดชอบผูโดยสาร บริการเพ่ือสังคม”            แบบ ขสมก.  1-01 (บช.ข.1) 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 

ใบทํางาน  พกส. (ใบประจํารถ)           ประเภทรายเดือน 
                                                ประเภทรายวัน 
                                                ประเภททดลองงาน 
                        เขต..................กลุม.................สาย
............. 

วัน...........ท่ี.............เดือน……………พ.ศ.......... 
ลําดับงาน.................................................. 

คันท่ี......................................................... กําหนดเวลารับงาน................น. 

เวลารับงานจริง......................น. 

ประเภทรถ................................ 

เบอรขางรถ............................... 

 

       เปนวันทํางานปกติ 

       เปนวันทํางานในวันหยุด 

       เปนวันทํางานวันนักขัตฤกษ 

 

ชื่อ พกส.....................................................เลขประจําตัว...................................................... 
 

ลงชื่อ.........................................................ผูจายงาน 

ลายมือชื่อ 
 

............... 
พ.บัญชี 

คาโดยสาร 

ราคาต๋ัว        

ชื่อ 
พขร. 

ลายมือชื่อ 
นายทา 

ลายมือชื่อ 
นายตรวจ 

หมายเหตุ 
เลขต๋ัวมวน

เบิกใหม 

       

เลขต๋ัวเร่ิมตน        
เที่ยวที่ (ขา)                            1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

11            

12            

13            

14            

15            

16            

ยอดขาย (ใบ)         

รวมเงินจําหนายต๋ัว......................บาท      

ลงชื่อ................................................ 

 

        พนักงานบัญชีคาโดยสาร 

โปรดฉีกให พกส. เก็บเปนหลักฐาน 

ไดรับเงินนําสง..................บาทไวแลว 

ลงชื่อ............................................... 

         พนักงานการเงินคาโดยสาร 

วันที่................................................... 

ยอดเงิน (บาท)        

 
เวลาเลิกงาน.................................................น. 

ลงชื่อ...................................................นายทาผูส่ังเลิก 

 

เวลาท่ีทํางานปกติ..............................................ชม.  เวลาท่ีทํางานลวงเวลา.....................................ชม. 

รวมเวลาทํางาน..................................................ชม.  รับรองถูกตอง ลงชื่อ...........................จส/............ 

ฉบับท่ี 3 วันท่ีมีผลบังคับใช 



รายงานผลการเดินรถประจําวัน 

 

สาย ........................ทา ....................................... กองปฏิบัติการเดินรถ 

ประจําวัน .................................. ที่ .............. เดือน ....................................... พ.ศ. ..................... 

 

 
 

ผลงานนายทา 
กะเชา 

ความถี ่ จํานวนเท่ียว ผลงานนายทา 
กะบาย 

ความถี ่ จํานวนเท่ียว 

นาที / คัน กําหนด จริง ผลตาง นาที / คัน กําหนด จริง ผลตาง 

03.00 - 04.00 น.     14.01 – 15.00 น.     
04.00 – 05.00 น.     15.00 – 16.00 น.     
05.00 – 06.00 น.     16.00 – 17.00 น.     
06.00 – 07.00 น.     17.00 – 18.00 น.     
07.00 – 08.00 น.     18.00 – 19.00 น.     
08.00 – 09.00 น.     19.00 – 20.00 น.     
09.00 – 10.00 น.     20.00 – 21.00 น.     
10.00 – 11.00 น.     21.00 – 22.00 น.     
11.00 – 12.00 น.     22.00 – 23.00 น.     
12.00 – 13.00 น.     23.00 – 24.00 น.     
13.00 – 14.00 น.          

เรียน จ. สาย .............................. 
จํานวนรถกะเชา ............ คัน  ปลอยรถไดจํานวน....................เท่ียว 
ปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ .................................................. 
.......................................................................................................... 
ลงชื่อ ..........................................................................นายทากะเชา 

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

เรียน จ. สาย .............................. 
จํานวนรถกะบาย .......... คัน  ปลอยรถไดจํานวน................เท่ียว 
ปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ .............................................. 

...................................................................................................... 
ลงชือ่ .....................................................................นายทากะบาย 

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

เรียน ห.กปด.  .............................. 
เพ่ือทราบผลการเดินรถจํานวนเท่ียวกําหนด ...........................เท่ียว 
เกิดจริง ..................................... เท่ียว 
ปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ .................................................. 
.......................................................................................................... 

ลงชื่อ .................................................................. จ.สาย / ช.จ.สาย 
    ( ............................................................................ ) 

เรียน ห.กบท.  .............................. 
เพ่ือทราบผลการเดินรถ และเปนขอมูลในการวิเคราะหตอไป 

 
 
 

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