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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพื่ออนาคต (Transitional Change) ให้ยกระดับ 
ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับประชาชนทุกระดับ 
ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรัฐบาล ขสมก. จึง
ดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และ
ได้รวบรวมกระบวนการต่าง ๆ ที ่จำเป็นเป็นเหล่านั ้น ลงในคู ่มือฉบับนี ้ เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกทั้งยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

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

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

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
 1.๓.1 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 1.๓.2 ข้อบังคับองค์การ ฉบับที่ ๑๕๙ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๒ ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนราชการ
ขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 1.๓.3 ข้อบังคับองค์การ ฉบับที่ ๑๗๐ ลงวันที่ 16 พฤษภาคม ๒๕๕๖ ว่าด้วย การจัดแบ่งส่วนงาน
ขององค์การชนส่งมวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 1.3.4 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 132 ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานองค์การ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3) พ.ศ. 2547 
 1.3.๕ ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 122 ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานองค์การ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2543 
 1.๓.6 ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การซ่อมแซมบำรุงรักษาโดยสารและประเมินการซ่อมบำรุง 
 1.3.7 คำสั่งองค์การ ที่ 609/2534 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2534 เรื ่อง กำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานเดินรถ 
 1.๓.8 คำสั่งองค์การที่ 81/2545 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2545 เรื ่อง การปฏิบัติเกี ่ยวกับตั๋ว
โดยสารล่วงหน้า  
 1.3.9 คำสั่งองค์การที่ 192/2547 ลงวันที่ 22 เมษายน 2547 เรื่องการปฏิบัติเกี่ยวกับคูปองตั๋ว
โดยสารรถประจำทาง 
 1.3.10 คำสั่งองค์การที่ 396/2547 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2547 เรื่องกำหนดวิธีปฏิบัติกรณี
ผู้โดยสารทำทรัพย์สินตกหล่นไว้บนรถโดยสารขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
 1.3.11 คำสั่งองค์การที่ 866/2559 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2556 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การจ้างเหมาซ่อมและบำรุงรักษารถโดยสารประจำทาง 
  1.๓.12 กำหนดคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับตั๋ว พ.ศ. ๒๕๖๐ 



  
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: มาตรฐานให้บริการของ ขสมก. หน้า | ๑ - ๒ 

 

  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) 



  
คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: มาตรฐานให้บริการของ ขสมก. หน้า | ๑ - ๓ 

 

1.5. อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

1.5.1 การบริหารการเดินรถ   
เขตการเดินรถ มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการวางแผนและควบคุมการเดินรถขององค์การให้เป็นไปด้วย  

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

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

1.5.2 งานปฏิบัติการเดินรถ 
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการเดินรถขององค์การ ให้เป็นไปตามแผนและเป้าหมาย

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

1.5.3 งานแก้ไขปัญหาการเดินรถ 
สายการเดินรถ  มีหน้าที่กำกับ ดูแล สั่งการติดตามและแก้ไขปัญหาการเดินรถให้เดินรถเหมาะสมทัน

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

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

 
 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 

งานศูนย์ควบคุม GPS ศูนย์ควบคุม GPS 
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บทท่ี 2 งานธุรการปฏบิัติการเดินรถ 
 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการปฏิบัติการเดินรถ เขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย 

WF 1 งานลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 
WF 2 งานลงทะเบียนรับและแพร่เอกสาร 
WF 3 งานโต้ตอบหนังสือ หน่วยงานภายในและภายนอก 
WF 4 งานจัดทำคำสั่ง 
WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 
 ๕.๑ ซื้อคูปองทางด่วน 
 ๕.๒ ค่าสาธารณูปโภค 
 ๕.๓ ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ตำรวจประจำเดือน 
WF 6 งานการเบิก-จ่ายเครื่องเขียนแบบพิมพ์ 
 6.1  การเบิก 
 6.2  การจ่าย 
WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 
 ๗.๑ การขอซื้อทรัพย์สินในปีงบประมาณ 
 ๗.๒ การรับโอนทรัพย์สิน 
 ๗.๓ ทรัพย์สินชำรุด 
WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 
 ๘.๑ การรับใบลาพนักงานเดินรถ 

8.1.1 การรับใบลาพนักงานเดินรถ 
8.1.2  การรับใบลาพนักงานธุรการ 

 ๘.๒ การจัดทำใบลาออก 
WF 9 งานสวัสดิการ 
 ๙.๑ การเบิกสวัสดิการ 
 ๙.๒ การแจ้งผู้มีสิทธิ์รับสวัสดกิาร 
WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ 
 ๑๐.๑ การแจ้งอุบัติเหตุ 

10.1.1 กรณีฝ่ายถูก 
10.1.2 กรณีฝ่ายผิด 

 ๑๐.๒ การแจ้งซ่อมรถเกิดอุบัติเหตุ 
WF 11 งานการติดตั้งภาพโฆษณา 
WF 12 งานรวบรวมเอกสาร 

12.1 เอกสารทำความสะอาดรถโดยสาร 
12.2 เอกสารเดินรถเมล์ฟรี 
12.3 เอกสารสมุดประจำรถ 

WF 13 งานบันทึกการประชุม 
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WF 14 งานรายงานข้อมูลเดินรถ (MIS) 
 14.1 การสรุปรายงานผลการเดินรถ 
 14.2 การจัดรถเฉพาะกิจ 
WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 

15.1 การสั่งซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
15.2 การรับน้ำมันเชื้อเพลิง 
15.3 การจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
15.4 การบันทึกงานน้ำมันในระบบสารสนเทศ 
15.5 การจัดเก็บกุญแจน้ำมันเชื้อเพลิง 

WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร 
16.1 การเบิกตั๋วจากงานบริการเขต 
16.2 การจ่ายตั๋วให้ พกส. 
16.3 การตรวจสอบตั๋วจากการจำหน่ายของ พกส. 
16.4 สรุปการจ่ายตั๋วประจำวัน 
16.5 รายงานกรณีตั๋วชำรุด 
16.6 รายงานกรณีตั๋วหาย 
16.7 จำหน่ายตั๋วเดือน นักเรียน นักศึกษา 
16.8 การควบคุมดูแลเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic 

Data Capture: EDC 
WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร 

17.1 การนำเงินฝากธนาคาร 
17.2 การจ่ายสวัสดิการ  
17.3 การสำรองเงินเหรียญให้ พกส. 
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WF 1 งานลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แพร่เอกสารตามสั่งการ 

ติดตามผลการสั่งการ 

สิ้นสุด 

รายงานผล 
ติดตามการสั่งการ 

 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

เสนอ ห.กปด. 

- กรณีสั่งการ ให้แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
- กรณีไม่สั่งการ สำเนาเก็บ 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
      WF 1 งานลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ ลงทะเบียนรับเอกสารจาก
หน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

10 นาที 
 

 

2. พนักงานธุรการ เสนอ ห.กปด. 
 
 
 
 

         พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

10 นาที 
 

 

3. ห.กปด. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 

                                                     NO 
 
                          
                           YES 

ห.กปด. 
ห.ธป. 

1 วัน  

4. พนักงานธุรการแพร่เอกสารตามสั่งการ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

30 นาที  

เสนอ ห.กปด. 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

พิจารณา 

แพร่เอกสาร 
ตามสั่งการ 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
      WF 1 งานลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานธุรการติดตามผลการสั่งการ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

30 นาที  

6. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

10 นาที 
 

 

7. ห.กปด. พิจารณาอนุมัติ 
 
 

                                                     NO 
 
                         
                         YES 

ห.กปด. ตามระยะ 
เวลาที่ระบุใน

เอกสาร 
 

 

8. พนักงานธุรการ รายงานผลติดตามการสั่งการ 
- กรณีสั่งการ ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- กรณีไม่สั่งการ สำเนาเก็บ 

 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ตามระยะ 
เวลาที่ระบุใน

เอกสาร 

 

ติดตามผลการสั่งการ 

เสนอ ห.กปด. 

รายงานผล 
ติดตามการสั่งการ 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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WF 2 งานลงทะเบียนและแพร่เอกสารตามระบบสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
  
 

เริ่มต้น 

แพร่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บต้นฉบับ 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

เสนอ ห.กปด. 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 2 การปฏิบัติงานลงทะเบียนและแพร่เอกสารตามระบบสารบรรณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับเอกสารและลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

2. พนักงานธุรการ เสนอ ห.กปด. 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

3. ห.กปด. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.กปด. 
 
 

1 ชั่วโมง 45 นาที  

4. พนักงานธุรการแพร่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

5. พนักงานธุรการ จัดเก็บต้นฉบับ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

เสนอ ห.กปด. 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

พิจารณา 

แพร่หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บต้นฉบับ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 3 งานโต้ตอบหนังสือหน่วยงานภายในและภายนอก 

 

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือโตต้อบ 

ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 
ภายใน/ภายนอก 

 

เสนอ ห.กปด. 

จัดเก็บสำเนา 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 3 การปฏิบัติงานโต้ตอบหนังสือหน่วยงานภายในและภายนอก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับเรื่องจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที 
 
 

 

2. พนักงานธุรการ เสนอ ห.กปด. เพ่ือสั่งการ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

3. ห.กปด. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.กปด. 1 ชั่วโมง 45 นาที  

4. พนักงานธุรการร่างหนังสือโต้ตอบ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

5. ห.กปด. พิจารณา/แก้ไข ลงนาม 
 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

เสนอ ห.กปด. 

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก 

 

พิจารณา 

ร่างหนังสือโตต้อบ 

พิจารณา 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 3 การปฏิบัติงานโต้ตอบหนังสือหน่วยงานภายในและภายนอก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

1.ตามระยะเวลาที่
ระบุในเอกสาร 
2.ตามวันที่ ห.กปด. 
สั่งการ หรือ 3–5 
วัน 

 

7. พนักงานธุรการ จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  
จัดเก็บสำเนา 

ส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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WF 4 งานจัดทำคำสั่ง 

 

เริ่มต้น 

ห.กปด. พิจารณาลงนาม 

แพร่คำสั่ง 

สิ้นสุด 

ห.กปด. สั่งการ 

จัดทำคำสั่ง 

จัดเก็บสำเนา 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 4 การปฏิบัติงานจัดทำคำสั่ง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ห.กปด. สั่งการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.กปด. 1 วัน 
 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ จัดทำคำสั่ง และเสนอ ห.ก
ปด. ลงนาม 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

3 ชั่วโมง  

3. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.กปด. 3 ชั่วโมง  

4. พนักงานธุรการแพร่คำสั่ง 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

15 นาที  

5. พนักงานธุรการ จัดเก็บสำเนา 
 
 

 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

15 นาที  

จัดทำคำสั่ง 

สั่งการ 

พิจารณา 

จัดเก็บสำเนา 

แพร่คำสั่ง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 
5.1 ซื้อคูปองทางด่วน 

 

เริ่มต้น 

ห.กปด. พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนส่ง กบง. 

สิ้นสุด 

รับใบรายงานจากหมวดบญัช ี

จัดทำเอกสารขออนุมัติซื้อ   

รับใบสำคญัจ่าย 

เบิกเงิน 
ที่หมวดการเงินค่าโดยสาร 

 

ซื้อคูปองที่การทางพิเศษ 

เก็บสำเนา 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 5.1 ซื้อคูปองทางด่วน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับใบรายงานจากหมวดบัญชี
ค่าโดยสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

 ภายใน 3 วัน 
 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ จัดทำเอกสารขออนุมัติซื้อ  
พร้อมใบยืมเงินทดรองจ่าย เสนอ ห.กปด. ลง
นามอนุมัติ 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

3. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.กปด. ภายใน 3 วัน  

4. พนักงานธุรการลงทะเบียนส่ง กบง. 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

5. พนักงานธุรการ รับใบสำคัญจ่าย 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

จัดทำเอกสาร 
ขออนุมัติซื้อ   

รับใบรายงานจาก
หมวดบัญชี 

พิจารณา 

ลงทะเบียนส่ง กบง. 

รับใบสำคญัจ่าย 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 5.1 ซื้อคูปองทางด่วน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการเบิกเงินที่หมวดการเงินค่า
โดยสาร (ใบสำคัญจ่าย) 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน ใบสำคัญจ่าย 

7. พนักงานธุรการซื้อคูปองที่การทางพิเศษ 
- ใบเสร็จค่าซื้อคูปอง นำมาหักล้างเงินยืมทด

รองจ่าย ส่ง กบง. 
- ส่วนที่ 1 ต้นขั้วคูปอง และรายละเอียด 

หมายเลขคูปอง ส่ง กบง.    
- ส่วนที่ 2 ของคูปอง  ส่งหมวดบัญชีค่า

โดยสาร          

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

8. พนักงานธุรการ เก็บสำเนารายละเอียดคูปอง 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  
จัดเก็บสำเนา 

เบิกเงิน 

ซื้อคูปอง 
ที่การทางพิเศษ 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 
5.2 ค่าสาธารณูปโภค 

 

เริ่มต้น 

ห.กปด. พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนส่ง กบง. 

สิ้นสุด 

รับใบรายงานจากหมวดบญัช ี

จัดทำเอกสารขออนุมัติซื้อ   

เก็บสำเนา 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 5.2 ค่าสาธารณูปโภค 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับใบแจ้งค่าสาธารณูปโภค
จาก บก. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ จัดทำเอกสาร เบิก – จ่าย 
เสนอ ห.กปด. 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

3 ชั่วโมง  

3. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.กปด. 
 
 

1 วัน  

4. พนักงานธุรการลงทะเบียนส่ง กบง. 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

3 ชั่วโมง  

5. พนักงานธุรการ จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

จัดทำเอกสาร 
ขออนุมัติซื้อ   

รับใบรายงานจาก
หมวดบัญชี 

พิจารณา 

ลงทะเบียนส่ง กบง. 

จัดเก็บสำเนา 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 
5.๓ ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ตำรวจประจำเดือน 

 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

รับใบลงลายมือชื่อ 
การมาทำงาน 

สรุปรวบรวมการมาทำงาน 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ส่ง กบง. 

เสนอ ห.ธป. รับรองข้อมูล 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 5.๓ ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ตำรวจประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับใบลงลายมือชื่อการมา
ทำงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจ จากหมวดการเงิน  
(บช.ข.27) 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

15 นาที 
 
 

 

บช.ข.27 

2. พนักงานธุรการสรุปรวบรวมการมาทำงานแต่
ละวัน 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
พ.ธุรการ 4 

ห.ธป. 

3 ชั่วโมง  

3. พนักงานธุรการขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมตัด
งบประมาณค่าใช้จ่าย  
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
พ.ธุรการ 4 

ห.ธป. 

3 ชั่วโมง  

4. พนักงานธุรการตรวจสอบกับใบสรุปการมา
ทำงาน 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

รับใบลงลายมือช่ือ 
การมาทำงาน 

สรุปรวบรวม 
การมาทำงาน 

รับใบแจ้งหนี ้

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 5 งานอนุมัติเบิก-จ่าย 5.๓ ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ตำรวจประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานธุรการ เสนอ ห.ธป. รับรองข้อมูล 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

6. ห.ธป. รับรองข้อมูล 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.ธป. 1 ชั่วโมง  

7. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. ลงนาม 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

8. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES  

ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

9. พนักงานธุรการ ส่งต้นฉบับ กบง. 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
พ.ธุรการ 4 

ห.ธป. 

15 นาที  

พิจารณา 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ส่งต้นฉบับ กบง. 

เสนอ ห.ธป.  
รับรองข้อมูล 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานการเบิก-จ่าย เครื่องเขียน แบบพิมพ์ 
     6.1 การเบิก 

 

เริ่มต้น 

ส่งงานบริการเขต 

สิ้นสุด 

สำรวจวสัดุคงคลัง 

สรุปรายการเบิก 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

เก็บสำเนา 

เสนอ ห.ธป. รับรองข้อมูล 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 6 งานการเบิก-จ่าย เครื่องเขียน แบบพิมพ์6.1 การเบิก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ สำรวจวัสดุคงคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 3 
พ.ธุรการ 4 

ห.ธป. 

 ภายใน 1 วัน 
 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ สรุปรายการเบิก เสนอ ห.ธป
รับรองข้อมูล.   
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

3. ห.ธป รับรองข้อมูล.   
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.ธป. ภายใน 1 วัน  

4. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. ลงนาม 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

5. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES  

ห.กปด. ภายใน 1 วัน  

สำรวจวสัดุคงคลัง 
 

พิจารณา 

สรุปรายการเบิก 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

พิจารณา 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 6 งานการเบิก-จ่าย เครื่องเขียน แบบพิมพ์6.1 การเบิก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการส่งงานบริการเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

7. พนักงานธุรการ จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

ส่งงานบริการเขต 

จัดเก็บสำเนา 

สิ้นสุด 
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WF 6 งานการเบิก-จ่าย เครื่องเขียน แบบพิมพ์ 
     6.2 การจ่าย 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเครื่องเขียนแบบพิมพ์  
จาก บก. 

 

จ่ายให้หน่วยงานที่เบิก 

เก็บเอกสาร 

บันทึกรายการจา่ย 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 6 งานการเบิก-จ่าย เครื่องเขียน แบบพิมพ์6.2 การจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับเครื่องเขียนแบบพิมพ์ จาก 
บก. 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

15 นาที 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ จ่ายให้หน่วยงานที่เบิก 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

3. พนักงานธุรการบันทึกรายการจ่าย 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

3 ชั่วโมง  

4. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

15 นาที  

รับเครื่องเขียน 
แบบพิมพ์ จาก บก. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จ่ายให้หน่วยงานที่เบิก 

บันทึกรายการจา่ย 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 
     7.1 การขอซื้อทรัพย์สินในปีงบประมาณ 

 

เริ่มต้น 

รับทรัพย์สินจาก บก. 

สิ้นสุด 

สำรวจความต้องการ 
ใน กปด. 

 

จัดทำรายงานเสนอขอซื้อ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ส่งแต่ละหน่วย 
ที่ขอซื้อใน กปด. 

 

เสนอ ห.ธป. รับรองข้อมูล 

บันทึกทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 7.1 การขอซื้อทรัพย์สินในปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ สำรวจความต้องการใน กปด. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ จัดทำรายงานเสนอขอซื้อ 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

3. ห.ธป รับรองข้อมูล.   
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.ธป. ภายใน 1 วัน  

4. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. ลงนาม 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

5. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES  

ห.กปด. ภายใน 1 วัน  

สำรวจความต้องการ 
ใน กปด. 

 

พิจารณา 

จัดทำรายงาน 
เสนอขอซื้อ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

พิจารณา 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 7.1 การขอซื้อทรัพย์สินในปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการรับทรัพย์สินจาก บก. 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

7. พนักงานธุรการ ส่งแต่ละหน่วยที่ขอซื้อใน 
กปด. 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

8. พนักงานธุรการ บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

รับทรัพย์สินจาก บก. 

บันทึกทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

ส่งแต่ละหน่วย 
ที่ขอซื้อใน กปด. 

 

สิ้นสุด 
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WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 
     7.2 การรับโอนทรัพย์สิน 

 

เริ่มต้น 

จัดทำรายงาน 
การโอนย้ายทรัพย์สิน 

 

สิ้นสุด 

สำรวจความต้องการ 
ใน กปด. 

 

สรุปรายงานความต้องการ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ส่งต้นฉบับ บก. 

เสนอ ห.ธป. รับรองข้อมูล 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 7.2 การรับโอนทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ สำรวจความต้องการใน กปด. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ สรุปรายงานความต้องการ 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

3. ห.ธป รับรองข้อมูล.   
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.ธป. ภายใน 1 วัน  

4. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. ลงนาม 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

5. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES  

ห.กปด. ภายใน 1 วัน  

สำรวจความต้องการ 
ใน กปด. 

 

พิจารณา 

สรุปรายงาน 
ความต้องการ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

พิจารณา 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 7.2 การรับโอนทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการจัดทำรายงานการโอนย้าย
ทรัพย์สิน (แบบ ทส.06) 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน ทส.06 

8. พนักงานธุรการ ส่งต้นฉบับ บก. 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

จัดทำรายงานการ
โอนย้ายทรัพยส์ิน 

ส่งต้นฉบับ บก. 

สิ้นสุด 
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WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 
     7.3 ทรัพย์สินชำรุด 

 

เริ่มต้น 

แจ้งขออนุมัติทรัพย์สินที่ชำรดุ
ให้ กปด. 

 

สิ้นสุด 

รับทะเบียนคมุทรัพยส์ิน 
จาก กบง. 

 

สำรวจทรัพย์สินท่ีชำรดุ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ส่งมอบทรัพย์สินชำรุด 
ให้กับผู้ซื้อ 

 

เสนอ ห.ธป. รับรองข้อมูล 

บันทึกในรายการในบัญช ี
ตรวจนับประจำป ี
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 7.3 ทรัพย์สินชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับทะเบียนคุมทรัพย์สินจาก 
กบง. 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

 ภายใน 3 วัน 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการ สำรวจทรัพย์สินที่ชำรุด 
 
 
 

 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

3. พนักงานธุรการ บันทึกในรายการในบัญชี
ตรวจนับประจำปี ณ 30 กย. 
 
 

 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

4. ห.ธป รับรองข้อมูล.   
 
 
 
 
 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES 

ห.ธป. ภายใน 3 วัน  

รับทะเบียนคมุ
ทรัพย์สินจาก กบง. 

 

พิจารณา 

สำรวจทรัพย์สิน 
ที่ชำรุด 

 

บันทึกรายการในบัญชี
ตรวจนับประจำป ี

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 7 งานทะเบียนการควบคุมทรัพย์สิน 7.3 ทรัพย์สินชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

6. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 

                                                     NO 
 
                       YES  

ห.กปด. ภายใน 3 วัน  

7. พนักงานธุรการแจ้งขออนุมัติทรัพย์สินที่ชำรุด
ให้ กปด. 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

8. กปด. ส่งมอบทรัพย์สินชำรุดที่บุคคลภายนอก
ประมูลซื้อส่งให้กับผู้ซื้อ 
 
 
 
 

 กปด. ภายใน 3 วัน  
ส่งมอบทรัพย์สินชำรุด

ให้กับผู้ซื้อ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

พิจารณา 

แจ้งขออนุมัติทรัพย์สิน
ที่ชำรุดให้ กปด. 

 

สิ้นสุด 
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WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 
     8.1 การรับใบลาพนักงาน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จากสายการเดินรถ 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

สรุปเอกสารการลาส่ง บค. 

ห.กปด. อนุมัตติามอำนาจ 
กรณีเกินอำนาจเสนอ  

ช.ผอ.ขดร. อนุมัต ิ

 

จากพนักงานธุรการ 

ตรวจสอบสิทธิ ์

รับเอกสารใบลา 

บันทึกการลา 

เสนอ ห.ธป. 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 8.1 การรับใบลาพนักงาน 
           8.1.1 การรับใบลาพนักงานเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับเอกสารใบลาจากสายการ
เดินรถ 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน 
 

 

2. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. อนุมัติตาม
อำนาจ กรณีเกินอำนาจเสนอ ช.ผอ.ขดร. อนุมัติ 
     
อำนาจอนุมัติของ ห.กปด.  
- ลาป่วยต่อครั้งไม่เกิน 10 วัน , ต่อปี  30 วัน 
- ลากิจต่อครั้งไม่เกิน 5 วัน , ต่อปี 15  วัน 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน  

3. ผู้มีอำนาจ พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                        YES 

ห.กปด. ภายใภายใน 2 วันน 
2 วัน 

 

4. พนักงานธุรการ สรุปเอกสารการลาส่ง บค. 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

  

 

รับเอกสารใบลา 
จากสายการเดินรถ 

 

พิจารณา 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

สรุปเอกสารการลา 
ส่ง บค. 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 8.1 การรับใบลาพนักงาน 
           8.1.2 การรับใบลาพนักงานธุรการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับเอกสารใบลาจากพนักงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน 
 

 

2. พนักงานธุรการ ตรวจสอบสิทธิการลา 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน  

3. พนักงานธุรการบันทึกการลาในใบสรุปการ
ทำงาน (บช.ข.29)  
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน บช.ข.29 

4. พนักงานธุรการ เสนอ ห.ธป. พิจารณา 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน  

5. ห.ธป. พิจารณา 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.ธป. ภายใน 2 วัน  

รับเอกสารใบลา 
จากพนักงาน 

ตรวจสอบสิทธิการลา 

บันทึกการลา 

เสนอ ห.ธป. 

พิจารณา 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 8.1 การรับใบลาพนักงาน 
           8.1.2 การรับใบลาพนักงานธุรการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. อนุมัติตาม
อำนาจ กรณีเกินอำนาจเสนอ ช.ผอ.ขดร. อนุมัติ 
     

อำนาจอนุมัติของ ห.กปด.  
- ลาป่วยต่อครั้งไม่เกิน 10 วัน , ต่อปี  30 วัน 
- ลากิจต่อครั้งไม่เกิน 5 วัน , ต่อปี 15  วัน 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน  

7. ผู้มีอำนาจ พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                        YES 

ห.กปด. ภายใน 2 วัน  

8. พนักงานธุรการ สรุปเอกสารการลาส่ง บค. 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน  

พิจารณา 

สรุปเอกสารการลา 
ส่ง บค. 

เสนอ ผู้มีอำนาจ 

สิ้นสุด 
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WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 
     8.2 การจัดทำใบลาออก 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปเอกสารส่ง บค. 

เตรียมเอกสาร 

ลงรายละเอียดในแบบฟอร์ม 

เสนอหัวหน้างาน 

เสนอ ผอ.ขดร. 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 8.2 การจัดทำใบลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ จัดเตรียมเอกสาร 
- ใบลาออก 
- แบบตรวจสอบหนี้สิน (บช.58) 
- ใบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ (กรณีเป็นสมาชิก

กองทุน  หากไม่เป็นสมาชิกจะคิดบำเหน็จที่
เขตการเดินรถ)  

 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน 
 

 
 

บช.58 

2. พนักงานลงรายละเอียดในแบบฟอร์มใบลา
ออก  และลงลายมือชื่อทุกใบ เสนอหัวหน้างาน 
 
 

 พนักงาน ภายใน 2 วัน  

3. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารเสนอ หัวหน้า
งาน (ห.ธป. , ห.กปด.) ลงนาม  
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 2 วัน  

4. หัวหน้างาน พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

ภายใน 2 วัน  

จัดเตรียมเอกสาร 

ลงรายละเอียดใน
แบบฟอร์มใบลาออก 

เสนอหัวหน้างาน 

พิจารณา 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 8 งานควบคุมการมาทำงาน 8.2 การจัดทำใบลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานธุรการเสนอ ผอ.ขดร. อนุมัติ 
     

 
 
 

 บค. ภายใน 2 วัน  

6. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                        YES 

ผอ.ขดร. ภายใน 2 วัน  

7. พนักงานธุรการ สรุปเอกสาร บค. 
 
 
 
 

 บค. ภายใน 2 วัน  

พิจารณา 

สรุปเอกสารส่ง บค. 

ผอ.ขดร. อนุมตั ิ

สิ้นสุด 
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WF 9 งานสวัสดิการ 
     9.1 การเบิกสวัสดิการ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่ง บค. 

รับเอกสารจากพนักงาน 

เสนอ ห.กปด. 

ลงทะเบียนส่ง 

ตรวจสอบ. 

ไม่ผา่น 

YES 

NO 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 9 งานสวัสดิการ 9.1 การเบิกสวัสดิการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับเอกสารจากพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                          YES  

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

3. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารเสนอ ห.กปด. 
ลงนาม 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

4. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.กปด. 2 ชั่วโมง  

รับเอกสารจาก
พนักงาน 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 9 งานสวัสดิการ 9.1 การเบิกสวัสดิการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานธุรการลงทะเบียนส่งเอกสาร 
     

 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

6. พนักงานธุรการ ส่งงานสวัสดิการ บค. 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  
สรุปเอกสารส่ง บค. 

ลงทะเบียนส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 9 งานสวัสดิการ 
     9.2 การแจ้งผู้มีสิทธิรับสวัสดิการ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสารจาก บค. 

เสนอ ห.ธป. 

ปิดประกาศ 

ตรวจสอบ 

ไม่ผา่น 

YES 

NO 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ I หน้า 2 - 46 

 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 9 งานสวัสดิการ 9.2 การแจ้งผู้มีสิทธิรับสวัสดิการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับเอกสารรายชื่อพนักงานที่
มีสิทธิ์ได้รับสวัสดิการจาก บค. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที 
 
 

 

 

2. พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร 
 
 

                                                   NO 

 
                          YES  

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

3. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารเสนอ ห.ธป. 
สั่งการ 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

4. ห.ธป. พิจารณาสั่งการ 
 
 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.ธป. 3 ชั่วโมง  

5. พนักงานธุรการ ปิดประกาศล่วงหน้า แจ้ง
พนักงานทราบล่วงหน้า 3 วัน 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

30 นาที  

รับเอกสารจาก บค. 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

พิจารณา 

ปิดประกาศ 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ 
     10.1 การแจ้งอุบัติเหตุ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) 

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

พิจารณา 

ลงทะเบียนรบั 

ทำคำสั่งลงโทษ 

แพร่ คำสั่งและจัดเก็บ 

เก็บเอกสาร 

ธป. ติดตามผล 

ส่ง อบ.3 ให้สายการเดินรถ
สอบสวน 

 

กรณฝี่ายถูก กรณฝี่ายผิด 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ 10.1 การแจ้งอุบัติเหตุ 
               10.1.1 กรณีฝ่ายถูก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) 
จาก อบ. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที อบ.3 

2. พนักงานธุรการลงทะเบียนรับ 
 
 
 

                                                      

 
พ.ธุรการ 1 – 2 

ห.ธป. 
15 นาที  

3. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารเสนอ ห.กปด. 
สั่งการ 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

3 ชั่วโมง  

4. ห.กปด. พิจารณาลงนาม                                                      NO 

 
                         YES 

ห.กปด. 3 ชั่วโมง  

5. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

 

รับเอกสารจาก บค. 

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

พิจารณา 

แพร่ จ.สาย., ช.จ.สาย 
สอบสวน 

 

ลงทะเบียนรบั 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ   10.1 การแจ้งอุบัติเหตุ 
             10.1.2 กรณีฝ่ายผิด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) 
จาก อบ. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที อบ.3 

2. พนักงานธุรการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 

                                                      

 
พ.ธุรการ 1 – 2 

ห.ธป. 
30 นาที  

3. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารเสนอ ห.กปด. 
สั่งการ 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 1 วัน  

4. ห.กปด. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.กปด. 3 ชั่วโมง  

รับเอกสารจาก บค. 

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

พิจารณา 

ลงทะเบียนรบั 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ   10.1 การแจ้งอุบัติเหตุ 
             10.1.2 กรณีฝ่ายผิด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานธุรการส่ง อบ.3 ให้สายการเดินรถ
สอบสวน 
 

 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 6 วัน 
 
 
 
 

อบ.3 

6. พนักงานธุรการติดตามผลสอบสวน เสนอ       
ห.ธป. 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 6 วัน  

7. ห.ธป. พิจารณา 
 

 

                                                     NO 
 
                      YES 

ห.ธป. ภายใน 6 วัน  

8. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. สั่งการ 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 6 วัน  

9. ห.กปด. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.กปด. ภายใน 6 วัน  

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

พิจารณา 

ติดตามผลสอบสวน 
เสนอ ห.ธป. 

 

พิจารณา 

ส่ง อบ.3 ให้สาย 
การเดินรถสอบสวน 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ   10.1 การแจ้งอุบัติเหตุ 
             10.1.2 กรณีฝ่ายผิด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. พนักงานธุรการจัดทำคำสั่งลงโทษ ให้
พนักงานลงลายมือชื่อรับทราบ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

ภายใน 6 วัน  

11. พนักงานธุรการ แพร่คำสั่งลงโทษ  
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

ภายใน 6 วัน  

12. พนักงานธุรการ จัดเก็บต้นฉบับคำสั่ง  
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

ภายใน 6 วัน  
จัดเก็บต้นฉบับคำสั่ง 

แพร่คำสั่งลงโทษ 

จัดทำคำสั่งลงโทษ 

สิ้นสุด 
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WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ 
     10.2 การแจ้งซ่อมรถเกิดอุบัติเหตุ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับใบสั่งซ่อม (อบ.4) 

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

ลงทะเบียนรบั 

ส่งเอกสารและจัดเก็บ 

ติดตามผลสอบสวน  
เสนอ ห.ธป. 

 

ส่ง อบ.3 ให้สายการเดินรถ
สอบสวน 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ 10.2 การแจ้งซ่อมรถเกิดอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการ รับใบสั่งซ่อม (อบ.4) จาก 
อบ. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที 
 
 

อบ.4 

2. พนักงานธุรการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 

                                                      

 
พ.ธุรการ 1 – 2 

ห.ธป. 
15 นาที  

3. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารเสนอ ห.กปด. 
สั่งการ 
 

 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

4. ห.กปด. พิจารณาสั่งการ 
 
 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

5. พนักงานธุรการส่ง นายท่าอู่ดำเนินการ 
 

 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที อบ.3 

รับใบสั่งซ่อม (อบ.4) 

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

พิจารณา 

ลงทะเบียนรบั 

ส่ง อบ.3 ให้สาย 
การเดินรถสอบสวน 

 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 10 งานการเกิดอุบัติเหตุ 10.2 การแจ้งซ่อมรถเกิดอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการรับใบตรวจรับรถ (อบ.4.1)  
จากนายท่าอู่ (กรรมการและเลขาฯ) 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที อบ.4.1 

7. ห.ธป. พิจารณา 
 

 

                                                     NO 
 
                      YES 

ห.ธป. 1 ชั่วโมง  

8. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. ลงนาม  
(ประธานตรวจรับรถ) 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

9. ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

 

                                                     NO 

 
                         YES 

ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

10. พนักงานธุรการ ส่งเอกสารให้ บริษัทเหมา
ซ่อม , ส่ง สนญ.  และจัดเก็บ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

N/A  
ส่งเอกสารและจัดเก็บ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม   

พิจารณา 

ติดตามผลสอบสวน 
เสนอ ห.ธป. 

 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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WF 11 งานการติดตั้งภาพโฆษณา 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเรื่อง 
การขอติดตั้งโฆษณา 

 

ลงทะเบียน 

รายงานผลการติดตั้งให้ ธป. 

สรุปรายงานผล 

แพร่เอกสาร 

เสนอ ห.กปด.  

ลงทะเบียน 

ส่ง บก. และสำเนาเก็บ 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 11 งานการติดตั้งภาพโฆษณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการรับเรื่องการขอติดตั้งโฆษณา
จากเขต (บก.) 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที 
 
 

 

2. พนักงานธุรการลงทะเบียนและเสนอ ห.กปด.
สั่งการ 
 

 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

3. ห.กปด. พิจารณาสั่งการ 
 
 

                                                     NO 

 
                        YES  

ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

4. พนักงานธุรการแพร่เอกสารให้สายการเดินรถ
ที่เก่ียวข้อง , นายท่าอู่ , หมวดการเงินค่าโดยสาร 
 
 

                          พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

5. นายท่าอู่รายงานผลการติดตั้งให้ ธป. 
 
 

 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

30 นาที  

พิจารณา 

รายงานผลการติดตั้ง 

แพร่เอกสาร 

รับเรื่อง 
การขอติดตั้งโฆษณา 

ลงทะเบียน 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 11 งานการติดตั้งภาพโฆษณา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการสรุปรายงานผล 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

7. พนักงานธุรการลงทะเบียน 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

8. พนักงานธุรการส่ง บก. และสำเนาเก็บ 
 
 
 
 
 
 

 

                                                      

 
 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

สรุปรายงานผล 

ส่ง บก. และสำเนาเก็บ 

ลงทะเบียน 

สิ้นสุด 
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WF 12 งานรวบรวมเอกสาร 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 

รวบรวมเอกสารทำความ
สะอาดจากนายท่าอู ่

แยกตามสายการเดินรถ 

จัดเก็บ 

รวบรวมสมุดประจำรถ 
จากสายการเดินรถ 

 

เสนอ ห.กปด.ลงนาม 

ส่งสำนักงานใหญ ่
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 12 งานรวบรวมเอกสาร 12.1 เอกสารทำความสะอาดรถโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารการทำความ
สะอาดรถโดยสารจากนายท่าอู่ 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

 ภายใน 15 นาที 
 
 
 
 

 

2. พนักงานธุรการเสนอ ห.กปด. ลงนาม 
 

 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 15 นาที  

3. ห.กปด. พิจารณาสั่งการ 
 
 

                                                     NO 

 
                        YES  

ห.กปด. ภายใน 15 นาที  

4. พนักงานธุรการนำเอกสารส่งสำนักงานใหญ่ 
 
 
 
 
 

                          พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 15 นาที  

 
  

พิจารณา 

ส่งสำนักงานใหญ ่

รวบรวมเอกสารการ
ทำความสะอาดฯ 

เสนอ ห.กปด. ลงนาม 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 12 งานรวบรวมเอกสาร 12.2 เอกสารสมุดประจำรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารสมุดประจำ
รถจากสายการเดินรถ 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 15 นาที 
 
 
 

 

2. พนักงานธุรการแยกเอกสารตามสายการเดิน
รถ 
 

 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 15 นาที  

3. พนักงานธุรการจัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

                          พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

ภายใน 15 นาที  
จัดเก็บเอกสาร 

รวบรวมเอกสาร 
สมุดประจำรถ 

แยกเอกสาร 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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WF 13 งานบันทึกการประชุม 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร 

บันทึกการประชุม 

ประธานลงนาม 

แพร่ผู้เกี่ยวข้อง 

ห.ธป. ตรวจสอบ 

พิมพ์รายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 13 งานบันทึกการประชุม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการจัดเตรียมเอกสารสำหรับ
ประชุม 
 
 
 
 

 
 

 

พ.ธุรการ 3 – 4 
ห.ธป. 

 ภายใน 3 วัน 
 

 
 

 

2. พนักงานธุรการบันทึกการประชุม 
 

 
 

 พ.ธุรการ 3 – 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

3. พนักงานธุรการจัดพิมพ์รายงาน และเสนอ 
ห.ธป.ตรวจสอบ 
 
 

 พ.ธุรการ 3 – 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

4. ห.ธป. ตรวจสอบ                                                      NO 

 
                          YES  

ห.ธป. ภายใน 3 วัน  

5. พนักงานธุรการนำเสนอ ประธานลงนาม 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 – 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

บันทึกการประชุม 

จัดเตรียมเอกสาร
สำหรับประชุม 

 

บันทึกการประชุม 

ตรวจสอบ 

นำเสนอประธาน 
ลงนาม 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 13 งานบันทึกการประชุม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการแพร่ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บ
สำเนา 
 
 
 
 
 
 

                          พ.ธุรการ 3 – 4 
ห.ธป. 

ภายใน 3 วัน  

แพร่ผู้เกี่ยวข้อง  
และเก็บสำเนา 

 

สิ้นสุด 
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WF 14 งานรายงานข้อมูลเดินรถ (MIS) 
     14.1 การสรุปรายงานผลการเดินรถ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมลูเดินรถ
ประจำวัน 

ตรวจสอบ 

ส่ง ผข. และสำเนาเก็บ 

เสนอ ห.ธป., ห.กปด. ลงนาม 
 

บันทึกข้อมูล 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 14 งานรายงานข้อมูลเดินรถ (MIS) 14.1 การสรุปรายงานผลการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการรวบรวมข้อมูลเดินรถ
ประจำวัน ดังนี้ 

- นับจำนวนเที่ยวจากใบเท่ียว (ขสมก.1-01),  
รถวิ่ง, กม.บริการ 

- ใบแจ้งอัตรากำลังจากสายการเดินรถ 
- รายได้จากหมวดบัญชีค่าโดยสาร (ต.6) 
- ยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงจากเจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานน้ำมัน 
- จำนวนรถเสีย/รถจอดซ่อมอุบัติเหตุ จากการ

รายงานของนายท่าอู่ 
 

 
 

 

พ.ธุรการ 1- 2 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง 
 

ขสมก.1-01 

2. พนักงานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

                                                     NO 

 
 

 
พ.ธุรการ 1 – 2 

ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

3. พนักงานธุรการบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม 
กสส.007 เสนอหัวหน้างาน (ห.ธป., ห.กปด.) 
ลงนาม 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง กสส.007 

รวบรวมข้อมลูเดินรถ
ประจำวัน 

บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 14 งานรายงานข้อมูลเดินรถ (MIS) 14.1 การสรุปรายงานผลการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. หัวหน้างาน (ห.ธป., ห.กปด.) พิจารณาลง
นาม 
 

                                                      
                                                  
                                                    NO 
 
                        YES 

 

ห.ธป., ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

5. พนักงานธุรการส่ง ผข. และสำเนาเก็บ 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1 – 2 
ห.ธป. 

15 นาที  

 

ส่ง ผข. และสำเนาเก็บ 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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WF 14 งานรายงานข้อมูลเดินรถ (MIS) 
     14.2 การจัดรถเฉพาะกิจ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสารเรื่องจดัรถเฉพาะกิจ 

เสนอ ห.ธป., ห.กปด. สั่งการ 

สรุปรายงาน 

จัดทำหนังสือแจ้งผูเ้หมาซ่อม 

แพร่เอกสาร 

ส่งต้นฉบับให้ ผข.  
และเก็บสำเนา 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 14 งานรายงานข้อมูลเดินรถ (MIS) 14.2 การจัดรถเฉพาะกิจ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการรับเอกสารเรื่องจัดรถเฉพาะ
กิจจากเขต (ผข.) เสนอ ห.กปด. สั่งการ 
 
 
 
 

 
 

 

พ.ธุรการ 1- 2 
ห.ธป. 

15 นาที 
 

 
 

 

2. ห.กปด. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 

                                                     NO 

 
                          YES 

ห.กปด.  1 ชั่วโมง  

3. พนักงานธุรการแพร่เอกสารตามสั่งการให้สาย
การเดินรถที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 พ.ธุรการ 1- 2 
ห.ธป. 

15 นาท ี  

4. พนักงานธุรการจัดทำหนังสือแจ้งผู้เหมาซ่อม
เตรียมความพร้อมของรถ และช่างประจำรถ 
 

                                                    
                                                  
                                                    
 
                        

 

พ.ธุรการ 1- 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

แพร่เอกสาร 

พิจารณา 

รับเอกสาร 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
ผู้เหมาซ่อม 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 14 งานรายงานข้อมูลเดินรถ (MIS) 14.2 การจัดรถเฉพาะกิจ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานธุรการสรุปรายงานการจัดรถ เสนอ 
ห.ธป., ห.กปด. 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1- 2 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

6. ห.ธป., ห.กปด. พิจารณา                                                              NO 
 
 
                          YES 

ห.ธป., ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

7. พนักงานธุรการส่งต้นฉบับให้ ผข. และเก็บ
สำเนา 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1- 2 
ห.ธป. 

15 นาที  
ส่ง ผข. และเก็บสำเนา 

พิจารณา 

สรุปรายงานการจดัรถ 

สิ้นสุด 
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WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 
     15.1 การสั่งซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดเก็บสถติิการใช้น้ำมัน 
เดือนที่ผ่านมา 

เฉลี่ยปริมาณการใช้แตล่ะวัน 

ห.ธป., ห.กปด. ลงนาม 
 

จัดทำรายงานปริมาณ 
ความต้องการสั่งซื้อน้ำมัน 

คำนวณประเมินปริมาณการใช้
ทั้งเดือน 

 

ส่ง บก. และเก็บสำเนา 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.1 การสั่งซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการจัดเก็บสถิติการใช้น้ำมันเดือน
ที่ผ่านมา 
 
 
 

 
 

 

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

15 นาที 
 

 

 

2. พนักงานธุรการเฉลี่ยปริมาณการใช้แต่ละวัน 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

3. พนักงานธุรการคำนวณประเมินปริมาณการ
ใช้ทั้งเดือน 
 

            พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง  

4. พนักงานธุรการจัดทำรายงานปริมาณความ
ต้องการสั่งซื้อน้ำมัน (ข.58) เสนอให้ ห.ธป. , 
ห.กปด.ลงนาม 

                                                    
                                                  
                                                    

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง ข.58 

5. ห.ธป., ห.กปด. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

                                                             NO 
 
 
                          YES 

ห.ธป. 
ห.กปด. 

1 ชั่วโมง  

คำนวณประเมิน
ปริมาณการใช้ทั้งเดือน 

 

พิจารณา 

จัดเก็บสถติ ิ
การใช้น้ำมัน 

จัดทำรายงานปริมาณ
การสั่งซื้อน้ำมัน 

เฉลี่ยปริมาณการใช้ 
แต่ละวัน 

 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ I หน้า 2 - 72 

 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.1 การสั่งซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พนักงานธุรการส่งงานบริการเขตและเกบ็
สำเนา 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

15 นาที  

ส่ง บก. และเก็บสำเนา 

สิ้นสุด 
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WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 
     15.2 การรับน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ปตท. ส่งน้ำมัน 

คณะกรรมการตรวจรับ  
(12 ข้ันตอน) 

ใบรายงานการรับ – ส่งมอบ
น้ำมัน 

จัดทำรายงานปริมาณ 
ความต้องการสั่งซื้อน้ำมัน 

บันทึกการตรวจรับน้ำมัน 

คลังเก็บน้ำมัน 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.2 การรับน้ำมันเชื้อเพลิง  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ปตท. นำน้ำมันมาส่ง 
 
 
 
 

 
 

 

ปตท. 1 ชั่วโมง 
 

 

2. คณะกรรมการตรวจรับน้ำมันตามข้ันตอนที่ 
ปตท. กำหนด (12ขั้นตอน) 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับน้ำมัน 

 

3 ชั่วโมง  

3. คณะกรรมการตรวจรับน้ำมันบันทึกการตรวจ
รับน้ำมัน ตามแบบฟอร์ม 
 

 คณะกรรมการ 
ตรวจรับน้ำมัน 

1 ชั่วโมง หนังสือตรวจรับน้ำมัน 
F-002-002 

4. คณะกรรมการตรวจรับน้ำมันจัดทำใบรายงาน
การรับ – ส่งมอบน้ำมัน ตามแบบฟอร์ม 
 

                                                    
                                                  
                                                    

คณะกรรมการ 
ตรวจรับน้ำมัน 

1 ชั่วโมง บช.ข.54 

5. คลังเก็บน้ำมัน 
 
 
 
 
 

 
 
                           

คลัง 2 ชั่วโมง  

นำน้ำมันมาส่ง 
 

บันทึกการตรวจรับ
น้ำมัน 

จัดทำใบรายงานการรับ 
– ส่งมอบน้ำมัน 

ตรวจรับนำ้มันตาม
ขั้นตอน 

 

เก็บน้ำมัน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง     
     15.3 การจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับใบรายการรับ-ส่งน้ำมัน 

ตรวจน้ำมัน 

สรุปการจ่ายน้ำมัน 

จ่ายน้ำมัน 

ตรวจสอบ 

ตรวจน้ำมันคงเหลือ 

จัดทำใบรายการ 
รับ-ส่งมอบน้ำมัน 

ส่งใบรายการให้ ธป. 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.3 การจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานเติมน้ำมันรับเอกสารใบรายการรับ-
ส่งมอบน้ำมัน รายการน้ำมัน ตามแบบฟอร์ม 
 
 
 

 
 

 

พนักงานเติมน้ำมัน 
 

15 นาที 
 

บช.ข.54 

2. พนักงานเติมน้ำมันตรวจน้ำมันคงเหลือในถัง 
 
 

 
 

 
 

พนักงานเติมน้ำมัน 
 

1 ชั่วโมง  

3. พนักงานเติมน้ำมันตรวจสอบใบรายการ  
รับ-ส่งมอบน้ำมัน ตามแบบฟอร์ม 
 
 

                                                 NO 

 
                           
                               YES 

พนักงานเติมน้ำมัน 
 

30 นาที บช.ข.54 

4. พนักงานเติมน้ำมันจ่ายน้ำมันบันทึกใน
แบบฟอร์ม (พขร. ลงลายมือชื่อรับทราบ) 
 
 
 
 

                                                    
                                                  
                                                    

พนักงานเติมน้ำมัน 
 

30 นาที บช.ข.37 

รับเอกสารใบรายการ 

จ่ายน้ำมัน 

ตรวจน้ำมันคงเหลือ 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.3 การจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานเติมน้ำมันสรุปการจ่ายน้ำมัน  กับ
มิเตอร์จ่ายน้ำมัน 
 
 
 

 พนักงานเติมน้ำมัน 
 

30 นาที บช.ข.37 

6. พนักงานเติมน้ำมันตรวจวัดน้ำมันคงเหลือ 
 
 
 

 พนักงานเติมน้ำมัน 1 ชั่วโมง  

7. พนักงานเติมน้ำมันจัดทำใบรายการรับ – ส่ง 
มอบน้ำมัน  
 
 

 พนักงานเติมน้ำมัน 1 ชั่วโมง บช.ข.54 

8. พนักงานเติมน้ำมันจัดส่งเอกสาร ใบรายการ 
รับ-ส่งมอบน้ำมัน และใบเบิกจ่ายน้ำมัน  ให้
หมวดธุรการ 
 
 
 

 พนักงานเติมน้ำมัน 30 นาที บช.ข.54 
บช.ข.37 จัดส่งเอกสาร 

สรุปการจ่ายน้ำมัน 

ตรวจวัดน้ำมันคงเหลือ 

จัดทำใบรายการ 

สิ้นสุด 
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WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง     
     15.4 การบันทึกน้ำมันในระบบสารสนเทศ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปการใช้น้ำมัน 

บันทึกใบรับพัสด ุ

บันทึกในระบบควบคุมพสัด ุ

ตรวจสอบ 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.4 การบันทึกน้ำมันในระบบสารสนเทศ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานธุรการสรุปการใช้น้ำมันจากใบรับ
น้ำมันประจำวัน  
  
 
 

 
 

 

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

2 ชั่วโมง 
 

 

นม.5 

2. พนักงานธุรการบันทึกใบรับพัสดุระบบจัดซื้อ 
ในสารสนเทศ 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง PO-21 

3. พนักงานธุรการบันทึกในระบบควบคุมพัสดุ
ของสารสนเทศ) เพ่ือตัดจ่ายยอดน้ำมันของแต่ละ
วันในทุกสาย 
 
 

                                                  

 
                           
 

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง IC-22 

4. พนักงานธุรการตรวจสอบจากในระบบ
ควบคุมพัสดุในเมนูสอบถามข้อมูลการรับ-จ่าย 
น้ำมันเชื้อเพลิงรายวัน หรือเมนูสอบถามข้อมูล
การจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงให้หน่วยงานต่าง ๆ 
รายวัน 
 

                                                     NO      
                                                  
                       
                     YES                              

พ.ธุรการ 3 
ห.ธป. 

1 ชั่วโมง  

 

สรุปการใช้น้ำมัน 

บันทึกในระบบ 
ควบคุมพัสด ุ

บันทึกใบรับพัสด ุ

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง     
     15.5 การจัดเก็บดูแลรักษากุญแจน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห.ธป. ควบคุมดูแลรักษา 

พ.เติมน้ำมัน เบิกกุญแจ จาก ห.ธป. 

พ.เติมน้ำมัน ทำการตรวจวัดน้ำมนั 

พ.เติมน้ำมัน เบิกจ่ายน้ำมัน  
ตามกะการทำงน 

กะเช้า นายเวรกองกะเช้า เบิกกญุแจจาก 
ห.ธป. เมื่อเสร็จสิ้น 

นำส่งกุญแจคืน ห.ธป. 
 

กะบ่าย นายเวรกองกะบ่าย เบิกกญุแจจาก 
ห.ธป. เมื่อเสร็จสิ้น 

นำส่งกุญแจให้ นายเวรกองกะกลางคืน 
 

กะกลางคืน นายเวรกองกะกลางคนื เบิกกุญแจ
จาก นายเวรกองกะบ่าย เมื่อเสร็จสิ้น 

นำส่งกุญแจส่งมอบให้ ห.ธป. 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.5 การจัดเก็บดูแลรักษากุญแจน้ำมันเชื้อเพลิง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ห.ธป. ควบคุมดูแลรักษากุญแจน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
  
 
 

 
 

 

ห.ธป. กะเช้า เวลาระหว่าง
8.00 - 16.00 น. 

 

2. นายเวรกองขอเบิกกุญแจน้ำมันเชื้อเพลิงจาก 
ห.ธป. 
   -  กะเช้า เวลาระหว่าง 8.00 - 16.00 น. 
   -  กะบ่าย เวลาระหว่าง 16.00 – 24.00 น. 
   -  กะกลางคืน ช่วงเวลาระหว่าง 24.00 –     
8.00 น. 

 นายเวรกอง 
ห.ธป. 

- กะเช้า  
- กะบ่าย  
- กะกลางคืน  

 

3. นายเวรกองนำกุญแจน้ำมันเชื้อเพลิงมาที่หัว
จ่ายน้ำมัน ทำการตรวจวัดน้ำมัน ลงรายละเอียด
ในแบบฟอร์ม พร้อมทั้งส่งต่อยอดน้ำมันระหว่าง
กะ 
 
 
 

 นายเวรกอง 
ห.ธป. 

- กะเช้า  
- กะบ่าย 
- กะกลางคืน  

บชข.54 

ห.ธป. ควบคุมดูแล
รักษา 

นายเวรกอง เบิกกุญแจ 
จาก ห.ธป. 

นายเวรกอง ทำการ
ตรวจวัดน้ำมัน 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 15 งานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 15.5 การจัดเก็บดูแลรักษากุญแจน้ำมันเชื้อเพลิง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. นายเวรกองทำการเบิกจ่ายน้ำมันให้กับรถ
โดยสารประจำทางโดยใช ้บ ัตรฟิลการ ์ด ลง
รายละเอียดในแบบฟอร์ม  
    กะเช้า เวลาระหว่าง 8.00 - 16.00 น. 
เมื ่อหมดกะเช้า นายเวรกองทำการตรวจวัด
น ้ำม ันคงเหลือ ป ิดยอด นำส ่งก ุญแจน้ำมัน
เชื้อเพลิงคืน ห.ธป 
    กะบ่าย เวลาระหว่าง 16.00 – 24.00 น. 
ห.ธป. นายเวรกองขอเบิกกุญแจน้ำมันเชื้อเพลิง
จาก ห.ธป.  ห.ธป. ส่งมอบกุญแจน้ำมันเชื้อเพลิง
ให้นายเวรกะบ่ายปฏิบัติหน้าที่ เมื่อเสร็จสิ้นทำ
การตรวจวัดน้ำมันคงเหลือ ปิดยอด ส่งมอบ
กุญแจน้ำม ันเช ื ้อเพลิงให ้ก ับนายเวรกองกะ
กลางคืน 
    กะกลางคืน ช ่วงเวลาระหว่าง 24.00 – 
8.00 น. นายเวรกองกะกลางคืนขอเบิกกุญแจ
น้ำมันเชื้อเพลิงจากนายเวรกองกะบ่าย นายเวร
กองกะบ่ายส่งมอบกุญแจน้ำมันเชื้อเพลิงให้นาย
เวรกองกะกลางคืนปฏิบัติหน้าที่ เมื่อเสร็จสิ้นทำ
การตรวจวัดน้ำมันคงเหลือ ปิดยอด ส่งมอบ
กุญแจน้ำมันเชื้อเพลิงให้กับ ห.ธป. 

 
 
 

นายเวรกอง 
ห.ธป. 

- กะเช้า  
- กะบ่าย  
- กะกลางคืน  

บช.37 

นายเวรกอง เบิกจ่ายน้ำมัน  
ตามกะการทำงาน 

กะเช้า นายเวรกองกะเช้า เบิกกญุแจ
จาก ห.ธป. เมื่อเสร็จสิ้น 
นำส่งกุญแจคืน ห.ธป. 

 

กะบ่าย นายเวรกองกะบ่าย เบิกกญุแจ
จาก ห.ธป. เมื่อเสร็จสิ้น 

นำส่งกุญแจให้ นายเวรกองกะกลางคืน 
 

กะกลางคืน นายเวรกองกะกลางคนื เบิกกุญแจ
จาก นายเวรกองกะบ่าย เมื่อเสร็จสิ้น 

นำส่งกุญแจส่งมอบให้ ห.ธป. 
 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.1 การเบิกตั๋วจากงานบริการเขต 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สำรวจปริมาณการใช้ตั๋ว 

จัดทำใบเบิกจ่ายตั๋ว 

รับตั๋ว พร้อมใบเบิกจา่ยตั๋ว 

จัดเก็บตั๋วเข้าคลัง  
และใบเบิกจ่ายตั๋วเข้าแฟ้ม 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.1 การเบิกตั๋วจากงานบริการเขต 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารสำรวจปริมาณ
การใช้ตั๋ว 
 
  
 

 
 

 

ห.บัญชีค่าโดยสาร 
 

ภายใน 1 วัน 
 

 

 

2. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารจัดทำใบ
เบิกจ่ายตั๋ว (บช.ข.14) เสนอ ห.ธป หรือ ห.กปด. 
ลงนาม อนุมัติ ส่ง บก. 
 

 
 

ห.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 วัน บช.ข.14 

3. ห.ธป หรือ ห.กปด. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                                     NO      
                                                  
                       
                     YES                              

ห.ธป หรือ ห.กปด. ภายใน 1 วัน  

4. กปด. รับตั๋ว พร้อมใบเบิกจ่ายตั๋ว (สำเนา 
บช.ข.14)  จาก บก. 
1.1. ตรวจนับตั๋ว 
1.2. บันทึกรายการรับตั๋วในทะเบียนคุมตั๋ว 

(บช.ข.17)  
 

                                                  

 
                           
 

กปด. ภายใน 1 วัน บช.ข.14 
บช.ข.17 

รับตั๋ว พร้อมใบเบิกจา่ย
ตั๋ว 

สำรวจปริมาณ 
การใช้ตั๋ว 

 

จัดทำใบเบิกจ่ายตั๋ว 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.1 การเบิกตั๋วจากงานบริการเขต 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารจัดเก็บตั๋วเข้า
คลัง และใบเบิกจ่ายตั๋ว (สำเนา บช.ข.14)  เข้า
แฟ้ม 
 
 
 
 

 ห.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 วัน บช.ข.14 

จัดเก็บ 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.2 การจ่ายตั๋วให้ พกส. 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสารจาก พกส. 

จ่ายตั๋วตามที่ พกส. ขอเบิก 
 

พกส. ลงลายมือช่ือเบิกตั๋ว 

 

บันทึกการจ่ายตั๋วให้ พกส.  
ในระบบ 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร 16.2 การจ่ายตั๋วให้ พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร รับเอกสารจาก 
พกส. (บช.ข.1) 
 
 
 

 
 

 

พ.บัญชีค่าโดยสาร 15 นาที 
 
 

บช.ข.1 

2. พนักงานบัญชีค่าโดยสารจ่ายตั๋วตามท่ี
พนักงานขอเบิก 
 
 

 
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร 15 นาที  

3. พกส. ลงลายมือชื่อเบิกตั๋วในใบเบิกตั๋ว  
(บช.ข.15) 
 
 

                                                  
                       
 

พกส. 5 นาที บช.ข.15 

4. พนักงานบัญชีค่าโดยสารบันทึกการจ่ายตั๋วให้ 
พกส. ในระบบสารสนเทศ (บัญชีค่าโดยสาร) 
 
 
 
 
 
 
 

                                                  

 
                           
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร 15 นาที  

รับเอกสารจาก พกส. 

บันทึกการจ่ายตั๋วให้ 
พกส. 

จ่ายตั๋ว 

ลงลายมือช่ือเบิกตั๋ว 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.3 การตรวจสอบตั๋วจากการจำหน่ายของ พกส. 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับกระบอกตั๋ว 
 

บันทึกการจำหน่ายตั๋ว 
 

บันทึกรายได ้
จากการจำหน่ายตั๋ว 

 

จัดพิมพ์สรุปรายไดจ้ากการ
จำหน่ายตั๋วประจำวัน 

 

ตรวจสอบ
รายได ้

ส่งต้นฉบับ บช.ข.4 ให ้กบง. 
และส่งเอกสาร ต.6 ผข. 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.3 การตรวจสอบตั๋วจากการจำหน่ายของ พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร รับกระบอกตั๋ว 
พร้อมตั๋วคืนจาก พกส. 
 
 
 

 
 

 

พ.บัญชีค่าโดยสาร ส่งเขตทุกวัน 
ก่อน 10.00 น. 

 

 

2. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร บันทึกการจำหน่าย
ตั๋วในรายละเอียด การจำหน่ายตั๋วตามระบบ
สารสนเทศ 
 

 
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร  

3. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร บันทึกรายได้จาก
การจำหน่ายตั๋วในใบทำงานของ พกส.  
(ขสมก.01) 
 

                                                  
                       
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร ขสมก.01 
 

4. พนักงานบัญชีค่าโดยสารจัดพิมพ์สรุปรายได้
จากการจำหน่ายตั๋วประจำวัน (บช.ข.4) และ
สรุป ต.6 
 
 
 
 
 
 

                                                  

 
                           
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร บช.ข.4 
ต.6 

รับกระบอกตั๋ว 

จัดพิมพ์สรุปรายได ้

บันทึกการจำหน่ายตั๋ว 

บันทึกรายได ้
จากการจำหน่ายตั๋ว 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.3 การตรวจสอบตั๋วจากการจำหน่ายของ พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานบัญชีค่าโดยสารตรวจสอบรายได้ค่า
โดยสารกับหมวดการเงิน  
 
 
 

                                                     
                                                NO                        
                       
 
                       YES                              

พ.บัญชีค่าโดยสาร   

6. พนักงานบัญชีค่าโดยสารส่งต้นฉบับ บช.ข.4 
ให้ กบง. และส่งเอกสาร ต.6 งานแผนงานเขต
(ผข.) 
 
 
 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร บช.ข.4 
ต.6 ส่งต้นฉบับ บช.ข.4 

และส่งเอกสาร ต.6 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.4 สรุปการจ่ายตั๋วประจำวัน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปยอดการจ่ายตั๋วประจำวัน 

จัดทำรายงานตั๋วคงเหลือ
ประจำวัน 

บันทึกตัดยอดการจ่ายตั๋ว 
และตั๋วคงเหลือ 

ส่งต้นฉบับรายงานตั๋วคงเหลือ
ประจำวัน ให ้กบง. 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร 16.4 สรุปการจ่ายตั๋วประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร สรุปยอดการจ่ายตั๋ว
ประจำวัน จากใบเบิกตั๋ว พกส. (บช.ข.15) 
 
 
 

 
 

 

พ.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 ชั่วโมง 
 

บช.ข.15 

2. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร นำยอดการจ่ายตั๋ว
ประจำวัน (บช.ข.15) มาจัดทำรายงานตั๋ว
คงเหลือประจำวัน (ต.3)  
 

 
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 ชั่วโมง บช.ข.15 
ต.3 

3. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร นำรายงานตั๋ว
คงเหลือประจำวัน (ต.3) บันทึกตัดยอดการจ่าย
ตั๋วและตั๋วคงเหลือในทะเบียนคุมตั๋ว (บช.ข.17) 
 

                                                  
                       
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 ชั่วโมง บช.ข.17 

4. พนักงานบัญชีค่าโดยสารส่งต้นฉบับรายงาน
ตั๋วคงเหลือประจำวัน (ต.3) ให้ กบง. 
 
 
 
 
 
 
 

                                                  

 
                           
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 ชั่วโมง ต.3 

 

สรุปยอดการจ่ายตั๋ว 

ส่งต้นฉบับรายงานตั๋วฯ 
ให้ กบง. 

จัดทำรายงานตั๋ว
คงเหลือประจำวัน 

บันทึกตัดยอด 
การจ่ายตั๋ว 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.5 รายงานกรณีตั๋วชำรุด 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เสนอ ห.ธป. 

จัดทำเอกสารใบส่งคืนตั๋ว 

เสนอ ห.กปด. อนุมตั ิ

ส่ง บก. พร้อมตั๋วชำรุด 

ตัดยอดออกจากทะเบียนคุมตั๋ว 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร 16.5 รายงานกรณีตั๋วชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารจัดทำเอกสารใบ
ส่งคืนตั๋ว (บช.ข.16) พร้อมตั๋วชำรุด เสนอ  
ห.ธป. ลงนาม  
 
 

 
 

 

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

5 นาที 
 

ส่งเขตภายใน 1 วัน 
เมื่อ ห.กปด. ลงนาม 

บช.ข.16 

2. ห.ธป. พิจารณาลงนาม                                                    NO                        
                       
 
                       YES                 

ห.ธป  

3. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารเสนอ ห.กปด. 
ลงนามอนุมัติ 
 
 

                       
 
 
                                        

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

 

4. ห.กปด. พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 

                                                   NO                        
                       
 
                       YES                 

ห.กปด.  

จัดทำเอกสาร 
ใบส่งคืนตั๋ว 

พิจารณา 

พิจารณา 

เสนอ ห.กปด.  
ลงนามอนุมัต ิ

 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร 16.5 รายงานกรณีตั๋วชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. หัวหน้าหมวดบัญชีส่ง บก. พร้อมตั๋วชำรุด 
 
 
 
 

 หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

 

6. หัวหน้าหมวดบัญชีตัดยอดออกจากทะเบียน
คุมตั๋ว (บช.ข.17) 
 
 
 
 
 
 
 

                                                  

 
                           
 

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

บช.ข.17 ตัดยอดออกจาก
ทะเบียนคุมตั๋ว 

ส่ง บก. พร้อมตั๋วชำรุด 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.6 รายงานกรณีตั๋วหาย 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับใบแจ้งความ พร้อมใบคำร้อง 
จาก พกส. 

จัดทำรายงานรายละเอียด  
และใบแจ้งตั๋วหาย 

เสนอ ห.กปด. สั่งการ 

ตัดยอดตั๋ว  
ตามระบบสารสนเทศ   
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.6 รายงานกรณีตั๋วหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารรับใบแจ้งความ 
พร้อมใบคำร้อง (บช.ข.40) จาก พกส. พร้อม
ตรวจสอบ 
 
 

 
 

 

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

10 นาที 
 

ส่งเขตภายใน 1 วัน 
เมื่อ ห.กปด. ลงนาม 

บช.ข.40 

2. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารจัดทำรายงาน
รายละเอียด และใบแจ้งตั๋วหาย (บช.ข.18) 
เสนอ ห.กปด. ลงนามสั่งการ 
 

 หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

บช.ข.18 

3. ห.กปด. พิจารณาลงนามสั่งการ                                                    NO                        
                       
 
                       YES                 

ห.กปด.  

4. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารนำสำเนาใบแจ้ง
ตั๋วหาย (บช.ข.18) ตัดยอดตั๋วในรายละเอียดการ
จำหน่ายตั๋วของ พกส. ตามระบบสารสนเทศ   
 
 
   

                       
 
 
                                        

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

บช.ข.18 

รับใบแจ้งความ  
พร้อมใบคำร้อง 

พิจารณา 

ตัดยอดตั๋ว 

จัดทำรายงาน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.7 จำหน่ายตั๋วเดือน นักเรียน นักศึกษา 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำใบขอเบิก 

ส่ง บก. 

สรุปจำนวนเงินท่ีจำหน่าย 

 

สรุปรายงาน 
ส่งหมวดการเงินค่าโดยสาร 

จัดเก็บสำเนา   

ห.ธป.ตรวจสอบ 

สรุปรายงาน 
การจำหน่ายตั๋วเดือน 

 

ส่งต้นฉบับ บก.
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
      WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.7 จำหน่ายตั๋วเดือน นักเรียน นักศึกษา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารจัดทำใบขอเบิก 
(บช.ข.14) ขอเบิกตั๋วนักเรียนมาจำหน่าย 
ประมาณวันที่ 25 ของเดือน เสนอ ห.ธป. ลง
นาม 
 

 
 

 

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

ส่งเขตทุกวันก่อน 
10 โมง 

บช.ข.14 

2. ห.ธป. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                   NO                        
                       
 
                       YES                 

ห.ธป.  

3. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารส่งให้ บก. 
 
 
 

 
 
 

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

 

4. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารรับตั๋วเดือนมา
จำหน่าย โดยเริ่มจำหน่ายจนถึงวันที่ 8 ของ
เดือนถัดไป 
 
 
 

 หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

 

จัดทำใบขอเบิก 

พิจารณา 

ส่งให้ บก. 
 
 

รับตั๋วเดือนมาจำหน่าย 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
      WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.7 จำหน่ายตั๋วเดือน นักเรียน นักศึกษา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารสรุปการ
จำหน่ายตั๋วเดือน และเงินที่จำหน่าย  (บช.ข.48) 
ของทุกวัน 
 
 

 หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

บช.ข.48 

6. ห.ธป. ตรวจสอบ 
 
 
 

                                                   NO                        
                       
 
                       YES                 

ห.ธป.  

7. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารนำเงินที่
จำหน่ายหมวดการเงินค่าโดยสาร พร้อมสรุป
รายงาน (บช.ข.48) 
 
 

 หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

บช.ข.48 

8. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารจัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 
 

 หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

 

สรุปจำนวนเงิน 

สรุปรายงาน 

จัดเก็บสำเนา 

ตรวจสอบ 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
      WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.7 จำหน่ายตั๋วเดือน นักเรียน นักศึกษา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารสรุปรายงาน
การจำหน่ายตั๋วเดือน และ ยอดคงเหลือ  
(บช.ข.16)      
 
 

 หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

บช.ข.16 

10. หัวหน้าหมวดบัญชีค่าโดยสารส่งต้นฉบับ 
บก.   
 
 
 
 
   

                       
 
 
                                        

หัวหน้าหมวด 
บัญชีค่าโดยสาร 

 
ส่งต้นฉบับ บก. 

 

สรุปรายงานการ
จำหน่ายตั๋วเดือน 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร     
     16.8 การควบคุมดูแลเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture: 
EDC  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.บัญชีค่าโดยสารจ่ายเครื่อง 
EDC ให้ พกส.นำไปใช้งาน  

พกส.นำเครื่อง EDC ไปใช้งาน 
ใช้เสร็จส่งคืน พ.บญัชีค่าโดยสาร 

ตรวจสอบ 

เครื่อง EDC ใช้งานได้ปกต ิ
พ.บัญชีค่าโดยสาร 
จัดเก็บเครื่องไว ้

เครื่อง EDC ชำรุด 
พ.บัญชีค่าโดยสาร 

แจ้ง ธป. 

เสนอรายงาน 

ประสานงานเพื่อนำเครื่องไป
ตรวจสอบและซ่อมแซม 

YES NO 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
      WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.8 การควบคุมดูแลเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture: EDC 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พ.บัญชีค่าโดยสารจ่ายเครื่องรับชำระค่า
โดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic 
Data Capture: EDC ให้ พกส. 
 
 

 
 

 
 
 

พ.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 วัน  

2. พกส. นำเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตร
อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture: 
EDC ไปใช้งาน เมื่อใช้งานเสร็จ ส่งคืนให้ พ.บัญชี
ค่าโดยสาร 

 พกส. 
พ.บัญชีค่าโดยสาร 

ภายใน 1 วัน  

3. พ.บัญชีค่าโดยสารรับเครื่องรับชำระค่า
โดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic 
Data Capture: EDC มาตรวจสอบ 
 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร ภายใน 1 วัน  

4. เครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตร
อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture: 
EDC  
     - กรณีใช้งานได้ปกติ พ.บัญชีค่าโดยสาร
จัดเก็บไว้  
     - กรณชีำรุด พ.บัญชีค่าโดยสาร แจ้ง ธป. 
 

 พ.บัญชีค่าโดยสาร 
ธป. 

ภายใน 1 วัน  

พ.บัญชีค่าโดยสารจ่ายเครื่อง 
EDC ให้ พกส.นำไปใช้งาน  

พกส.นำเครื่อง EDC ไปใช้งาน 
ใช้เสร็จส่งคืน พ.บญัชีค่าโดยสาร 

เครื่อง EDC ใช้งานได้ปกต ิ
พ.บัญชีค่าโดยสาร 
จัดเก็บเครื่องไว ้

เครื่อง EDC ชำรุด 
พ.บัญชีค่าโดยสาร 

แจ้ง ธป. 

ตรวจสอบ 

YES NO 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 
      WF 16 งานบัญชีค่าโดยสาร   16.8 การควบคุมดูแลเครื่องรับชำระค่าโดยสารด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Data Capture: EDC 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ธป.เสนอรายงาน บก. 
 
 
 

 ธป. 
บก. 

ภายใน 1 วัน  

6. บก. ประสานงานธนาคารกรุงไทย เพ่ือนำ
เครื่องไปตรวจสอบและซ่อมแซม  
 
 
 
 

 บก. 
ธนาคารกรุงไทย 

ภายใน 1 วัน  

เสนอรายงาน 

ประสานงานเพื่อนำเครื่องไป
ตรวจสอบและซ่อมแซม 

สิ้นสุด 
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WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร     
     17.1 การนำเงินฝากธนาคาร 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นำเงินจากตู้นิรภัย 

ตรวจนับเงิน 

 

ส่งธนาคาร 

ส่งใบรับฝาก 

 

บันทึกใบสรุป 
ขสมก.1-21 

 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจ 
ดูแลความปลอดภัย 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานการเงินค่าโดยสาร  17.1 การนำเงินฝากธนาคาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หัวหน้าหมวดการเงินนำเงินจากตู้นิรภัย 
 
 
 
 

 
 

 

หัวหน้าหมวดการเงิน วันละ 2 ชั่วโมง 
เช้า - บ่าย 

 
ส่งเขตภายใน  

1 วัน  
ก่อน 09.00 น. 

 
 

 

2. หัวหน้าหมวดการเงินตรวจนับเงิน 
 
 

                                                                           
                       
  

หัวหน้าหมวดการเงิน  

3. หัวหน้าหมวดการเงินนำเงินส่งธนาคาร 
 
 

 
 
 

หัวหน้าหมวดการเงิน  

4. หัวหน้าหมวดการเงินส่งใบรับฝาก ดังนี้ 
    - ต้นฉบับส่ง กบง. 
    - กง. เก็บสำเนา 
  

 หัวหน้าหมวดการเงิน  

5. หัวหน้าหมวดการเงินบันทึกใบสรุป  
ขสมก.1-21 
 
 
 

 หัวหน้าหมวดการเงิน ขสมก.1-21 

นำเงินส่งธนาคาร 

 

ส่งใบรับฝาก 

บันทึกใบสรุป 
ขสมก.1-21 

 

นำเงินจากตู้นิรภัย 

 

ตรวจนับเงิน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร     
     17.2 การจ่ายสวัสดิการ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับใบสำคญัจ่ายพร้อมเช็ค 
 

เบิกเช็ค 

พนักงานรับสวัสดิการ 

นำเงินค้างรับส่งคืน 

สรุปรายการส่งคืน 

สรุปรายงาน 
เสนอ ห.ธป., ห.กปด. 

ส่งต้นฉบับ กบง. 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร 17.2 การจ่ายสวัสดิการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานการเงินรับใบสำคัญจ่ายพร้อมเช็ค
ธนาคารจาก กบง. 
 
 
 

 
 

 

พ.การเงิน 5 นาที  

2. หมวดการเงินค่าโดยสาร นำเช็คไปเบิกเงิน
จากธนาคาร และนำมาจ่าย 
 
 

                                                                           
                       
  

หมวดการเงินค่าโดยสาร 2 ชั่วโมง  

3. พนักงานมารับสวัสดิการ 
 
 
 

 พนักงาน 3 นาที/คน  

4. พนักงานการเงินนำเงินค้างรับส่งคืน โดยออก
ใบนำส่งเงิน (บช.ข.8) ภายในวันที่ 3 ของการ
จ่ายเงิน     
 
 
 

 
 
 

พ.การเงิน 20 นาที บช.ข.8 

รับใบสำคญัจ่าย 
พร้อมเช็ค 

เบิกเช็ค 

รับสวสัดิการ 

นำเงินค้างรับส่งคืน 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
     WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร 17.2 การจ่ายสวัสดิการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานการเงิน สรุปรายการส่งคืนเงิน
ประจำวัน (บช.ข.49) เสนอ ห.ธป. ลงนาม 
 
 

 พ.การเงิน 1 ชั่วโมง บช.ข.49 

6. ห.ธป. พิจารณาลงนาม 
 
 

                                                   NO                        
                       
                       YES                 

ห.ธป. 1 ชั่วโมง  

7. พนักงานการเงิน สรุปรายการส่งคืนเงิน
ประจำวัน (บช.ข.49) เสนอ ห.กปด. ลงนาม
อนุมัติ 

 พ.การเงิน 1 ชั่วโมง  

8. ห.กปด. พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 
 

                                                          NO 
 
                        YES 

ห.กปด. 1 ชั่วโมง  

9. พนักงานการเงินส่งต้นฉบับ กบง. 
 
 
 
 

 พ.การเงิน 15 นาที  

สรุปรายการส่งคืนเงิน 

ส่งต้นฉบับ กบง. 
 

พิจารณา 

สรุปรายการส่งคืนเงิน 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร     
     17.3 การสำรองเงินเหรียญให้ พกส.  

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สำรวจความต้องการ 
ใช้เหรียญแตล่ะวัน 

 

ประมาณการใช้เหรียญ 
ใน 1 สัปดาห ์

 

จัดทำรายงาน 

เสนอ ห.กปด. อนุมตั ิ

นำธนบัตรไปแลก 

จัดเก็บในตู้นิรภัย 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
    WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร 17.3 การสำรองเงินเหรียญให้ พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานการเงินสำรวจความต้องการใช้
เหรียญแต่ละวัน 
 
 
 

 
 

 

พ.การเงิน ภายใน 4 ชั่วโมง  

2. พนักงานการเงินประมาณการใช้เหรียญใน 1  
สัปดาห์      
 
 
 

                                                                           
                       
  

พ.การเงิน ภายใน 4 ชั่วโมง  

3. พนักงานการเงินจัดทำรายงาน เสนอ ห.กปด. 
อนุมัติ 
 
 

 พ.การเงิน ภายใน 4 ชั่วโมง  

4. ห.กปด. อนุมัติ พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 

                                                 NO                        
                   
                       
                        YES 
 
 

ห.กปด. ภายใน 4 ชั่วโมง  

สำรวจความต้องการ 

ประมาณการใช้เหรียญ 

จัดทำรายงาน 

พิจารณา 

เริ่มต้น 
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งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ  
    WF 17 งานการเงินค่าโดยสาร 17.3 การสำรองเงินเหรียญให้ พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พนักงานการเงิน นำธนบัตรไปแลกที่กรม 
ธนารักษ์ 
 
 
 

 พ.การเงิน ภายใน 4 ชั่วโมง  

6. พนักงานการเงินจัดเก็บในตู้นิรภัย 
 
 
 
 
 

 พ.การเงิน ภายใน 4 ชั่วโมง  

 

แลกเหรยีญ 

จัดเก็บ 

สิ้นสุด 


