
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: 
สำนักบริหารการเดินรถ 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ปี 2566 



 

 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: สำนักบริหารการเดินรถ  

 

 

 
 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
สำนักบริหารการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: สำนักบริหารการเดินรถ  

 

 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 

1.1.1 เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานและผูท้ี่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานทีเ่ป็นมาตราฐาน
เดียวกัน และผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้

1.1.2 เพื่อให้ผูบ้รหิารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุมแก้ไขปัญหาในการปฏิบัตงิานให้
สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3 เพื่อใช้เป็นเครือ่งมอืในการพฒันางาน ระบบงาน และบุคลากรใหม้ีมาตราฐานเพิ่มสูงข้ึน 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานในสำนักบริหารการเดินรถของ 
ขสมก. เป็นหลัก ซึ่งประกอบด้วยงานหลัก  4 กลุ่มงาน ได้แก่ 1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  2.กลุ่มงาน
ควบคุมและวิเคราะห์การเดินรถ 3. กลุ่มงานสื่อสาร 4. กลุ่มงานซ่อมบำรุง   
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
 1.๓.1 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 1.๓.2 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552  
 1.๓.3 ข้อบังคับองค์การ ฉบับที่ ๑๗๐ ลงวันที่ 16 พฤษภาคม ๒๕๕๖ ว่าด้วย การจัดแบ่งส่วนงาน
ขององค์การชนส่งมวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพิ่มเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 1.๓.4 ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การซ่อมแซมบำรุงรักษาโดยสารและประเมินการซ่อมบำรุง 
 1.3.5 คำสั่งองค์การที่ 866/2559 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2556 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการ
จ้างเหมาซ่อมและบำรุงรักษารถโดยสารประจำทาง 
 1.3.6 แผนปฏิบัติการบริหารจัดการเดินรถและการรักษาความปลอดภัยเมื่อมีการชุมนุมของมวลชน  
1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก. องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
สบด. สำนักบริหารการเดินรถ 
กบท. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
กคว. กลุ่มงานควบคุมและวิเคราะหก์ารเดินรถ 
กสส. กลุ่มงานสื่อสาร 
กซบ. กลุ่มงานซ่อมบำรงุ 
ธก. งานธุรการ 
ผด. งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
กช. งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ 
วบ. งานวิเคราะห์และประเมินผลการบรหิารการเดินรถ 
ซบ. งานซ่อมบำรงุ 
ธก.(กซบ.) งานธุรการ (ซ่อมบำรงุ) 
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ผอ.สบด. ผู้อำนวยการสำนักบรหิารการเดินรถ 
ช.ผอ.สบด. ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักบริหารการเดินรถ 
ห.กบท. หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารงานทั่วไป 
ห.กคว. หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมและวิเคราะห์การเดินรถ 
ห.กสส. หัวหน้ากลุ่มงานสื่อสาร 
ห.กซบ. หัวหน้ากลุ่มงานซ่อมบำรงุ 
ห.ธก. หัวหน้างานธุรการ 
ห.ผด. หัวหน้างานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
ห.กช. หัวหน้างานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ 
ห.วบ. หัวหน้างานวิเคราะห์และประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
ห.ซบ. หัวหน้างานซอ่มบำรุง 
ห.ธก.(กซบ.) หัวหน้างานธุรการ 

 

1.5 อำนาจหน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 

      อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 
159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฯ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
      สำนักบริหารการเดินรถ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติการ เดินรถ (Tracking 
and Tracing) ให้เดินรถเหมาะสม ทันต่อเหตุการณ์ และสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บรกิาร (Demand 
Side)  บริหารจัดการเดินรถ (Fleet Management)  ให้เป็นไปตามแผนนโยบายที่วางไว้  พัฒนาปรับปรุง
เส้นทางเดินรถเพื่อรองรับผู้ใช้บริการที่ขยายตัวเพิ่มขึ้นในรูปแบบศูนย์ธุรกิจ (Business Center) กำกับ ดูแล
การเดินรถให้เป็นไปตามสัญญาการให้บริการเชิงคุณภาพ (PBC)  ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย
คุณภาพ (QA) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ และประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    โดยมีผู้อำนวยการสำนักบริหารการเดินรถข้ึนตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถ
องค์การ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (อาวุโส) ข้ึนตรง
ต่อ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการเดินรถเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้  
       1) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายคุณภาพ (QA) งาน
บริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยมี 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการเดินรถ  เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้  
  1.1  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของ ฝ่ายการเดินรถองค์การ ติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้า
งานธุรการข้ึนตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไปเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
  1.2  งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการเก็บรวบรวมข้อมูล
และสรุปข้อมูลของการเดินรถ  วางแผนโครงการและจัดทำงบประมาณ  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุม
ภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถขึ้นตรงต่อ หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  



   คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: สำนักบริหารการเดินรถ I หน้า 1 - 3  

 

         2) กลุ่มงานควบคุมและวิเคราะห์การเดินรถ  มีหน้าที่เกี่ยวกับตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติการเดิน
รถ (Tracking and Tracing) ให้เดินรถเหมาะสม ทันต่อเหตุการณ์ และสอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ (Demand Side) บริหารจัดการเดินรถ (Fleet Management) ให้เป็นไปตามแผนนโยบายที่  วาง
ไว้  พัฒนาปรับปรุงเส้นทางเดินรถเพื่อรองรับผู้ใช้บริการที่ขยายตัวเพิ่มขึ้นในรูปแบบศูนย์ธุรกิจ ( Business 
Center)  กำกับ ดูแลการเดินรถให้เป็นไปตามสัญญาการให้บริการเชิงคุณภาพ  (PBC) งานบริหารความเสี่ยง
และงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมีหัวหน้ากลุ่มงานควบคุมและวิเคราะห์การเดินรถข้ึนตรงต่อ 
ผู้อำนวยการสำนักบริหารการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด 
ดังนี้ 
                     2.1 งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   มีหน้าที่เกี่ยวกับระสานงานกับเขตการเดินรถ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์การ ควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ งานบริหารความเสีย่ง
และงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมีหัวหน้างานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ ข้ึนตรงต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมและวิเคราะห์การเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
                     2.2 งานวิเคราะห์และประเมินผลการบริหารการเดินรถ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม
ข้อมูลและสรุปข้อมูลการเดินรถ วิเคราะห์ประเมินผล  และเสนอแนะแนวทางแก้ไ ขผลการดำเนินงานที่
เกี่ยวกับการเดินรถ ประสานงานกับเขตการเดินรถและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องงานบริหารความเสี่ยงและงาน
ควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมี หัวหน้างานวิเคราะห์และประเมินผลการบรหิารการเดินรถ ข้ึนตรง
ต่อหัวหน้ากลุ่มงานควบคุมและวิเคราะห์การเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
          3)  กลุ่มงานสื่อสาร มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรับส่งข่าวสารเพื่อการบริหารและประสาน 
งานข่ายการสื่อสารกับสว่นงานที่เกี่ยวข้อง ซ่อมแซม บำรุงรักษาเครื่องรบั-ส่งวิทยุและอปุกรณ์สื่อสารขององค์การ  
งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานสื่อสารขึ้นตรงต่ อ
ผู้อำนวยการสำนักบริหารการเดินรถ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
          4)  กลุ่มงานซ่อมบำรุง  มีหน้าที่เกี่ยวกับการซ่อมบำรุงรักษารถสำนักงานควบคุมการตรวจงานซอ่ม  
รถโดยสารให้เป็นไปตามสัญญา การปรับปรุงซ่อมรถโดยสารตามนโยบายพัฒนาปรับปรุงสถานที่ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ  งานเครื่องปรับอากาศ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ ประเมิน
ค่าเสียหายอุบัติเหตุ โดยมี หัวหน้ากลุ่มงานซ่อมบำรุง  ข้ึนตรงต่อ  ผู้อำนวยการสำนักบริหารการเดินรถ เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้ 
                      4.1 งานซ่อมบำรุง มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการซ่อมแซม ดัดแปลงคุณภาพของเครื ่องยนต์          
และอุปกรณ์ของรถโดยสารและรถใช้งานของเขตการเดินรถ ตรวจซ่อมรถโดยสารพัฒนาสถานที่ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ งานเครื่องปรับอากาศ ให้เหมาะสมกับสภาพการทำงาน ซ่อมบำรุง รักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง 
ๆ ประเมินค่าเสียหายอุบัติเหตุ งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี 
หัวหน้างานซ่อมบำรุงข้ึนตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานซ่อมบำรุงเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
             4.2 งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานธุรการและสารบรรณของหน่วยงาน เก็บรวบรวม
สถิติเกี่ยวกับการซ่อมบำรุงทั้งหมด เก็บรักษาและจ่ายอะไหล่ จัดทำทะเบียนการเบิกจ่าย โอนบัญชีค่าใช้จ่ายใน
การซ่อมแซมและการใช้อะไหล่ให้กับเขตการเดินรถ  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความ
รับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานธุรการข้ึนตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานซ่อมบำรุง เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน 
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แผนผังโครงสร้างฝ่ายการเดินรถองค์การ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการ 
 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 
 

สำนักบริหารการเดินรถ 

 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 1 
 

กลุ่มงานควบคุมและวิเคาะห์การเดินรถ 

 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

กลุ่มงานสื่อสาร 
 

กลุ่มงานซ่อมบำรุง 

 

เขตการเดินรถที่ 1 

 
เขตการเดินรถที่ 2 

 
เขตการเดินรถที่ 3 

 
เขตการเดินรถที่ 4 

 
หมวดธุรการ 

 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 
 

งานธุรการ 

 
งานแผนโครงการและงบประมาณการเดิน

รถ 
 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 2 
 

เขตการเดินรถที่ 5 
 

เขตการเดินรถที่ 6 

 
เขตการเดินรถที่ 7 

 
เขตการเดินรถที่ 8 

 
หมวดธุรการ 

 

งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิง

คุณภาพ 
 

งานวิเคราะห์และประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
 

งานซ่อมบำรุง 

 
งานธุรการ 
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บทที ่2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานบริหารงานทั่วไป 
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ ประกอบดวย  
 

2.1 งานธุรการ 
WF 1 งานธุรการผูชวยผูอำนวยการ ฝายการเดินรถถองคการ 1 และ 2 
WF 2 งานสารบรรณ  งานเอกสารรับเขา          

1. รองผูอำนวยการ ฝายการเดินรถองคการ  2. สำนักบริหารการเดินรถ 
WF 3 งานสารบรรณ งานเอกสารรับเขา 
WF 4 งานถายเอกสาร 
WF 5 งานเชารถโดยสาร 
WF 6 งานโตตอบหนังสือ 
WF 7 งานสรุปรายงานท่ัวไป 
WF 8 งานตรวจสอบทรัพยสิน 
WF 9 งานพิมพ 
WF 10 งานมอบหมายนโยบายเรงดวน 
2.2 งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
WF 1 งานสารบรรณ 
WF 2 งานบันทึกการประชุม 
WF 3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการและการรายงานตาง ๆ 
WF 4 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานธุรการ 
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WF 1 งานธุรการผูชวยผูอำนวยการ ฝายการเดินรถถองคการ 1 และ 2 
        มีหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการของผูชวยผูอำนวยการ ฝายการเดินรถถองคการ 1 และ 2 ติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เริ่มตน 

รับงานจากเขตการเดินรถแตละทานที่รับผิดชอบ 

รับแฟมจาก พ.ธุรการ 1- 2 

ตรวจสอบความ
เรียบรอย 

นำเสนอ ช.ผอก.ฝรอ.1 และ 2 

ตรวจสอบแฟมออก 

ดำเนินการเผยแพร 

ติดตามงานสั่งการและงานมอบหมาย 

สิ้นสุด 

แกไข 

แกไข 

YES 

YES 

NO 

NO 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  4  

 

สำนักบริหารการเดินรถ 
     WF 1 งานธุรการผูชวยผูอำนวยการ ฝายการเดินรถถองคการ 1 และ 2 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับงานจากเขตการเดินรถแตละทานท่ี
รับผิดชอบ 
    ช.ผอก.ฝรอ.1 รับผิดชอบเขต 1 - 4   
    ช.ผอก.ฝรอ.2 รับผิดชอบเขต 5 – 8 
    รับงานจากหนวยงานภายใน จัดเขาแฟม 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1 - 2   

2. รับแฟมจาก พ.ธุรการ 1- 2 ตรวจสอบความ
เรียบรอย นำเสนอ ช.ผอก.ฝรอ.1 และ 2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1 - 2   

3. ตรวจสอบแฟมออก สงให พ.ธุรการ 1 – 2 
ดำเนินการเผยแพรผูเก่ียวของ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1 - 2   

4. ติดตามงานส่ังการและงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 1 - 2   

เริ่มตน 

รับงานจากเขตการเดินรถแตละทานที่รับผิดชอบ 

รับแฟมจาก พ.ธุรการ 1- 2 

ตรวจสอบความเรียบรอย 

นำเสนอ ช.ผอก.ฝรอ.1 และ 2 

ตรวจสอบแฟมออก 

ดำเนินการเผยแพร 

ติดตามงานสั่งการและงานมอบหมาย 
 

สิ้นสุด 

YES 

YES 

แกไข 

แกไข 

NO 

NO 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  5  

 

WF 2 งานสารบรรณ งานเอกสารรับเขา 
          1. รองผูอำนวยการ ฝายการเดินรถองคการ  2. สำนักบริหารการเดินรถ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับ, จัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบแฟมเขากอน
นำเสนอ 

ตรวจสอบแฟมออก 

แยกเรื่องจัดสงหนวยงานที่เกี่ยวของและ
จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  6  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป 
     WF 2 งานสารบรรณ งานเอกสารรับเขา  
          1. รองผูอำนวยการ ฝายการเดินรถองคการ  2. สำนักบริหารการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. ลงทะเบียนรับ, จัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา 
 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2 15 นาที  

2. ตรวจสอบแฟมเขากอนนำเสนอรอง
ผูอำนวยการ ฝายการเดินรถองคการ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 1 ช่ัวโมง  

3. ตรวจสอบแฟมออกจากรองผูอำนวยการ ฝาย
การเดินรถองคการ 
 
 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 4 1 ช่ัวโมง  

4. แยกเร่ืองจัดสงหนวยงานท่ีเก่ียวของและ
จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 15 นาที  

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับ, จัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบแฟมเขากอน
นำเสนอ 

ตรวจสอบแฟมออก 

แยกเรื่องจัดสงหนวยงานที่เกี่ยวของและ
จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  7  

 

WF 3 งานสารบรรณ งานเอกสารรับเขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับ 

จัดแฟมเขาและตรวจแฟมออก เพื่อบันทึกเรื่องไวเปนขอมูล 

แยกเรื่องสงหนวยงานตาง ๆ 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  8  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 3 งานสารบรรณ งานเอกสารรับเขา  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ลงทะเบียนรับ  

 
 

 
 

พ.ธุรการ 2 15 นาที  

2. จัดแฟมเขาและตรวจแฟมออก เพ่ือบันทึก
เร่ืองไวเปนขอมูล 

 พ.ธุรการ 3 1 ช่ัวโมง  

3. แยกเร่ืองสงหนวยงานตาง ๆ  
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 15 นาที  

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับ 

จัดแฟมเขาและตรวจแฟมออก เพื่อบันทึกเรื่องไวเปนขอมูล 

แยกเรื่องสงหนวยงานตาง ๆ 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  9  

 

WF 4 งานถายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ถายเอกสารแพรหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ดูแลงานถายเอกสารใหหนวยงานอื่น ๆ 

สรุปรายงานผลการถายเอกสารประจำเดือน 

ดูแลเครื่องถายเอกสาร ประสานบริษัทผูใหเชา 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  10  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 4 งานถายเอกสาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ถายเอกสารแพรหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 
 

 
 

พ.ธุรการ 1 -2  ข้ึนอยูกับจำนวน
งานท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

2. ดูแลงานถายเอกสารใหหนวยงานอ่ืน ๆ   พ.ธุรการ 1 -2 ข้ึนอยูกับจำนวน
งานท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

3. สรุปรายงานผลการถายเอกสารประจำเดือน 
 
 

 พ.ธุรการ 1 -2 2 ช่ัวโมง  

4. ดูแลเคร่ืองถายเอกสาร ประสานบริษัทผูให
เชาเคร่ืองมือเคร่ืองถายเสีย 
 
 

 พ.ธุรการ 1 -2 ตลอดการใชงาน  

เริ่มตน 

ถายเอกสารแพรหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ดูแลงานถายเอกสารใหหนวยงานอื่น ๆ 

สรุปรายงานผลการถายเอกสารประจำเดือน 

ดูแลเครื่องถายเอกสาร ประสานบริษัทผูใหเชา 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  11  

 

WF 5 งานเชารถโดยสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สอบถามขอมูลการเชารถ แนะนำชี้แจงใหขอมูลที่ถูกตอง 
 

กรณีหนังสือขอเชารถโดยสารผานทางผูอำนวยการ 

ประสานคาเชาเมื่อตกลงแลว นำเสนอรอง ผอก.ฝรอ.อนุมัติ 

แจงเขตการเดินรถที่เกี่ยวของดำเนินการ 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  12  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 5 งานเชารถโดยสาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. การสอบถามขอมูลการเชารถ ซ่ึงตองแนะนำ
ช้ีแจงใหขอมูลท่ีถูกตอง 

 
 
 

 
 

ห.ธก 
กบท. 

ภายใน 1 วัน  

2. กรณีหนังสือขอเชารถโดยสารผานทาง
ผูอำนวยการ 
    2.1 ประสานคาเชาเม่ือตกลงแลว นำเสนอ
รอง ผอก.ฝรอ.อนุมัติ 
    2.2 แจงเขตการเดินรถท่ีเก่ียวของดำเนินการ 
 
 
 

 ห.ธก 
กบท. 

รอง ผอก.ปรอ. 

ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

สอบถามขอมูลการเชารถ แนะนำชี้แจงใหขอมูลที่ถูกตอง 
 

กรณีหนังสือขอเชารถโดยสารผานทางผูอำนวยการ 

ประสานคาเชาเมื่อตกลงแลว นำเสนอรอง ผอก.ฝรอ.อนุมัติ 

แจงเขตการเดินรถที่เกี่ยวของดำเนินการ 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  13  

 

WF  6 งานโตตอบหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

หนังสือแจงเขตการเดินรถตามสั่งการรอง 
ผอก.(ฝรอ.) และ ผอ.สบด. 

ทำหนังสือตอบขอชี้แจงหนวยงานภายนอก 

จดบันทึกการประชุม 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  14  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 6 งานโตตอบหนังสือ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ทำหนังสือเชิญประชุม  

 
 

 
 

พ.ธุรการ 4 
ห.ธก. 

ภายใน 1 วัน  

2. ทำหนังสือแจงเขตการเดินรถตามส่ังการรอง 
ผอก.(ฝรอ.) และ ผอ.สบด. 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธก. 

ภายใน 1 วัน  

3. ทำหนังสือตอบขอช้ีแจงหนวยงานภายนอก  พ.ธุรการ 4 
ห.ธก. 

ภายใน 1 วัน  

4. จดบันทึกการประชุมของฝายการเดินรถ
องคการ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 4 
ห.ธก. 

ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

หนังสือแจงเขตการเดินรถตามสั่งการรอง 
ผอก.(ฝรอ.) และ ผอ.สบด. 

ทำหนังสือตอบขอชี้แจงหนวยงานภายนอก 

จดบันทึกการประชุม 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  15  

 

WF 7 งานสรุปรายงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สรุปการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถ
สวนกลางของ ช.ผอก.(ฝรอ.) 

สรุปการจำหนายคูปองตั๋วโดยสาร 
และคูปองตั๋วโดยสารคงเหลือ 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  16  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 7 งานสรุปรายงานท่ัวไป 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. สรุปการใชน้ำมันเช้ือเพลิงรถสวนกลางของ ช.
ผอก.(ฝรอ.) 

 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 3 
ช.ผอก.(ฝรอ.) 

ภายใน 1 วัน  

2. สรุปการจำหนายคูปองต๋ัวโดยสาร และคูปอง
ต๋ัวโดยสารคงเหลือ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

 

เริ่มตน 

สรุปการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถ
สวนกลางของ ช.ผอก.(ฝรอ.) 

สรุปการจำหนายคูปองตั๋วโดยสาร 
และคูปองตั๋วโดยสารคงเหลือ 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  17  

 

WF 8 งานตรวจสอบทรัพยสิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทำบัญชีทรัพยสิน 

ควบคุม ดูแลทรัพยสิน เชนการโอน, การรับทรัพยสินใหม 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  18  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 8 งานตรวจสอบทรัพยสิน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จัดทำบัญชีทรัพยสิน  

 
 

 
 

จนท.4 ภายใน 1 วัน  

2. ควบคุม ดูแลทรัพยสิน เชนการโอน, การรับ
ทรัพยสินใหม 
 
 
 

 จนท.4 ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

จัดทำบัญชีทรัพยสิน 

ควบคุม ดูแลทรัพยสิน เชนการโอน, การรับทรัพยสินใหม 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  19  

 

WF 9 งานพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดพิมพงานที่ไดรับหมอบหมายของฝาย
การเดินรถทุกประเภท 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  20  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 9 งานพิมพ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. พิมพงานของฝานการเดินรถทุกประเภท เชน 
หนังสือภายใน, หนังสือภายนอก, สรุปรายงาน
ผลตาง ๆ แบบฟอรมการรายงานประจำเดือน 
และอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1 - 2 ข้ึนอยูกับลักษณะ
ของงานแตละ
ประเภท 

 

  

เริ่มตน 

จัดพิมพงานที่ไดรับหมอบหมายของฝาย
การเดินรถทุกประเภท 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  21  

 

WF 10 งานมอบหมายนโยบายเรงดวน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  22  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ 
     WF 10 งานมอบหมายนโยบายเรงดวน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหนาที่ประจำ 
งานมอบนโยบายเรงดวย 

 
พ.ธุรการ 4  
พ. ธุรการ 5 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
พ.ธุรการ 4  
พ. ธุรการ 5 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. สรุปรายงาน งานที ่ไดร ับมอบหมายเสนอ
ผูบังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 
 

 
พ.ธุรการ 4  
พ. ธุรการ 5 

ข้ึนอยูกับงาน  

เริ่มตน 
 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  23  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนโครงการและ
งบประมาณการเดินรถ 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  24  

 

WF 1 งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับ 

จัดแฟมนำเสนอผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบงานออกจากแฟม 

แยกเรื่อง จัดสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เรื่องเพื่อทราบ, ขอความ
รวมมือถือปฏิบัติแจง
เวียนใหพนักงานทราบ 

เรื่องเพื่อพิจารณา 
ดำเนินการ สงให

ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  25  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
     WF 1 งานสารบรรณ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. งานรับเอกสารรับเขา 
   ลงทะเบียนรับ 
     
 

 
 
 

 
 

จนท.ผด. 2 15 นาที  

2. จัดแฟมนำเสนอผูบังคับบัญชา 
 
 

 จนท.ผด. 2 1 ช่ัวโมง  

3. ตรวจสอบงานออกจากแฟม แยกเร่ือง จัดสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    - เร่ืองเพ่ือทราบ, ขอความรวมมือถือปฏิบัติ
แจงเวียนใหพนักงานทราบและจัดเก็บเอกสาร
เขาแฟม 
    - เร่ืองเพ่ือพิจารณา ดำเนินการ สงให
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 

 จนท.ผด. 2 2 ช่ัวโมง   

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับ 

จัดแฟมนำเสนอผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบงานออกจากแฟม 

แยกเรื่อง จัดสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เรื่องเพื่อทราบ, ขอความ
รวมมือถือปฏิบัติแจง
เวียนใหพนักงานทราบ 

เรื่องเพื่อพิจารณา 
ดำเนินการ สงให

ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  26  

 

WF 2 งานบันทึกการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

บันทึกการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

เสนอหัวหนางานเพื่อตรวจสอบหรือแกไข 
 

นำเสนอใหผูบังคับบัญชาและดำเนินการตามสั่งการตอไป 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  27  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
     WF 2. งานบันทึกการประชุม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. บันทึกการประชุม  

 
 

 
 

จนท.ผด. 4 ระหวางการประชุม  

2. สรุปรายงานการประชุมเสนอหัวหนางาน 
เพ่ือตรวจสอบเพ่ิมเติมหรือแกไข 
 
 
 

 จนท.ผด. 4 
ห.ผด. 

ภายใน 2 วัน 
 

 

3. นำเสนอใหผูบังคับบัญชาและดำเนินการตาม
ส่ังการตอไป 
 
 
 

 จนท.ผด. 4 
ห.ผด. 

ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

บันทึกการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

เสนอหัวหนางานเพื่อตรวจสอบหรือแกไข 
 

นำเสนอใหผูบังคับบัญชาและดำเนินการตามสั่งการตอไป 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  28  

 

WF 3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการและการรายงานตาง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สรุปรายงานการติดตามและประเมินผล
การบริหารความเสี่ยงดานการ

ปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมการประชุมรายงาน
ติดตามและประเมินผล 

รายงานผลการติดตามการควบคุมภายใน 
ปย.1 และ ปย.2 

จัดสง สบส. 

จัดสง สบส. 

จัดทำแผนบริหารการควบคุมภายใน (Work Plan) 

สรุปผลการเดินรถใหเชาเหมาคัน 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  29  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
     WF 3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการและรายงานตาง ๆ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. สรุปรายงานการติดตามและประเมินผลการ
บริหารความเส่ียงดานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ห.ผด. ภายใน 15 วัน  

2. จัดเตรียมการประชุมรายงานติดตามและ
ประเมินผลการบริหารความเส่ียงดานการ
ปฏิบัติงาน 

 ห.ผด. ภายใน 15 วัน  

3. รายงานผลการติดตามการควบคุมภายใน ปย.
1 และ ปย.2 จัดสง สบส. 
 
 
 
 

 ห.ผด. ภายใน 15 วัน  

4. จัดทำแผนบริหารการควบคุมภายใน (Work 
Plan) จัดสง สบส. 
 
 
 
 
 
 

 ห.ผด. ภายใน 15 วัน  

เริ่มตน 

สรุปรายงานการติดตามและประเมินผล
การบริหารความเสี่ยงดานการ

ปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมการประชุมรายงาน
ติดตามและประเมินผล 

รายงานผลการติดตามการควบคุมภายใน 
ปย.1 และ ปย.2 

จัดสง สบส. 

จัดสง สบส. 

จัดทำแผนบริหารการควบคุมภายใน (Work Plan) 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  30  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
     WF 3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการและรายงานตาง ๆ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. สรุปผลการเดินรถใหเชาเหมาคัน 
 
 
 
 
 

 ห.ผด. ภายใน 15 วัน  

สรุปผลการเดินรถใหเชาเหมา
คัน 

สิ้นสุด 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  31  

 

WF 4 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 



   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานบริหารงานท่ัวไป สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 2 -  32  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานบริหารงานท่ัวไป งานแผนโครงการและงบประมาณการเดินรถ 
     WF 4     งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหนาท่ีประจำ 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.ผด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
พนักงานทุกคน 
ห.ผด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. สรุปรายงาน งานที ่ไดร ับมอบหมายเสนอ
ผูบังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.ผด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

 

เริ่มตน 
 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 1  

 

บทที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของสำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ
ประกอบดวย  
      3.1 งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ 

WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 
WF 2 งานสารบรรณ เอกสารสงออก 
WF 3 บันทึกการประชุม 
WF 4 การจัดทำสัญญา PBC 
WF 5 งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 
WF 6 การพัฒนาระบบการบริหารเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมเชิงเศรษฐศาสตร (EVM) 
WF 7 คา EP 
WF 8 กม. บริการ (PSO) 
WF 9 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

       3.2 งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ     
WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 
WF 2 งานสารบรรณ เอกสารสงออก 
WF 3 บันทึกการประชุม 
WF 4 รายงานขอมูลเดินรถประจำวัน 
WF 5 งานอุบัติเหตุ (สรุปจำนวนรถเกิดอุบัติเหตุ ชวงเวลาการเกิดอุบัติเหตุและจัดทำ

กราฟสถิติของเขต 1 – 8 และบริษัทประกันภัย 
WF 6 งานตรวจสอบขอมูลจากระบบเศรษฐกิจการเดินรถและการนำเสนองาน 
WF 7 สรุปรายงานขอมูลจำนวนรถประจำการ 
WF 8 สรุปและตรวจสอบเปาหมายการเดินรถ 
WF 9 สรุปผลการดำเนินงานดานงบกำไร - ขาดทุน ประจำเดือนเขาเลม 
WF 10 จัดเตรียมขอมูลใหผูบริหารตรวจเย่ียมเขต 
WF 11 จัดเตรียมขอมูลประเมินผลการดำเนินงานประจำเดือน 
WF 12 จัดทำรูปเลมสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน 
WF 13 สรุปจำนวนรถเสียถายผูโดยสาร รถเสียซอมและรถเสียจอดซอม 
WF 14 ติดตามรายงานผลการดำเนินงาน EVM 
WF 15 จัดทำแผนเดินรถรองรับเทศกาลตาง ๆ เชน เทศกาลปใหม, สงกรานต, เปดเทอม

, ลอยกระทง, และอ่ืน ๆ 
WF 16 งานบูรณาการกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวกับกับการใหบริการเดินรถแก

ประชาชน 
WF 17 ตอบเร่ืองรองเรียนในสวนท่ีเก่ียวของ 
WF 18 สรุปตารางปฏิบัติหนาท่ีของผูบริหารเขต 
WF 19 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 2  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 3  

 

WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเขาเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

ประทับตรา 
พรอมกรอกรายละเอียด 

คัดแยกเรื่อง 

ทำแฟมเสนอ เสนอ ผอ.สบส. 

Key RC ในระบบสารบรรณ 

รับแฟมคืนจากผอ. สบส.  
และตรวจสอบเอกสาร 

คัดแยกเรื่องเรงดวน 

บันทึกการสั่งการ 
ในสมุดทะเบียน สิ้นสุด 

สงเอกสารใหกับ 
ผูรับการสั่งการ 

เก็บเขาแฟม 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 4  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเขาเอกสารทุกประเภทท่ีสงทางระบบสาร
บรรณ Outlook และ Intranet 
 

 
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

2. ลงทะเบียนรับประทับตราบนขวา และกรอก
รายละเอียดดังตอไปน้ี 
    - เลขรับ วันเดือนป ช่ือผูรับ 
    - บันทึกช่ือเต็มของหนวยงานภายนอก 
    - บันทึกตำแหนงของผูสง 
    - บันทึกเลขท่ีจากตรารับหนังสือของ
หนวยงานภายใน 
     - สงถึงใครใหลงช่ือตำแหนงผูรับ 
     - ระบุช่ือเร่ืองโดยยอ 
     - ใหลงช่ือผูรับหนังสือไปดำเนินการ 
หมายเหตุ บันทึกขอความท่ีส่ังการไปตามลำดับ
ช้ัน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

รับเขาเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

ประทับตรา 
พรอมกรอกรายละเอียด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 5  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. คัดแยกเร่ืองดวนและเร่ืองปกติ 
 

 
 
 
  
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

4. จัดทำแฟมแยกเร่ืองดวนและแฟมเร่ืองปกติ
เสนอ ผูบังคับบัญชาส่ังการ 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

5. กรณีเปนเอกสารจากระบบสารบรรณ 
ตรวจสอบ TF กอนลง RC รับในระบบเพ่ือ
ปองกันเอกสารสูญหาย 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

6. รับแฟมคืนและตรวจสอบเอกสารในแฟมวา
ครบหรือไม กรณีไมครบใหบันทึกในสมุด
ทะเบียนรับ 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

7. คัดแยกเร่ืองเรงดวน สงเจาของเร่ืองทันที 
 
 
 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

คัดแยกเรื่อง 

ทำแฟมเสนอ เสนอ 
ผูบังคับบัญชา 

Key RC ในระบบสารบรรณ 

รับแฟมคืนจากผูบังคับบัญชา  
และตรวจสอบเอกสาร 

คัดแยกเรื่องเรงดวน 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 6  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
8. กรณีมีการส่ังการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ 
 
 
 

 
 

 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

9. จัดสงเอกสารใหกับผูรับการส่ังการ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

10. เก็บเขาแฟม แยกประเภทงาน  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

 
 
 
 
 

บันทึกการสั่งการ 
ในสมุดทะเบียน 

สงเอกสารใหกับ 
ผูรับการสั่งการ 

สิ้นสุด 

เก็บเขาแฟม 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 7  

 

WF 2 งานสารบรรณ เอกสารสงออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน 

หนังสือออก 

ตรวจสอบ 

เขาแฟมเสนอ 

พิจารณาสั่ง
การลงนาม 

NO 

NO 

YES 

ผอ.สบส. สั่งการหรือลงนาม 

รับแฟมคืน 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

ประทับตราและกรอก
รายละเอียดใหครบถวน สิ้นสุด 

YES 
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

สงคืนใหตนเรื่อง 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

ตนฉบับจัดสง 
ใหหนวยงาน 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 8  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 2 งานสารบรรณ งานหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ไดรับหนังสือสงออกไปหนวยงานภายนอก  

 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

2. ตรวจสอบความถูกตองของตัวอักษร รูปแบบ
หนังสือเอกสารแนบ หากไมถูกตองเรียบรอยให
ประสานงานกับเจาของเร่ืองเพ่ือแกไข 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

3. เขาแฟมเสนอ ผูบังคับบัญชา พิจารณาส่ังการ
หรือลงนาม 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

4. พิจารณาหากเห็นชอบลงนาม กรณีมีการ
แกไขสงกลับเจาของเร่ืองดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 

ห.กช. ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

หนังสือออก 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 

เขาแฟมเสนอ 

พิจารณาสั่ง
การลงนาม 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 9  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 2 งานสารบรรณ งานหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. ส่ังการหรือลงนามพรอมสงแฟมใหเจาหนาท่ี
ธุรการดำเนินการตอไป 
 

 
 
 
 
 
 

ห.กช. ภายใน 1 วัน  

6. เจาหนาท่ีธุรการรับแฟมคืนจาก ผอ.สบส. 
 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

7. ลงทะเบียนหนังสือสงออก กรอกรายละเอียด
ดังน้ี  
     - วัน เดือน ป ท่ีชองเร่ืองในแตละวัน 
     - ลำดับของทะเบียนหนังสือสงออก 
ติดตอกันตลอดปปฏิทิน 
      - ชองท่ีใหลงทะเบียน/ช่ือหนวยงานเจาของ
เร่ือง 
     - สงถึงใครใหลงตำแหนงผูรับ 
     - สรุปเร่ืองท่ีสงออกในชองเร่ือง 
     - กรณีเร่ืองดวนประทับตราดวนในหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

ผูบังคับบัญชา สั่งการ 
หรือลงนาม 

รับแฟมคืน 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

ประทับตราและกรอก
รายละเอียดใหครบถวน 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 10  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 2 งานสารบรรณ งานหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     - บันทึกช่ือหนวยงานท่ีรับหนังสือและวัน
เดือนปท่ีสงหรือสำเนาเร่ืองในชวงปฏิบัติ 
     - กรณีสงแบบลงทะเบียนใหบันทึกในชอง
หมายเหตุ 
     - กรณีออกหนังสือจากระบบสารบัญ บันทึก 
TF ท่ีมุมขวาบน 
     - จะสงเอกสารใหหนวยงาน 

 

8. กรณีสงเอกสารโดยตรงไมผานไปรษณียใหลง
ช่ือรับเอกสารดวย 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

9. จัดสงสำเนาใหหนวยงานตนเร่ือง และสำเนา
ฉบับท่ีสอง จัดเก็บเขาแฟม เอกสารสงออก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

ตนฉบับจัดสงให
หนวยงาน 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

สงคืนใหตนเรื่อง 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 11  

 

WF 3 บันทึกการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 

แพรผูเกี่ยวของ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 12  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 3 บันทึกการประชุม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จดบันทึกการประชุม 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 2 ระหวางการประชุม  

2. จัดทำรายงานการประชุม 
 
 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 2 วัน  

3. เสนอใหหัวหนางาน ตรวจสอบความถูกตอง 
แกไขรายงานการประชุม 
 

 พ.ธุรการ 2 1 ช่ัวโมง  

4. แพรผูเก่ียวของ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 30 นาที  

เริ่มตน 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 

แพรผูเกี่ยวของ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 13  

 

WF 4 การจัดทำสัญญา PBC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมบันทึกขอตกลงจากสำนักงานกฎหมาย 

รวบรวมบันทึกขอตกลงทางดานรถรวมเอกชนรวมบริการ 

จัดทำตนทุนในการวาจางเดินรถตอคัน - กิโลเมตรใหบริการ 

จัดทำหลักเกณฑในการคำนวณตนทุนมาตรฐานของรถองคการ 

จัดทำหลักการคำนวณตนทุนมาตรฐานของรถเอกชนรวมบริการ 

ใชตนทุนมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลาง 

จัดทำ (ภาคผนวก 1) 

ควบคุมและประสานงานในการทำสัญญา PBC 

จัดทำ (ภาคผนวก ๒) 

ผอ.เขตทำสัญญากับกองเดินรถ และสายการเดินรถ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 14  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 4 การจัดทำสัญญา PBC 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมบันทึกขอตกลงวาดวยการบริหาร
จัดการเดินรถโดยสารเชิงคุณภาพ จากสำนักงาน
กฎหมายและตรวจสอบเพ่ือจัดใหผูวาจางและ
ผูรับจางลงลายมือช่ือและประทับตรา (ถามี) ตอ
หนาพยานท้ังสองฝาย 
 

 
 
 

 
 

ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

2. รวบรวมบันทึกขอตกลงวาดวยการบริหาร
จัดการเดินรถโดยเชิงคุณภาพทางดานรถรวม
เอกชนรวมบริการ 
 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

3. จัดทำตนทุนในการวาจางเดินรถตอคัน – 
กิโลเมตรใหบริการ 
 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

4. จัดทำหลักเกณฑในการคำนวณตนทุน
มาตรฐานของรถองคการ เพ่ือเปนการคำนวณ
ตนทุนมาตราฐานลักษณะ Normal Standard 
โดยใชขอมูลผลการดำเนินงานท่ีเกิดจริง 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

5. จัดทำหลักการคำนวณตนทุนมาตรฐานของรถ
เอกชนรวมบริการซ่ึงแบงเปน 3 กรณี 
 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมบันทึกขอตกลงจากสำนักงานกฎหมาย 

รวบรวมบันทึกขอตกลงทางดานรถ
รวมเอกชนรวมบริการ 

จัดทำตนทุนในการวาจางเดินรถ
ตอคัน - กิโลเมตรใหบริการ 

จัดทำหลักเกณฑในการคำนวณ
ตนทุนมาตรฐานของรถองคการ 

จัดทำหลักการคำนวณตนทุน
มาตรฐานของรถเอกชนรวมบริการ 

 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 15  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 4 การจัดทำสัญญา PBC 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. ใชตนทุนมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุม
การขนสงทางบกกลาง  
    - เปนการคิดตนทุนจากผลการศึกษาของ
คณะทำงานพิจารณาอัตราคาโดยสาร พ.ศ.
2548 ตามคำส่ังอธิบดีกรมการขนสงทางบก 
    - นำมาปรับเปล่ียนโดยใชคาแรงงานและ
ผลประโยชน (ยกเวนสวัสดิการ)ของพนักงานขับ
รถ และพนักงานเก็บคาโดยสารของ ขสมก. 
    - นำมาปรับเปล่ียนโดยใชคาแรงงานและ
ผลประโยชน (ยกเวนสวัสดิการ)ของพนักงานขับ
รถ และพนักงานเก็บคาโดยสารของ ขสมก. 

 
 

 
 

ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

9. จัดทำ (ภาคผนวก 1) ประกอบไปดวย 
เสนทาง, อัตรากำลังพนักงาน, และแผนการผลิต 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

10. จัดทำ (ภาคผนวก 2) ประกอบไปดวย 
ตนทุนในการวาจางเดินรถตอคัน – กิโลเมตร
ใหบริการของเขตการเดินรถท่ี 1 – 8 
 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

ใชตนทุนมาตรฐานของคณะกรรมการ
ควบคุมการขนสงทางบกกลาง 

 

จัดทำ (ภาคผนวก 1) 

จัดทำ (ภาคผนวก ๒) 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 16  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 4 การจัดทำสัญญา PBC 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
11. ควบคุมและประสานงานในการทำสัญญา 
PBC ระหวางเขตการเดินรถท่ี 1 – 8  
 
 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

12. ผอ.เขตทำสัญญากับกองเดินรถ และสาย
การเดินรถ 1 – 8  
 
 
 
 

 ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 30 วัน  

ควบคุมและประสานงานในการทำสัญญา PBC 

ผอ.เขตทำสัญญากับกองเดินรถ 
และสายการเดินรถ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 17  

 

WF 5 งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมเอกสาร 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ขอรับเงินสนับสนุน จากรัฐบาล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 18  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 5 งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

เจาหนาท่ี 5   ภายใน 7 วัน  

2. ติดตามผลการดำเนินงานของเขต 
 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 7 วัน  

3. ขอรับเงินสนับสนุน (PSO) จากรัฐบาล 
 
 
 

 เจาหนาท่ี 5   
ห.กช. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมเอกสาร 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ขอรับเงินสนับสนุน จากรัฐบาล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 19  

 

WF 6 การพัฒนาระบบการบริหารเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมเชิงเศรษฐศาสตร (EVM) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

วิเคราะหเกณฑการวัดผล
การดำเนินงานของเขต 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 20  

 

  
สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 6 การพัฒนาระบบการบริหารเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมเชิงเศรษฐศาสตร (EVM) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมเอกสาร 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

3. วิเคราะหเกณฑการวัดผลการดำเนินงานของ
เขตท่ีจัดสงมาเขาเลมประจำเดือนของฝาย สบด. 
แบงเปน 3 ประเภท 
    - ทางดานการเงิน 
    - ทางดานผูมีสวนไดเสีย 
    - กระบวนการภายใน 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

วิเคราะหเกณฑการวัดผล
การดำเนินงานของเขต 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 21  

 

WF 7 คา EP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทำคา EP ในภาพรวมทั้งองคการ 

จัดทำคา EP ในภาพรายงานเขตเปนรายไตรมาส 

กำกับดูแลคา EP ของ
เขต 

ตรวจสอบการจัดสงคา 
WACC ของหนวยงานบัญชี
ใหเขตการเดินรถนำไป
จัดทำและหาคา EP 

หลักเกณฑการวัดผลการใหคะแนน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 22  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 7 คา EP 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จัดทำคา EP ในภาพรวมท้ังองคการเพ่ือหาคา
นำมาเปรียบเทียบกับเปาหมายตาม Tris เพ่ือใช
เกณฑในการวัดผลการใหคะแนนในภาพรวม
องคการ 

 
 
 

 
 

เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

2. จัดทำคา EP ในภาพรายงานเขตเปนรายไตร
มาส เพ่ือเปรียบเทียบและตรวจสอบท้ังสอบท้ัง
เขต 1 – 8 เพ่ือใชเกณฑในการวัดผลการให
คะแนนในภาพรวมเขต 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

3. ชวยกำกับดูแลคา EP ของเขต และตรวจสอบ
การจัดสงคา WACC ของหนวยงานบัญชีใหเขต
การเดินรถนำไปจัดทำและหาคา EP ของแตละ
เขตเพ่ือความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

จัดทำคา EP ในภาพรวมทั้งองคการ 

จัดทำคา EP ในภาพรายงานเขตเปนรายไตรมาส 

กำกับดูแลคา EP ของ
เขต 

ตรวจสอบการจัดสงคา 
WACC ของหนวยงานบัญชี
ใหเขตการเดินรถนำไป
จัดทำและหาคา EP 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 23  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 7 คา EP 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. หลักเกณฑการวัดผลการใหคะแนน 
    - สูงกวาเปาหมายเกินกวา 20 %  
      5 คะแนน (ดีมาก) 
    - สูงกวาเปาหมาย 10.01 – 20.00 %  
      4 คะแนน (ดี) 
    - สูงหรือต่ำกวาเปาหมายไมเกิน 10 % 
      3 คะแนน (ปกติ) 
    - ต่ำกวาเปาหมาย 10.01 – 20.00 %  
      2 คะแนน (ต่ำ) 
    - ต่ำกวาเปาหมายเกินกวา 20 % 
      1 คะแนน (ต่ำมาก) 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

หลักเกณฑการวัดผลการใหคะแนน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 24  

 

WF 8 กม. บริการ (PSO) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

กระจายเปาหมาย 

ประสานงานปรับปรุงและแกไข 

จัดเก็บเอกสารที่เขตสงมา 

ตรวจสอบ กม.บริการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตรวจสอบรายได 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 25  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 8 กม. บริการ (PSO) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. กระจายเปาหมายใหเขตการเดินรถท่ี 1 - 8 
 
  
 

 
 
 

 

เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

2. ตรวจสอบ กม.บริการ ของเขตการเดินรถท่ี 1 
– 8 แตละเดือน 
 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

3. ประสานงานปรับปรุงและแกไขกับเขตการ
เดินรถท่ี 1 - 8 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

4. ตรวจสอบรายได PSO  เปนรายสัปดาหและ
รายเดือน 
 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

5. จัดเก็บเอกสารท่ีเขตสรุปสงมา 
 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

6. ตรวจสอบความถูกตองและเก็บขอมูล 
เพ่ือนำเสนอหัวหนางานตอไป  
 
 
 

 เจาหนาท่ี 5 
ห.กช. 

ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

กระจายเปาหมาย 

ประสานงานปรับปรุงและแกไข 

จัดเก็บเอกสารที่เขตสงมา 

ตรวจสอบ กม.บริการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตรวจสอบรายได 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 26  

 

WF 9 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 27  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 9 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหนาท่ีประจำ 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.กช. 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
พนักงานทุกคน 
ห.กช. 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. สรุปรายงาน งานที ่ไดร ับมอบหมายเสนอ
ผูบังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.กช. 

ข้ึนอยูกับงาน  

เริ่มตน 
 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 28  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 29  

 

WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเขาเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

ประทับตรา 
พรอมกรอกรายละเอียด 

คัดแยกเรื่อง 

ทำแฟมเสนอ เสนอ
ผูบังคับบัญชา  

Key RC ในระบบสารบรรณ 

รับแฟมคืนจาผูบังคับบัญชา  
และตรวจสอบเอกสาร 

คัดแยกเรื่องเรงดวน 

บันทึกการสั่งการในสมุด
ทะเบียน 

สิ้นสุด 
สงเอกสารใหกับ 
ผูรับการสั่งการ 

เก็บเขาแฟม 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 30  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
          WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. รับเขาเอกสารทุกประเภทท่ีสงทางระบบสาร
บรรณ Outlook และ Intranet 
 

 
 
 
 
 
 

 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

2. ลงทะเบียนรับประทับตราบนขวา และกรอก
รายละเอียดดังตอไปน้ี 
     - เลขรับ วันเดือนป ช่ือผูรับ 
     - บันทึกช่ือเต็มของหนวยงานภายนอก 
     - บันทึกตำแหนงของผูสง 
     - บันทึกเลขท่ีจากตรารับหนังสือของ
หนวยงานภายใน 
     - สงถึงใครใหลงช่ือตำแหนงผูรับ 
     - ระบุช่ือเร่ืองโดยยอ 
     - ใหลงช่ือผูรับหนังสือไปดำเนินการ 
หมายเหตุ บันทึกขอความท่ีส่ังการไปตามลำดับ
ช้ัน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

เร่ิมตน 

รับเขาเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

ประทับตรา 
พรอมกรอกรายละเอียด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 31  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
          WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

3. คัดแยกเร่ืองดวนและเร่ืองปกติ 
 

 
 
 
  
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

4. จัดทำแฟมแยกเร่ืองดวนและแฟมเร่ืองปกติ
เสนอผูบังคับบัญชาส่ังการ 

 
 
 

 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

5. กรณีเปนเอกสารจากระบบสารบรรณ 
ตรวจสอบ TF กอนลง RC รับในระบบเพ่ือ
ปองกันเอกสารสูญหาย 

 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

6. รับแฟมคืนและตรวจสอบเอกสารในแฟมวา
ครบหรือไม กรณีไมครบใหบันทึกในสมุด
ทะเบียนรับ 
 
 
 

 พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

คัดแยกเรื่อง 

ทำแฟมเสนอ เสนอ 
ผูบังคับบัญชาสั่งการ 

Key RC ในระบบสารบรรณ 

รับแฟมคืนจากผูบังคับบัญชา 
และตรวจสอบเอกสาร 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 32  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
          WF 1 งานสารบรรณ เอกสารรับเขา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

7. คัดแยกเร่ืองเรงดวน สงเจาของเร่ืองทันที 
 
 
 
 

 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

8. กรณีมีการส่ังการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ  
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

9. จัดสงเอกสารใหกับผูรับการส่ังการ 
 
 
 

 พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

10. เก็บเขาแฟม แยกประเภทงาน  
 
 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

คัดแยกเร่ืองเรงดวน 

บันทึกการสั่งการ 
ในสมุดทะเบียน 

สงเอกสารใหกับ 
ผูรับการสั่งการ 

สิ้นสุด 

เก็บเขาแฟม 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 33  

 

WF 2 งานสารบรรณ เอกสารสงออก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

หนังสือออก 

ตรวจสอบ 

เขาแฟมเสนอ 

พิจารณาสั่ง
การลงนาม 

NO 

NO 

YES 

ผอ.สบส. สั่งการหรือลงนาม 

รับแฟมคืน 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

ประทับตราและกรอก
รายละเอียดใหครบถวน 

สิ้นสุด 

YES ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ตนฉบับจัดสง 
ใหหนวยงาน 

สงคืนใหตนเรื่อง 

เก็บสำเนาเขาแฟม 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 34  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
          WF 2 งานสารบรรณ งานหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ไดรับหนังสือสงออกไปหนวยงานภายนอก  

 
 
 
 

 
 

หนวยงานตนเร่ือง ภายใน 1 วัน  

2. ตรวจสอบความถูกตองของตัวอักษร รูปแบบ
หนังสือเอกสารแนบ หากไมถูกตองเรียบรอยให
ประสานงานกับเจาของเร่ืองเพ่ือแกไข 

 
 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

3. เขาแฟมเสนอ ผูบังคับบัญชา พิจารณาส่ังการ
หรือลงนาม 

 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

4. พิจารณาหากเห็นชอบลงนาม กรณีมีการ
แกไขสงกลับเจาของเร่ืองดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 

ห.วบ. ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

หนังสือออก 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 

เขาแฟมเสนอ 

พิจารณาสั่ง
การลงนาม 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 35  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
          WF 2 งานสารบรรณ งานหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. ส่ังการหรือลงนามพรอมสงแฟมใหเจาหนาท่ี
ธุรการดำเนินการตอไป 
 

 
 
 
 
 
 

ห.วบ. ภายใน 1 วัน  

6. เจาหนาท่ีธุรการรับแฟมคืนจาก ผอ.สบส. 
 

 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

7. ลงทะเบียนหนังสือสงออก กรอกรายละเอียด
ดังน้ี  
     - วัน เดือน ป ท่ีชองเร่ืองในแตละวัน 
     - ลำดับของทะเบียนหนังสือสงออก 
ติดตอกันตลอดปปฏิทิน 
      - ชองท่ีใหลงทะเบียน/ช่ือหนวยงานเจาของ
เร่ือง 
     - สงถึงใครใหลงตำแหนงผูรับ 
     - สรุปเร่ืองท่ีสงออกในชองเร่ือง 
     - กรณีเร่ืองดวนประทับตราดวนในหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

ผูบังคับบัญชา สั่งการ 
หรือลงนาม 

รับแฟมคืน 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

ประทับตราและกรอก
รายละเอียดใหครบถวน 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 36  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
          WF 2 งานสารบรรณ งานหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     - บันทึกช่ือหนวยงานท่ีรับหนังสือและวัน
เดือนปท่ีสงหรือสำเนาเร่ืองในชวงปฏิบัติ 
     - กรณีสงแบบลงทะเบียนใหบันทึกในชอง
หมายเหตุ 
     - กรณีออกหนังสือจากระบบสารบัญ บันทึก 
TF ท่ีมุมขวาบน 
     - จะสงเอกสารใหหนวยงาน 

 

8. กรณีสงเอกสารโดยตรงไมผานไปรษณียใหลง
ช่ือรับเอกสารดวย 
 
 
 
 

 พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

9. จัดสงสำเนาใหหนวยงานตนเร่ือง และสำเนา
ฉบับท่ีสอง จัดเก็บเขาแฟม เอกสารสงออก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.วบ.2 ภายใน 1 วัน  

ตนฉบับจัดสงให
หนวยงาน 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

สงคืนใหตนเรื่อง 
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WF 3 งานบันทึกการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
      งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ 
        WF 3 บันทึกการประชุม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จดบันทึกการประชุม 
 
 
 

 
 
 

 

พ.วบ.4 ระหวางการประชุม  

2. จัดทำรายงานการประชุม 
 
 

 พ.วบ.4 2 วัน  

3. เสนอใหหัวหนางาน ตรวจสอบความถูกตอง 
แกไขรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

 พ.วบ.4 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอหัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตอง 

สิ้นสุด 
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WF 4 รายงานขอมูลเดินรถประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

เปรียเทียบกับเปาหมายการเดินรถ 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 4 รายงานขอมูลเดินรถประจำวัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. รวบรวมขอมูลท่ีเขตการเดินรถรายงานผาน 
กสส. ทุกวันเก่ียวกับ 
    - จำนวนรถว่ิง  
    - รายไดคาโดยสาร (ต๋ัวมวน) 
ของแตละเขต 
 

 
 
 

 
 

พ.วบ.4 ภายใน 1 วัน  

2. นำมาเปรียบเทียบกับเปาหมายการเดินรถ 
โดยแยกเปน 
    - วันธรรมดา 
    -  วันหยุด 
    - ปญหาสภาพการจราจรท่ีเกิดข้ึนในแตละวัน  

 พ.วบ.4 ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

เปรียเทียบกับเปาหมายการเดินรถ 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานอุบัติเหตุ (สรุปจำนวนรถเกิดอุบัติเหตุ ชวงเวลาการเกิดอุบัติเหตุและจัดทำกราฟสถิติของ    
เขต 1 – 8 และบริษัทประกันภัย  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

บันทึกรายงานการเกิดอุบัติเหตุ 

บันทึกชวงเวลาการเกิดอุบัติเหต ุ

สรุปเปนภาพรวมฝายประจำเดือน 

สรุปรายงานภาพรวมของฝายการเดินรถ 

จัดทำสถิติในรูปแบบกราฟ 

เสนอฝายบริหาร 

จัดทำรายงาน 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผน 

สรุปรายงานการเกิดอุบัติเหตุ
ของบริษัทประกันภัย 

สรุปรายงานการเกิดอุบัติเหตุกรณีนักเรียนทะเลาะ
วิวาทเปนเหตุใหรถองคการไดรับความเสียหาย 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 42  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 5 งานอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมขอมูลการเกิดอุบัติเหตุท่ีเขตการเดิน
รถรายงานประจำวัน 
    - ตรวจสอบสาย  
    - เบอรรถหรือทะเบียนรถ  
    - คูกรณี  
    - สาเหตุการเกิดและผลพิจารณา 
    - กรณีองคการเปนฝายผิด 
    - กรณีองคการเปนฝายถูก 
    - กรณีอยูระหวางการพิจารณา มี
ผูไดรับบาดเจ็บและมีผูเสียชีวิต พรอมคาเสียหาย  
    หากพบวาไมถูกตองหรือผิดปกติให
ประสานงานเขตน้ันแกไขใหถูกตอง 

 
 
 
 

 

พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

2. ทำการบันทึกรายงานการเกิดอุบัติเหตุ
ประจำวันในรายละเอียดขางตน 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

3. บันทึกชวงเวลาการเกิดอุบัติเหตุไดกำหนด
เปน 8 ชวงเวลา ชวงละ 3 ช่ัวโมง รวม 24 
ช่ัวโมง 
    เร่ิมจาก 03.01 – 03.00 น. แบบฟอรมท่ี
กำหนด 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

บันทึกรายงานการเกิดอุบัติเหตุ 

บันทึกชวงเวลาการเกิดอุบัติเหต ุ
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 5 งานอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. สรุปเปนภาพรวมฝายประจำเดือน  
    ตรวจสอบขอมูลกับเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 
เพ่ือความถูกตองเปนขอมูลเดียวกัน  
 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

5. สรุปรายงานภาพรวมของฝายการเดินรถ
องคการประจำเดือนเปรียบเทียบกับปท่ีผานมา  
    จัดทำสถิติในรูปแบบกราฟ เสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนามลำดับ เสนอผูบริหารและ
ฝายบริหาร ไมเกินวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
 

 
 

พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

6. ในสวนของขอมูลท่ีเสนอฝายบริหารเฉพาะ
การเกิดอุบัติเหตุ กรณีท่ีมีผูบาดเจ็บและเสียชีวิต
เทาน้ัน ตามบันทึก ฯ 038/2553 ลงวันท่ี 5 
มี.ค. 53 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

7. นำขอมูลการเกิดอุบัติเหตุเขาในจัดทำรายงาน
รูปเลม ผลการดำเนินงานประจำเดือน และนำ
ขอมูลกรณีท่ีเปนฝายผิดไปคิดคะแนนในดาน
ความพึงพอใจมาตรฐานและคุณภาพบริการ 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

สรุปเปนภาพรวมฝาย
ประจำเดือน 

สรุปรายงานภาพรวม
ของฝายการเดินรถ 

 

จัดทำสถิติในรูปแบบกราฟ 

เสนอฝายบริหาร 

จัดทำรายงาน 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 5 งานอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
8. รายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
“คมนาคมปลอดภัย สังคมไทยเปนสุข” จัดสงให
สำนักนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 
 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

9. สรุปรายงานการเกิดอุบัติเหตุของบริษัท
ประกันภัย 
    - แยกเปนรายเขต  
    - ฝายถูก 
    - ฝายผิด 
    - อยูระหวางการพิจารณา 
    จัดทำเปนกราฟเปรียบเทียบกับปท่ีผานมา
ประจำเดือนและสะสม  
    รายงานผูบังคับบัญชาลงนามและเสนอ
ผูบริหาร 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

10. สรุปรายงานการเกิดอุบัติเหตุกรณีนักเรียน
ทะเลาะวิวาทเปนเหตุใหรถองคการไดรับความ
เสียหาย และมีผูบาดเจ็บหรือเสียชีวิตท่ีเกิดจาก
กรณีดังกลาว ประจำเดือนและสะสม
เปรียบเทียบกับปท่ีผานมา 
 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

รายงานผลการดำเนินงานตามแผน 

สรุปรายงานการเกิดอุบัติเหตุ
ของบริษัทประกันภัย 

สรุปรายงานการเกิดอุบัติเหตุกรณีนักเรียนทะเลาะ
วิวาทเปนเหตุใหรถองคการไดรับความเสียหาย 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 45  

 

WF 6 งานตรวจสอบขอมูลจากระบบเศรษฐกิจการเดินรถและการนำเสนองาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เรียกขอมูลจากระบบ
เศรษฐกิจการเดินรถ 

จัดทำรายงานและจัดทำ
เปนรูปแบบนำเสนอ 

นำเสนอผูบังคับบัญชา 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 46  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 6 งานตรวจสอบขอมูลจากระบบเศรษฐกิจการเดินรถและการนำเสนองาน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. เรียกขอมูลจากระบบเเศรษฐกิจการเดินรถ 
MSO หรือ ECR  
    แบบสรุปรายงานการเดินรถ 
    - ในภาพเขต ฯ  
    - รายสาย  
    - ฝายการเดินรถ 
    รายงานการเดินรถเปรียบเทียบกับเปาหมาย 
    - ในภาพเขต ฯ  
    - รายสาย  
    - ฝายการเดินรถ 
     ตรวจสอบและพิมพขอมูลจากระบบใชเปน
ฐานขอมูลทุกวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

 
 
 
 

 

พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

2. นำขอมูลจากระบบเศรษฐกิจการเดินรถเพ่ือ
จัดทำรายงานและจัดทำเปนรูปแบบนำเสนอ  
 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

3. นำเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและจัดเตรียม
รูปแบบดวยโปรแกรม Power Point 
 

 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

เรียกขอมูลจากระบบ
เศรษฐกิจการเดินรถ 

จัดทำรายงานและจัดทำ
เปนรูปแบบนำเสนอ 

นำเสนอผูบังคับบัญชา 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 47  

 

WF 7 สรุปรายงานขอมูลจำนวนรถประจำการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

นำขอมูลมาปรับปรุงแกไข 

จัดทำเปนรูปเลมรายงาน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 48  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 7 สรุปรายงานขอมูลจำนวนรถประจำการ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมขอมูลรถประจำการท่ีเขตการเดินรถ
รายงานเปนประจำทุกเดือน 
    นำมาปรับปรุงแกไข เก่ียวกับจำนวนรถ
ประจำการของแตละเสนทางแยกเปน 
    - ประเภทรถ 
    - ย่ีหอรถ 
   พรอมผูรับผิดชอบของแตละเขต กปด. และ
สายการเดินรถ 
 

 
 
 
 

 

พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

2.นำขอมูลมาปรับปรุงแกไข เก่ียวกับจำนวนรถ
ประจำการของแตละเสนทางแยกเปน 
    - ประเภทรถ 
    - ย่ีหอรถ 
   พรอมผูรับผิดชอบของแตละเขต กปด. และ
สายการเดินรถ 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

2. จัดทำเปนรูปเลมรายงาน ใหผูบังคับบัญชา
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

นำขอมูลมาปรับปรุงแกไข 

จัดทำเปนรูปเลมรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 8 สรุปและตรวจสอบเปาหมายการเดินรถ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สรุปในภาพรวมฝายสงใหกับ ห.บง. 
และตรวจสอบเปาหมายการเดินรถ 

ประสานงานกับเขตการเดินรถ 

สรุปในภาพฝาย 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 50  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 8 สรุปและตรวจสอบเปาหมายการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ประสานงานกับเขตการเดินรถ ขอขอมูล 
    - ขอมูลรถว่ิง 
    - รายไดคาโดยสาร 
   ขอมูลท่ีคาดวาจะเกิดจริงในแตละเดือน 

 
 
 

 
 

พ.วบ.3 ภายใน 3 วัน  

2. สรุปในภาพรวมฝาย ฯ สงใหกับ ห.บง. และ
ตรวจสอบเปาหมายการเดินรถของเขตการเดิน
รถท่ีกระจายมาเปน 
    - วันธรรมดา 
    - วันหยุด 

   พ.วบ.3 ภายใน 3 วัน  

3. สรุปในภาพฝายการเดินรถ สงใหกับ กสส. 
เปนประจำทุกเดือน 
 
 
 
 
 

 พ.วบ.3 
 

ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

สรุปในภาพรวมฝายสงใหกับ ห.บง. 
และตรวจสอบเปาหมายการเดินรถ 

ประสานงานกับเขตการเดินรถ 

สรุปในภาพฝาย 

สิ้นสุด 
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WF 9 สรุปผลการดำเนินงานดานงบกำไร - ขาดทุน ประจำเดือนเขาเลม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สรุปผลการดำเนินงาน (เพื่อการ
ประเมินผล) แยกประเภทรถ 

รวบรวมขอมูล 

สรุปผลการดำเนินงาน เพื่อการประเมินผล 
กำไร (ขาดทุน) EBITDA และกำไร (ขาดทุน) 
งบประมาณ เปรียบเทียบกับเกิดจริง 

 

สรุปในภาพรวมฝาย 

เปรียบเทียบกับเดือนที่ผานมาของขอมูลทุกเขตการเดินรถ 
 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 52  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 9 สรุปผลการดำเนินงานดานงบกำไร - ขาดทุน ประจำเดือนเขาเลม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมขอมูลจากงานปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร ดังน้ี 
    โปรแกรม GLRPROO1A  
    สรุปผลการดำเนินงาน (เพ่ือการประเมินผล) 
แยกประเภทรถ บันทึกขอมูลของทุกเขตการเดิน
รถ และสรุปในภาพรวมฝาย 
 
 
 

 
 
 

 
 
    

พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

2. โปรแกรม GLRPROO1A 
    สรุปผลการดำเนินงาน เพ่ือการประเมินผล 
กำไร (ขาดทุน) EBITDA และกำไร (ขาดทุน) 
งบประมาณ เปรียบเทียบกับเกิดจริง  
    พรอมท้ังเปรียบเทียบกับเดือนท่ีผานมาของ
ขอมูลทุกเขตการเดินรถและสรุปในภาพรวมฝาย  
 
 
 

 

 
 
 

พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

สรุปผลการดำเนินงาน (เพื่อการ
ประเมินผล) แยกประเภทรถ 

รวบรวมขอมูล 

สรุปผลการดำเนินงาน เพื่อการประเมินผล 
กำไร (ขาดทุน) EBITDA และกำไร (ขาดทุน) 
งบประมาณ เปรียบเทียบกับเกิดจริง 

 

สรุปในภาพรวมฝาย 

เปรียบเทียบกับเดือนที่ผานมาของขอมูลทุกเขตการเดินรถ 
 

สิ้นสุด 
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WF 10 จัดเตรียมขอมูลใหผูบริหารตรวจเย่ียมเขต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

มีกำหนดการตรวจเยี่ยมเขตการเดินรถ 

จัดเตรียมขอมูลของแตละเขต 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 54  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 10 จัดเตรียมขอมูลใหผูบริหารตรวจเย่ียมเขต  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. เม่ือมีกำหนดการตรวจเย่ียมเขตการเดินรถ  
 
 
 
  

 
 
 

 
 
 

พ.วบ. 2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 5 วัน  

2. จัดเตรียมขอมูลของแตละเขต 
   2.1 ดานเดินรถ, จำนวนรถว่ิง และรายไดคา
โดยสาร 
   2.2 รายไดรวม, คาใชจายรวม และกำไร 
(ขาดทุน) 
   2.3 อัตรากำลัง และ เปอรเซ็นตการลาของ 
พขร./พกส. 
   2.4 จำนวนเสนทาง, รถประจำการและ
ผูรับผิดชอบ 
   2.5 โครงการครอบครัวสุขสันต 

 พ.วบ. 2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 5 วัน  

เริ่มตน 

มีกำหนดการตรวจเยี่ยมเขตการเดินรถ 
 

จัดเตรียมขอมูลของแตละเขต 

สิ้นสุด 
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WF 11 จัดเตรียมขอมูลประเมินผลการดำเนินงานประจำเดือน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มตน 

กำหนดวันประเมินผลการดำเนินงานของเขต 

จัดเตรียมขอมูลของแตละเขต 

จัดทำหนังสือแจงใหเขตทราบ
ถึงกำหนดวันประเมินผล 

รวบรวมขอมูลรายงานจากระบบเศรษฐกิจ
เดินรถมาเปรียบเทียบกับเปาหมายและ
เปรียบเทียบกับเดือนที่ผานมา 

รายละเอียดอมูลที่นำมาเปรียบเทียบกับ
เปาหมายและเปรียบเทียบกับเดือนที่ผาน

มา 
 

รวบรวมขอมูล 

จัดเตรียมเลมผลการดำเนินงาน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 56  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 11 จัดเตรียมขอมูลประเมินผลการดำเนินงานประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. เม่ือผูบริหารกำหนดวันประเมินผลการ
ดำเนินงานของเขตจัดเตรียมขอมูลของแตละเขต  
    
 
  

 
 
 

 
 
 
 
 

พ.วบ.2 
พ.วบ.4 
ห.วบ. 

ภายใน 7 วัน  

2. จัดทำหนังสือแจงใหเขตทราบถึงกำหนดวัน
ประเมินผลและเตรียมขอมูล 
 

 พ.วบ.2 
พ.วบ.4 
ห.วบ. 

ภายใน 7 วัน  

3. รวบรวมขอมูลรายงานจากระบบเศรษฐกิจ
เดินรถมาเปรียบเทียบกับเปาหมายและ
เปรียบเทียบกับเดือนท่ีผานมาในภาพของ ฝรอ.
1,2 และภาพรวมฝาย 
 
 

  พ.วบ.2 
พ.วบ.4 
ห.วบ. 

ภายใน 7 วัน  

4. ขอมูลท่ีนำมาเปรียบเทียบกับเปาหมายและ
เปรียบเทียบกับเดือนท่ีผานมา คือ 
   - จำนวนรถว่ิง 

 
 
 
 

พ.วบ.2 
พ.วบ.4 
ห.วบ. 

ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

กำหนดวันประเมินผลการดำเนินงานของเขต 

จัดเตรียมขอมูลของแตละเขต 

จัดทำหนังสือแจงใหเขตทราบ
ถึงกำหนดวันประเมินผล 

รวบรวมขอมูลรายงานจากระบบเศรษฐกิจ
เดินรถมาเปรียบเทียบกับเปาหมายและ
เปรียบเทียบกับเดือนที่ผานมา 

รายละเอียดอมูลที่นำมาเปรียบเทียบกับ
เปาหมายและเปรียบเทียบกับเดือนที่ผาน

มา 
 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 57  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 11 จัดเตรียมขอมูลประเมินผลการดำเนินงานประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
   - เท่ียวว่ิง 
   - ก.ม.บริการ 
   - รายไดคาโดยสาร 
   - น้ำมันเช้ือเพลิง 
   - ใบต๋ัว 
   - พขร./พกส. ท่ีมาปฏิบัติงาน 

 
 
 

5. รวบรวมขอมูลจำนวนรถท่ีตัดเลิกเร็วกอนเวลา
ท่ีเขตรายงานมาตรวจสอบสรุปใหผูบริหาร 
 

 พ.วบ.2 
พ.วบ.4 
ห.วบ. 

ภายใน 7 วัน  

6. จัดเตรียมเลมผลการดำเนินงานของแตละเขต
ใหผูบริหาร 
 
 
 

 พ.วบ.2 
พ.วบ.4 
ห.วบ. 

ภายใน 7 วัน  

รวบรวมขอมูล 

จัดเตรียมเลมผลการดำเนินงาน 

สิ้นสุด 
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WF 12 จัดทำรูปเลมสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มตน 

จัดทำเอกสารประกอบในเลมโดยนำขอมูล
จากระบบเศรษฐกิจเดินรถตามฟอรม 

สรุปตามแบบการ
ประเมินผล 18 ตัววัด 

รวบรวมขอมูลจากระบบ
เศรษฐกิจการเดินรถ 

รวบรวมขอมูลรายงานสรุป
พนักงานมาปฏิบัติหนาที ่

รวบรวมบทวิเคราะหของแตละเขต  
1 – 8 จากเลมประจำเดือน 

รวบรวมขอมูลการเกิดอุบัติเหตุ 

รวบรวมขอมูลขอมูลรถประจำการ 

รวบรวมผลการดำเนินงาน 
ดานงบกำไร (ขาดทุน) 

รวบรวมขอมูลขอมูลรายงานการ
รองเรียน 

สรุปรวบรวมอัตรากำลังของทุกเขต 

สรุปรายงานการเดินรถในภาพฝายการเดิน
รถและเปรียบเทียบเปาหมาย 

รายงานเปาหมายตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน
เกณฑการวัดผลประจำเดือนรายละเอียดที่มา

ของขอมูลวิธีการจัดเก็บขอมูล 
 

จัดทำบทสรุปผูบริหาร 

รวบรวมเอกสารทั้งหมด 
จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 12 จัดทำรูปเลมสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จัดทำเอกสารประกอบในเลมโดยนำขอมูล
จากระบบเศรษฐกิจเดินรถตามฟอรมท่ีกำหนด  

 
   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

2. สรุปตามแบบการประเมินผล 18 ตัววัด
เปรียบเทียบกับเปาหมายของแตละเขต พรอม
จัดลำดับบคะแนนและภาพรวมฝาย 
 

 อ พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

3. รวบรวมขอมูลจากระบบเศรษฐกิจการเดินรถ 
บันทึกตามแบบฟอรมท่ีกำหนดแยกเปน รถ
ธรรมดา และรถปรับอากาศ แตละเขตและรวม
ภาพรวมฝาย 
 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

เริ่มตน 

จัดทำเอกสารประกอบในเลมโดยนำขอมูล
จากระบบเศรษฐกิจเดินรถตามฟอรม 

 

สรุปตามแบบการ
ประเมินผล 18 ตัววัด 

รวบรวมขอมูลจากระบบ
เศรษฐกิจการเดินรถ 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 60  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 12 จัดทำรูปเลมสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. รวบรวมขอมูลรายงานสรุปพนักงานมาปฏิบัติ
หนาท่ีทุกส้ินเดือนท่ีเขต 1 – 8 รายงานบันทึก
เปนภาพรวมแตละกอง แตละเขต เพ่ือหาขอมูล
เปอรเซ็นตการมาทำงาน พขร.และพกส. 
 
 

 
 
 

 
 

พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

5. รวบรวมบทวิเคราะหของแตละเขต 1 – 8 
จากเลมประจำเดือน เขต 1 – 8 นำมาประกอบ
ผลการดำเนินงาน 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

6. รวบรวมขอมูลการเกิดอุบัติเหตุ 
 
 
 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

7. รวบรวมขอมูลขอมูลรถประจำการ 
 
 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

รวบรวมขอมูลรายงานสรุป
พนักงานมาปฏิบัติหนาที ่

รวบรวมบทวิเคราะหของแตละ 
เขต 1 – 8 จากเลมประจำเดือน 

รวบรวมขอมูลการเกิดอุบัติเหตุ 

รวบรวมขอมูลขอมูลรถประจำการ 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 61  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 12 จัดทำรูปเลมสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
8. รวบรวมผลการดำเนินงานดานงบกำไร 
(ขาดทุน) 
 
 

 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

9. รวบรวมขอมูลขอมูลรายงานการรองเรียนจาก 
1348 
 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

10. สรุปรวบรวมอัตรากำลังของทุกเขต 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

11.  ขอมูลจากระบบเศรษฐกิจการเดินรถ แบบ
สรุปรายงานการเดินรถในภาพฝายการเดินรถ
และเปรียบเทียบเปาหมาย 
 
 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

รวบรวมผลการดำเนินงาน 
ดานงบกำไร (ขาดทุน) 

รวบรวมขอมูลขอมูลรายงานการรองเรียน 

สรุปรวบรวมอัตรากำลังของทุกเขต 

สรุปรายงานการเดินรถในภาพฝายการเดิน
รถและเปรียบเทียบเปาหมาย 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 62  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 12 จัดทำรูปเลมสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
12. รายงานเปาหมายตัวช้ีวัดผลการดำเนินงาน
เกณฑการวัดผลประจำเดือนและรายละเอียด
ท่ีมาของขอมูลวิธีการจัดเก็บขอมูล 
 
 
 

 
 
 

พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

13. จัดทำบทสรุปผูบริหาร สรุปผลการ
ดำเนินงานดานเดินรถ และดานกำไร (ขาดทุน) 
วิเคราะหสาเหตุ ปญหาอุปสรรคและแนวทางการ
แกไข 

 
 
 

พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

14. รวบรวมเอกสารท้ังหมด จัดทำรายงาน 
ลำดับหนา ทำสารบัญ และถายเอกสารประกอบ
เปนรูปเลมรายงาน จัดสงให ผอก., รอง ผอก.
ฝรอ., รอง ผอก.ฝบร., ช.ผอก.ฝบร.1,2 และ
ผูเก่ียวของ 
 
 

 พ.วบ.2 – 4 
ห.วบ. 

ภายใน 15 วัน  

รายงานเปาหมายตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน
เกณฑการวัดผลประจำเดือนรายละเอียดที่มา

ของขอมูลวิธีการจัดเก็บขอมูล 
 

จัดทำบทสรุปผูบริหาร 

รวบรวมเอกสารทั้งหมด 
จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 
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WF 13 สรุปจำนวนรถเสียถายผูโดยสาร รถเสียซอมและรถเสียจอดซอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สรุปขอมูลรายงานประจำวัน 

สรุปแยกแตละยี่หอ ภาพสาย, 
กปด.เขตและฝายการเดินรถ 

สรุปรายงานรถเหมาซอมปรับอากาศ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 64  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 13 สรุปจำนวนรถเสียถายผูโดยสาร รถเสียซอมและรถเสียจอดซอม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. สรุปขอมูลรายงานประจำวันจากทุกเขต
เก่ียวกับจำนวนรถเสียถายผูโดยสาร รถเสียแจง
ซอมและรถเสียจอดซอม แยกแตละย่ีหอ 
 
 
 

 
 
 

 
 

พ.วบ.2 
พ.วบ.4 

ภายใน 3 วัน  

2. สรุปแยกแตละย่ีหอ ภาพสาย, กปด.เขตและ
ฝายการเดินรถ 
 

 พ.วบ.2 
พ.วบ.4 

ภายใน 3 วัน  

3. สรุปรายงานรถเหมาซอมปรับอากาศ เฉพาะ
ของบริษัทธนบุรี ฯ (ย่ีหอเบนซ, แดวู) มี
รายละเอียดเปอรเซนตรถออกว่ิงตอรถ
ประจำการ จำนวนรถเสียถายผูโดยสาร รถเสีย
แจงซอมและรถเสียจอดซอม ทำใบปะหนาเสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนามลำดับเสนอผูบริหาร  

 พ.วบ.2 
พ.วบ.4 

ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

สรุปขอมูลรายงานประจำวัน 

สรุปแยกแตละยี่หอ ภาพสาย, 
กปด.เขตและฝายการเดินรถ 

สรุปรายงานรถเหมาซอมปรับอากาศ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 65  

 

WF 14 ติดตามรายงานผลการดำเนินงาน EVM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

ติดตามรายงานการประชุมผลการ
ดำเนินงานระบบการบริหารเพื่อสรางมูลคา
เชิงเศรษฐศาสตร (EVM) ประจำเดือน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 66  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 14 ติดตามรายงานผลการดำเนินงาน EVM 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมขอมูล 
 
 
  
 

 
 
 

 
 

พ.วบ.2 ภายใน 3 วัน  

2. ติดตามรายงานการประชุมผลการดำเนินงาน
ระบบการบริหารเพ่ือสรางมูลคาเชิง
เศรษฐศาสตร (EVM) ประจำเดือนจากศูนยเขต
ท้ัง 8 เขต ใหจัดสงภายในวันท่ี 12 ของเดือน
ถัดไป 
 
 

 พ.วบ.2 ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

ติดตามรายงานการประชุมผลการ
ดำเนินงานระบบการบริหารเพื่อสรางมูลคา
เชิงเศรษฐศาสตร (EVM) ประจำเดือน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 67  

 

WF 15 จัดทำแผนเดินรถรองรับเทศกาลตาง ๆ เชน เทศกาลปใหม, สงกรานต, เปดเทอม, ลอยกระทง, 
และอ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทำหนังสือแจงใหทุกเขตจัดทำแผนปฏิบัติ
การเดินรถ เกี่ยวกับการจัดเดินรถ 

รวบรวมแผนปฏิบัติการเดินรถที่เขต
สงมาสรุปเปนภาพรวม 

สรุปผลการดำเนินงาน 

เสนอผูบริหารงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานควบคุมและวิเคราะห<การเดินรถ สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 3 - 68  

 

สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 15 จัดทำแผนเดินรถรองรับเทศกาลตาง ๆ เชน เทศกาลปใหม, สงกรานต, เปดเทอม, ลอยกระทง, และอ่ืน ๆ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จัดทำหนังสือแจงใหทุกเขตจัดทำแผนปฏิบัติ
การเดินรถ เก่ียวกับการจัดเดินรถ มาตรการตาง 
ๆ ประมาณการคาใชจายของ พขร./พกส.  
    เม่ือดำเนินการเสร็จส้ิน ใหวิเคราะหปญหาท่ี
ไมสามารถดำเนินการตามแผน ฯ ไดตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนด โดยกำหนดระยะเวลาใน
การสง  
    จัดทำใบปะหนาเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม
ตามลำดับ 

 
 
 

 
 

พ.วบ.4 ภายใน 5 วัน  

2. รวบรวมแผนปฏิบัติการเดินรถท่ีเขตสงมาสรุป
เปนภาพรวม ฝรอ. พรอมตรวจสอบขอมูล
เบ้ืองตน กอนนำเสนอผูบังคับบัญชา 
    จัดทำใบปะหนาเสนอผูบริหารลงนาม เพ่ือ
นำเสนอ ผอก. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 พ.วบ.4 ภายใน 5 วัน  

3. หลังจากการดำเนินงานตามแผน ฯ จัด
สรุปผลการดำเนินงาน เปรียบเทียบกับแผน ฯ 
ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด สรุปในภาพรวมฝาย 
วิเคราะหปญหาแบะหาแนวทางแกไขในแตละ
เทศกาล 

 
 
 

 
 
 

พ.วบ.4 ภายใน 5 วัน  

เริ่มตน 

จัดทำหนังสือแจงใหทุกเขตจัดทำแผนปฏิบัติ
การเดินรถ เกี่ยวกับการจัดเดินรถ 

รวบรวมแผนปฏิบัติการเดินรถที่เขต
สงมาสรุปเปนภาพรวม 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 15 จัดทำแผนเดินรถรองรับเทศกาลตาง ๆ เชน เทศกาลปใหม, สงกรานต, เปดเทอม, ลอยกระทง, และอ่ืน ๆ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
      จัดทำใบปะหนาเสนอผูบริหารงานท่ี
เก่ียวของ  

 
  
 
 
 
 
 

เสนอผูบริหารงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานบูรณาการกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวกับกับการใหบริการเดินรถแกประชาชน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

เปนผูแทน ขสมก. เขารวมประชุม 

ปรับแผนการ 

สรุปการประชุม 

นำเสนอและพิจารณาการปรับแผน 

ประกาศใหหนวยงานภายในที่
เกี่ยวของรับทราบและปฏิบัต ิ

ติดตาม ประเมินผล ปญหาและ
อุปสรรคที่เกี่ยวของ  

กรณีพบปญหา
จากภายนอก 

กรณีไมพบ
ปญหา 

นำประเด็น
มารวม

ปรึกษาหารือ 

จัดทำรายงาน 
สรุปผล แจงผูบริหาร

รับทราบ 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 16 งานบูรณาการกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวกับกับการใหบริการเดินรถแกประชาชน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ไดรับเร่ืองจากหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ
กับการเปล่ียนแปลงแผนการเดินรถ เชน 
กรุงเทพมหานคร และการรถไฟฟาขนสงมวลชน
แหงประเทศไทย เปนตน 
 

 
 
 

 
 

ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. เปนผูแทน ขสมก. เขารวมประชุมกับ
หนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 

 ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. นำผลสรุปการประชุมกับหนวยงานภายนอก 
ตามเร่ือง/โครงการ มาปรับแผนการเดินรถของ
เขตการเดินรถท่ีเก่ียวของ 
 
 

 ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

4. นำเสนอและพิจารณาการปรับแผนการเดินรถ
ใหผูบังคับบัญชา ตามลำดับช้ันอนุมัติ 
    กรณี ไมอนุมัติ ใหนำไปดำเนินการ
ปรับเปล่ียนแกไข 
 

 ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

เปนผูแทน ขสมก. เขารวมประชุม 

ปรับแผนการ 

สรุปการประชุม 

นำเสนอและพิจารณาการปรับแผน 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 16 งานบูรณาการกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวกับกับการใหบริการเดินรถแกประชาชน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. กรณีอนุมัติ ประกาศใหหนวยงานภายในท่ี
เก่ียวของรับทราบและปฏิบัติ 
 
 

 ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

6. ติดตาม ประเมินผล ปญหาและอุปสรรคท่ี
เก่ียวของกับการปรับแผนการเดินรถ 
    - กรณีพบปญหาจากภายนอก 
        นำประเด็นมารวมปรึกษาหารือ 
        - กรณีไมพบปญหา  
        ใหจัดทำรายงาน สรุปผล แจงผูบริหาร
รับทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ข้ึนอยูกับงาน  

ประกาศใหหนวยงานภายในที่
เกี่ยวของรับทราบและปฏิบัต ิ

ติดตาม ประเมินผล ปญหาและ
อุปสรรคที่เกี่ยวของ  

กรณีพบปญหา
จากภายนอก 

กรณีไมพบ
ปญหา 

นำประเด็น
มารวม

ปรึกษาหารือ 

จัดทำรายงาน 
สรุปผล แจงผูบริหาร

รับทราบ 

สิ้นสุด 
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WF 17 ตอบเร่ืองรองเรียนในสวนท่ีเก่ียวของ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

สรุปผลการพิจารณา 

จัดทำขอมูล 

ทำหนังสือตอบชี้แจง 

จัดเก็บเขาแฟม 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 17 ตอบเร่ืองรองเรียนในสวนท่ีเก่ียวของ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมขอมูลท่ีไดรับการรองเรียนมา
พิจารณา ประสานงานกับเขตการเดินรถท่ี
เก่ียวของหรือขอใหช้ีแจงเปนหนังสือถึงแนว
ทางการใหบริการ 
 

 
 
 

 
 

พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

2. จัดทำขอมูลและแผนท่ีเสนทางโดยใชขอมูล
พ้ืนฐานจากโปรแกรม (Mag Magic) ท่ีมีอยูใน
ปจจุบัน และประสานงานกับ บป. ท่ีเก่ียวกับ
ใบอนุญาตประกอบการ 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

3. สรุปผลการพิจารณาพรอมเสนอแนะแนว
ทางการแกปญหา 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

4. ทำหนังสือตอบช้ีแจงผูรอง จัดทำปะหนา
เสนอผูบังคับบัญชา เสนอผูบริหารลงนามและ
จัดสงใหผูรองหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

5. จับเก็บเขาแฟม 
 
 
 
 

 พ.วบ.4 ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

สรุปผลการพิจารณา 

จัดทำขอมูล 

ทำหนังสือตอบชี้แจง 

จัดเก็บเขาแฟม 

สิ้นสุด 
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WF 18 สรุปตารางปฏิบัติหนาท่ีของผูบริหารเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

รายงานสรุป 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานวิเคราะหและประเมินผลการบริหารการเดินรถ  
          WF 18 สรุปตารางปฏิบัติหนาท่ีของผูบริหารเขต 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมขอมูลจากเขตการเดินรถ 1 – 8 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

พ.วบ.4 
ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 5 วัน  

2. รายงานสรุปใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 
 
 
 
 

 พ.วบ.4 
ห.วบ. 
ช.ผอ.สบด. 
ผอ.สบด. 

ภายใน 5 วัน  

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

รายงานสรุป 

สิ้นสุด 
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WF 19 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 
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สำนักบริหารการเดินรถ กลุมงานควบคุมและวิเคราะหการเดินรถ 
    งานกำกับควบคุมการเดินรถเชิงคุณภาพ   
          WF 19 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหนาท่ีประจำ 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.วบ. 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
พนักงานทุกคน 
ห.วบ. 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. สรุปรายงาน งานที ่ไดร ับมอบหมายเสนอ
ผูบังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.วบ. 

ข้ึนอยูกับงาน  

 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

สิ้นสุด 
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บทที ่4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุมงานซอมบำรุง 
  
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมงานซอมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ ประกอบดวย  
 

งานซอมบำรุง  
WF 1 งานซอมบำรุง 
WF 2 ธุรการชาง 
WF 3 งานตรวจซอมเคร่ืองยนต, ชวงลาง 
WF 4 งานตรวจซอมไฟฟา/ ปรับอากาศรถใชสำนักงาน 
WF 5 งานตรวจซอมตัวถัง/เบาะ 
WF 6 ตรวจซอมงานสี 
WF 7 ซอมแกไขรถวิษณุ 
WF 8 งานพัฒนาสถานท่ี 
WF 9 ตรวจซอมงานไฟฟาอาคาร 

WF 10 ตรวจซอมงานเคร่ืองปรับอากาศ 
WF 11 งานตรวจอุบัติเหตุ 
WF 12 งานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียง 
WF 13 ตรวจงานซอม 
WF 14 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ  
WF 1 งานสารบรรณ 
WF 2 งานโตตอบหนังสือ 
WF 3 จัดทำงบประมาณประจำป 
WF 4 งานตรวจสอบทรัพยสิน 
WF 5 งานรับจายเงินสวัสดิการ 
WF 6 งานสงเอกสาร 
WF 7 สรุปรายงานท่ัวไป 
WF 8 ควบคุมพัสดุอะไหล 
WF 9 ควบคุมเคร่ืองมือชาง 

WF 10 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานซอมบำรุง 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  3  

 

WF 1 งานซ%อมบำรุง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเอกสารสั่งการจาก
ผูบังคับบัญชา 

สั่งการใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานตาม
รายละเอียดที่หนวยงานกำหนด 

รับนโยบายจากผูบริหารใหปฏิบัต ิ

ปฏิบัติหนาที่ตามคำสั่งองคการโดยตำแหนงที่กำหนด 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  4  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 1 งานซอมบำรุง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเอกสารส่ังการจากผูบังคับบัญชา เขตการ
เดินรถ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
 

 
 
 
 

ห.กซบ. ภายใน 1 วัน  

2. ดำเนินการส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา
ปฏิบัติงานตามรายละเอียดท่ีหนวยงานตาง ๆ 
กำหนด 

 ห.กซบ. ภายใน 1 วัน  

3. รับนโยบายจากผูบริหารใหปฏิบัติ 
 

 ห.กซบ. ภายใน 1 วัน  

4. ปฏิบัติหนาท่ีตามคำส่ังองคการโดยตำแหนงท่ี
กำหนด 
 
 
 

 ห.กซบ. ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

รับเอกสารสั่งการจาก
ผูบังคับบัญชา 

สั่งการใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานตาม
รายละเอียดที่หนวยงานกำหนด 

รับนโยบายจากผูบริหารใหปฏิบัต ิ

ปฏิบัติหนาที่ตามคำสั่งองคการโดยตำแหนงที่กำหนด 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  5  

 

WF 2 ธุรการชาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียน รับ – สงเอกสาร 

ตรวจสอบใบลาและ
วันทำงาน 

ตรวจสอบตัวเลขมิเตอร
การใชไฟฟา – น้ำประปา 

 

รายงานการใชโทรศัพท 

รายงานการใชรถยนตสวนกลาง 

จัดทำใบเบิกและรายงานการใชน้ำมัน 

ลงทะเบียนใบแจงซอม, รถใชสำนักงาน, พัฒนา
สถานที,่ ไฟฟาอาคาร และเครื่องปรับอากาศ 

จัดทำใบเบิกอะไหล, น้ำมันเครื่อง, วัสดุสิ้นเปลือง 

รายงานผลดำเนินการงาน 

รายงานผลปฏิบัติงานซอม 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  6  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 2 ธุรการชาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ลงทะเบียน รับ – สงเอกสาร เฉพาะงาน
ระบบซอมบำรุง 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2 
ห.ธก. 

30 นาที  

2. ตรวจสอบใบลาและวันทำงานของพนักงาน
เบ้ืองตน 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 
ห.ธก. 

ภายใน 1 วัน  

3. ตรวจสอบตัวเลขมิเตอรการใชไฟฟา – 
น้ำประปา 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2 
 

ภายใน 1 วัน  

4. รายงานการใชโทรศัพท 
 
 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

5. รายงานการใชรถยนตสวนกลาง 
 
 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

ลงทะเบียน รับ – สงเอกสาร 

ตรวจสอบใบลาและ
วันทำงาน 

ตรวจสอบตัวเลขมิเตอร
การใชไฟฟา – น้ำประปา 

 

รายงานการใชโทรศัพท 

รายงานการใชรถยนตสวนกลาง 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  7  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 2 ธุรการชาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. จัดทำใบเบิกและรายงานการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิงรถใชสำนักงาน 
 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

7. ลงทะเบียนใบแจงซอม, รถใชสำนักงาน, 
พัฒนาสถานท่ี, ไฟฟาอาคาร และ
เคร่ืองปรับอากาศ 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

8. จัดทำใบเบิกอะไหล, น้ำมันเคร่ือง, วัสดุ
ส้ินเปลือง 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

9. รายงานผลดำเนินการงานซอมสรางทรัพยสิน, 
ซอมบำรุง, พัฒนาสถานท่ี, ไฟฟาอาคาร, 
เคร่ืองปรับอากาศอาคาร 

 พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

10. รายงานผลปฏิบัติงานซอมรถเสียในเสนทาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2 ภายใน 1 วัน  

จัดทำใบเบิกและรายงานการใชน้ำมัน 

ลงทะเบียนใบแจงซอม, รถใชสำนักงาน, พัฒนา
สถานที่, ไฟฟาอาคาร และเครื่องปรับอากาศ 

จัดทำใบเบิกอะไหล, น้ำมันเครื่อง, วัสดุสิ้นเปลือง 

รายงานผลดำเนินการงาน 

รายงานผลปฏิบัติงานซอม 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  8  

 

WF 3 งานตรวจซอมเคร่ืองยนต, ชวงลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข
เริ่มต
น 
 

YES 

NO 
รับเรื่อง 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  9  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 3 งานซอมเคร่ืองยนต, ชวงลาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจซอมเคร่ืองยนต, ชวงลาง 
จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการตรวจซอม ปรับแตง ดัดแปลง 
บำรุงรักษา เคร่ืองยนต คลัช เกียร เฟองทาย 
ชวงลาง และระบบหลอเย็น 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  10  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 3 งานซอมเคร่ืองยนต, ชวงลาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  11  

 

WF 4 งานตรวจซอมไฟฟา/ ปรับอากาศรถใชสำนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  12  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 4 งานตรวจซอมไฟฟา/ ปรับอากาศรถใชสำนักงาน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจซอมไฟฟา/ ปรับอากาศรถ
ใชสำนักงาน จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการตรวจซอม ปรับแตง ดัดแปลง 
บำรุงรักษา ระบบไฟฟา, อุปกรณสวนควบ
รถยนต และ เคร่ืองปรับอากาศรถยนตสำนักงาน 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยู 
กับงาน 

 

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  13  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 4 งานตรวจซอมไฟฟา/ ปรับอากาศรถใชสำนักงาน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  14  

 

WF 5 งานตรวจซอมตัวถัง/เบาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  15  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 5 งานตรวจซอมตัวถัง/เบาะ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจซอมตัวถัง/เบาะ 
 จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการตรวจซอม เคาะ ตัดผุ ปรับสภาพ
ตัวถังรถยนตและงานจัดทำข้ึนรูปท่ีใชเหล็กเปน
อุปกรณ  
   ตรวจซอมปรับสภาพเบาะน่ัง - พนักพิงของ
รถยนตและของสำนักงาน 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  16  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 5 งานตรวจซอมตัวถัง/เบาะ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  17  

 

WF 6 ตรวจซอมงานสี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  18  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 6 งานตรวจซอมสี 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจซอมสี จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการตรวจซอม ปรับปรุง บำรุงรักษา สี
รถใชสำนักงาน อาคารและงานสี อ่ืน ๆ  
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  19  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 6 งานตรวจซอมสี 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  20  

 

WF 7 ซอมแกไขรถวิษณุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  21  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 7 ซอมแกไขรถวิษณุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานซอมแกไขรถวิษณุ จาก
ผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการ ประจำจุด ซอมแกไข รถยนต
โดยสารหรือรถอ่ืน ๆ ท่ีกีดขวางการจราจร  
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  22  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 7 ซอมแกไขรถวิษณุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  23  

 

WF 8 งานพัฒนาสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการปรับปรุง ซ5อมแซม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  24  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 8 งานพัฒนาสถานท่ี 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานพัฒนาสถานท่ี จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการปรับปรุง  
     - ซอมแซมร้ัว หลังคา ฝาเพดาน พ้ืนท่ีจอด
รถ 
     - ประตูตัวอาคารสำนักงาน หองสุขาและ
งานประปา ทาปลอยรถ 
    - ซอมโตะ เกาอ้ี เคร่ืองใชสำนักงาน และงาน
เบ็เตล็ดตาง ๆ  

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  25  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 8 งานพัฒนาสถานท่ี 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  26  

 

WF 9 ตรวจซอมงานไฟฟาอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  27  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 9 ตรวจซอม บำรุงรักษา งานไฟฟาอาคาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจซอม บำรุงรักษา งานไฟฟา
อาคาร จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการตรวจซอมปรับปรุง  
     - บำรุงรักษาระบบไฟฟา และไฟแสงสวาง 
ภายใน ภายนอก อาคารสำนักงาน 
     - ตรวจซอมเคร่ืองใชไฟฟาและโทรศัพท 
     - กำหนดคุณลักษณะเคร่ืองใชอุปกรณไฟฟา 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  28  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 9 ตรวจซอม บำรุงรักษา งานไฟฟาอาคาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  29  

 

WF 10 ตรวจซอมงานเคร่ืองปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  30  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 10 ตรวจซอม งานเคร่ืองปรับอากาศ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงาน ตรวจซอม บำรุงรักษา งานไฟฟา
อาคาร จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ดำเนินการตรวจซอม แกไข บำรุงรักษา  
     - เคร่ืองปรับอากาศ 
     - ตูเย็นและเคร่ืองทำน้ำเย็น 
     - กำหนดคุณลักษณะเคร่ืองปรับอากาศ 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. เม่ือดำเนินการซอมเสร็จส้ิน แจง
ผูบังคับบัญชา 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

4. ผูบังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบรอย  
หากไมเรียบรอยใหกลับไปดำเนินการซอม 
ปรับปรุง แกไข 
 
 
 

 
 
 

พ.ชางระดับ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ดำเนินการตรวจซ5อม 

แจ8งผู8บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

แกไข 

YES 

NO 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  31  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 10 ตรวจซอม งานเคร่ืองปรับอากาศ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. การดำเนินการซอมสำเร็จเรียบรอยจัดทำ
รายงาน บันทึกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ชางระดับ 3 1 ช่ัวโมง  

จัดทำรายงาน 

บันทึกข8อมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  32  

 

WF 11 งานตรวจอุบัติเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสภาพ 

ตรวจทดลอง
ประสิทธิภาพ 

ตรวจสอบวินิจฉัย
หาสาเหตุ 

ตรวจสอบและ
ประเมินคาเสียหาย 

จัดทำรายงานบันทึกขอมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  33  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 11 งานตรวจอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจอุบัติเหตุ จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

2. ตรวจสอบสภาพการแตกของกระจกบังลมรถ
โดยสาร 
 

 
 

พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

3. ตรวจทดลองประสิทธิภาพการทำงานของ
เบรกรถโดยสาร 
 

 พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

4. ตรวจสอบวินิจฉัยหาสาเหตุของอุปกรณ
เคร่ืองยนตหรือสวนควบรถโดยสารท่ีเกิดความ
เสียหายขณะใชงาน 

 พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

5. ตรวจสอบและประเมินราคาคาเสียหาย
รถยนตโดยสารท่ีเกิดอุบัติเหตุ 
 

 

 พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

6. จัดทำรายงาน บันทึกขอมูล 

 
 พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสภาพ 

ตรวจทดลองประสิทธิภาพ 

ตรวจสอบวินิจฉัยหาสาเหตุ 

ตรวจสอบและประเมิน
คาเสียหาย 

จัดทำรายงานบันทึกขอมูล สิ้นสุด 
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WF 12 งานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ตรวจสภาพตัวถัง
และอุปกรณของรถ 

ตรวจมลพิษทาง
อากาศและเสียง 

จัดทำรายงานบันทึกขอมูล 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 12 งานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและ
เสียง จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

2. ตรวจสภาพตัวถังและอุปกรณของรถรวม
บริการโดยสารปรับอากาศรถรวมบริการโดยสาร
ธรรมดา รถมินิบัส 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

3. ตรวจมลพิษทางอากาศและเสียง รถรวม
บริการโดยสารปรับอากาศ รถรวมบริการโดยสาร
ธรรมดา รถมินิบัส 
 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

4. จัดทำรายงาน บันทึกขอมูล 
 
 

 

 พ.ชางระดับ 3 ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ตรวจสภาพตัวถัง
และอุปกรณของรถ 

ตรวจมลพิษทาง
อากาศและเสียง 

จัดทำรายงานบันทึกขอมูล 

สิ้นสุด 
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WF 13 ตรวจงานซอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบการซอมแซมและ
บำรุงรักษารถยนตโดยสาร
เพื่อเปนไปตามสัญญา 

ตรวจสอบแผนการ
บำรุงรักษาประจำเดือนของ
รถยนตโดยสารเอกชนรวม

บริการ 

ตรวจสอบการซอมแซมและ
บำรุงรักษารถยนตโดยสาร 
ของเขตการเดินรถที ่1 – 8 

ตรวจสอบเอกสารขอมูล
การตรวจการซอม

บำรุงรักษารถประจำวัน
ของบริษัทเหมาซอม 

ตรวจสอบการสำรอง
อะไหลของบริษัท
เหมาซอม 

ตรวจสอบอุปกรณ
ปองกันภัยบน
รถยนต 

ตรวจสอบแผน
บำรุงรักษารถยนต
ประจำเดือนของบริษัท
รถเอกชนรวมบริการ 

จัดทำรายงาน 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 13 ตรวจงานซอม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเร่ืองงานตรวจงานซอม จากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ชางระดับ 3 30 นาที  

2. ตรวจสอบการซอมแซมและบำรุงรักษา
รถยนตโดยสาร ตามแผนการบำรุงรักษา
ประจำเดือนเพ่ือเปนไปตามสัญญา 
 
 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

3. ตรวจสอบแผนการบำรุงรักษาประจำเดือน
ของรถยนตโดยสารเอกชนรวมบริการ เพ่ือใหรถ
เอกชนอยูในสภาพพรอมใชงานและลดปญหา
การจราจรบนทองถนน 
 
 
 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบการซอมแซมและ
บำรุงรักษารถยนตโดยสาร
เพื่อเปนไปตามสัญญา 

ตรวจสอบแผนการ
บำรุงรักษาประจำเดือนของ
รถยนตโดยสารเอกชนรวม

บริการ 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 13 ตรวจงานซอม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. ตรวจสอบการซอมแซมและบำรุงรักษา
รถยนตโดยสาร ของเขตการเดินรถท่ี 1 – 8 
ตามแผนการซอมประจำเดือน ตรวจสอบการ
เปล่ียนอะไหลของรถ ใหเปนไปตามแผนแนบ
ทายสัญญาของแตละบริษัท 
 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

5. ตรวจสอบเอกสารขอมูลการตรวจการซอม
บำรุงรักษารถประจำวันของบริษัทเหมาซอม 
และรถท่ีองคการซอมเอง ตรวจสอบโดย
เจาหนาท่ีชางหนวยจรวจงานซอมท่ีประจำอยู
ตามอูซอมตาง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

ตรวจสอบการซอมแซมและ
บำรุงรักษารถยนตโดยสาร 
ของเขตการเดินรถที่ 1 – 8 

ตรวจสอบเอกสารขอมูล
การตรวจการซอม

บำรุงรักษารถประจำวัน
ของบริษัทเหมาซอม 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 13 ตรวจงานซอม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. ตรวจสอบการสำรองอะไหลของบริษัทเหมา
ซอม เพ่ือเปนไปตามสัญญาแนบทายการเหมา
ซอม 
 
 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

7. ตรวจสอบอุปกรณปองกันภัยบนรถยนต
โดยสารเพ่ือใหเปนไปตามขอบังคับของกรมการ
ขนสงทางบก 
 

 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

8. ตรวจสอบแผนบำรุงรักษารถยนตประจำเดือน
ของบริษัทรถเอกชนรวมบริการทุกเดือน 
 
 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

9. จัดทำรายงาน สง ห.สนผ. ทุก 3 เดือน 
 
 

 พ.ชางระดับ 3 ข้ึนอยูกับงาน  

ตรวจสอบการสำรอง
อะไหลของบริษัทเหมาซอม 

ตรวจสอบอุปกรณ
ปองกันภัยบนรถยนต 

ตรวจสอบแผนบำรุงรักษา
รถยนตประจำเดือนของ
บริษัทรถเอกชนรวมบริการ 

จัดทำรายงาน สิ้นสุด 
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WF 14 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 14 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหนาท่ีประจำ 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.ซบ. 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
พนักงานทุกคน 
ห.ซบ. 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. สรุปรายงาน งานที ่ไดร ับมอบหมายเสนอ
ผูบังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.ซบ. 

ข้ึนอยูกับงาน  

เริ่มตน 
 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

สิ้นสุด 
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งานธุรการ 
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WF 1 งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ลงทะเบียนรับ 
 

ตรวจแฟมเขากอนนำเสนอ ห.กซบ. 

ตรวจแฟมออกจาก ห.กซบ. 

จัดทำใบขอซื้ออะไหล และอุปกรณ 

จัดทำเอกสารกำหนดราคากลางพัสดุครุภัณฑ
เสื่อสภาพเสนอ ผอก. (เอกสารลับ) 

จัดทำเอกสารเสียภาษีตอทะเบียนและ พรบ. 

จัดทำใบขอซื้ออะไหล และอุปกรณ 

แยกเรื่องสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 1 งานธุรการ งานสารบรรณ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. เอกสารรับเขา  
    จาก ขดร. 1 – 8 และ ฝรร. สำนักงานท่ี
เก่ียวของ 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

2. ลงทะเบียนรับ, จัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา 
 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

3. ตรวจแฟมเขากอนนำเสนอ ห.กซบ. 
 

 ห.ธก. ภายใน 1 วัน  

4. ตรวจแฟมออกจาก ห.กซบ. 
 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

5. จัดทำใบขอซ้ืออะไหล และอุปกรณซอมรถใช
งาน และอ่ืน ๆ  

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

6. จัดทำเอกสารกำหนดราคากลางพัสดุครุภัณฑ
เส่ือสภาพเสนอ ผอก. (เอกสารลับ) 
 
 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

7. จัดทำเอกสารเสียภาษีตอทะเบียนและ พรบ. 
รถใชงานสวนกลาง 

 
 พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ลงทะเบียนรับ 
 

ตรวจแฟมเขากอนนำเสนอ ห.กซบ. 

ตรวจแฟมออกจาก ห.กซบ. 

จัดทำใบขอซื้ออะไหล และอุปกรณ 

จัดทำเอกสารกำหนดราคากลางพัสดุครุภัณฑ
เสื่อสภาพเสนอ ผอก. (เอกสารลับ) 

จัดทำเอกสารเสียภาษีตอทะเบียนและ พรบ. 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 1 งานธุรการ งานสารบรรณ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
8. จัดทำและเขียนเบิกสวัสดิการพนักงาน 
 
 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

9. แยกเร่ืองสงหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจัดเก็บ
เอกสารเขาแฟม 
 
 

 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 1 วัน  

จัดทำใบขอซื้ออะไหล และอุปกรณ 

แยกเรื่องสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  46  

 

WF 2 งานโตตอบหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รางเอกสารโตตอบ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

จดบันทึกการประชุม ทำหนังสือออกคำสั่ง กซบ. 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  47  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 2 งานธุรการ งานโตตอบหนังสือ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รางเอกสารโตตอบ 
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.ธก. ภายใน 1 วัน  

2. ทำหนังสือเชิญประชุม 
 

 ห.ธก. ภายใน 1 วัน  

3. จดบันทึกการประชุม ทำหนังสือออกคำส่ัง 
กซบ. 
 
 
 

 ห.ธก. ภายใน 1 วัน  

เริ่มตน 

รางเอกสารโตตอบ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

จดบันทึกการประชุม ทำหนังสือออกคำสั่ง กซบ. 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  48  

 

WF 3 จัดทำงบประมาณประจำป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทำงบประมาณคาใชจายตาม
ปงบประมาณของ กซบ. 

ควบคุมงบประมาณ ขอเบิกสวัสดิการ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  49  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 3 งานธุรการ จัดทำงบประมาณประจำป 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จัดทำงบประมาณคาใชจายตามปงบประมาณ
ของ กซบ. 
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.ธก. ภายใน 7 วัน  

2. ควบคุมงบประมาณ ขอเบิกสวัสดิการ 
   - คาใชไฟฟา น้ำประปา 
   - น้ำด่ืม 
   - น้ำมันรถใชงาน 
   -  คาโทรศัพท 
   - คาตอทะเบียนรถ 

 พ.ธุรการ 3  
ห.ธก. 

ตลอดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

จัดทำงบประมาณคาใชจายตาม
ปงบประมาณของ กซบ. 

ควบคุมงบประมาณ ขอเบิกสวัสดิการ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  50  

 

WF 4 งานตรวจสอบทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทำบัญชีทรัพยสิน 
 

ควบคุมดูแลทรัพยสิน 

ควบคุมการเบิกจายอุปกรณและเครื่องเขียน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  51  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 4 งานธุรการ งานตรวจสอบทรัพยสิน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. จัดทำบัญชีทรัพยสิน 
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.ธก. ภายใน 7 วัน  

2. ควบคุมดูแลทรัพยสิน เชน การโอน, การรับ
ทรัพยสินใหม 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธก. 

ตลอดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

 

3. ควบคุมการเบิกจายอุปกรณและเคร่ืองเขียน 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 
ห.ธก. 

ตลอดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

จัดทำบัญชีทรัพยสิน 
 

ควบคุมดูแลทรัพยสิน 

ควบคุมการเบิกจายอุปกรณและเครื่องเขียน 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  52  

 

WF 5 งานรับจายเงินสวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเงินจาก สนญ. 
 

จายสวัสดิการใหพนักงานที่ กซบ. 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  53  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 5 งานธุรการ งานรับจายเงินสวัสดิการ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับเงินจาก สนญ. 
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.ธก. ภายใน 1 วัน  

2. จายสวัสดิการใหพนักงานท่ี กซบ.  
 
 
 
 

 ห.ธก. ภายใน 3 วัน  

เริ่มตน 

รับเงินจาก สนญ. 
 

จายสวัสดิการใหพนักงานที ่กซบ. 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  54  

 

WF 6 งานสงเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รวบรวมเอกสาร 

นำเอกสารจาก กซบ. สง สนญ. 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  55  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 6 งานธุรการ งานสงเอกสาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รวบรวมเอกสาร 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 3 3 ช่ัวโมง  

2. นำเอกสารจาก กซบ. สง สนญ. และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 3 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รวบรวมเอกสาร 

นำเอกสารจาก กซบ. สง สนญ. 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  56  

 

WF 7 สรุปรายงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สรุปการใชน้ำประปา, ไฟฟาและโทรศัพท 

ทำรายงานพัสดุคงเหลือ 

สรุปบัญชีการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบใบลา 

จัดทำแบบประเมินผลพนักงาน 

สรุปการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  57  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 7 งานธุรการ สรุปรายงานท่ัวไป 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. สรุปการใชน้ำประปา, ไฟฟาและโทรศัพท 
 
  
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 3 ภายใน 5 วัน  

2. ทำรายงานพัสดุคงเหลือทุกเดือน 
 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 5 วัน  

3. สรุปบัญชีการปฏิบัติงาน และตรวจสอบใบลา
ของพนักงานทุกวัน 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 5 วัน  

4. จัดทำแบบประเมินผลพนักงานทุก 6 เดือน 
 
 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 5 วัน  

5. สรุปการใชน้ำมันเช้ือเพลิง 
 
 

 

 พ.ธุรการ 3 ภายใน 5 วัน  

เริ่มตน 

สรุปการใชน้ำประปา, ไฟฟาและโทรศัพท 

ทำรายงานพัสดุคงเหลือ 

สรุปบัญชีการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบใบลา 

จัดทำแบบประเมินผลพนักงาน 

สรุปการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  58  

 

WF 8 ควบคุมพัสดุอะไหล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับพัสดุใหคณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชีควบคุม 

ใหพนักงานชางเบิกเพื่อดำเนินการซอม 

สงเอกสารใหตนสังกัดดำเนินการ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  59  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 8 งานธุรการ ควบคุมพัสดุอะไหล 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับพัสดุใหคณะกรรมการตรวจรับ 
 

 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 3 1 ช่ัวโมง  

2. ลงบัญชีควบคุม 
 

 พ.ธุรการ 3 30 นาที  

3. ใหพนักงานชางเบิกเพ่ือดำเนินการซอม 
 

 พ.ธุรการ 3 30 นาที  

4. สงเอกสารใหตนสังกัดดำเนินการ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 3 1 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับพัสดุใหคณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชีควบคุม 

ใหพนักงานชางเบิกเพื่อดำเนินการซอม 

สงเอกสารใหตนสังกัดดำเนินการ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  60  

 

WF 9 ควบคุมเคร่ืองมือชาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ดูแลและเก็บรักษาเครื่องมือชางใหอยูในสภาพที่ดีพรอมใชงาน 

สำรวจเครื่องมือชาง 

สงซอมทันท ี

เรื่องขออนุมัติซื้อเครื่องใหม 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  61  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง    
     WF 9 งานธุรการ ควบคุมเคร่ืองมือชาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ดูแลและเก็บรักษาเคร่ืองมือชางใหอยูใน
สภาพท่ีดีพรอมใชงานได 
 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ 3  ตลอดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

 

2. สำรวจเคร่ืองมือชาง สามารถพรอมใชงานได
ตามปกติ  

 พ.ธุรการ 3 ตลอดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

 

3. หากพบเคร่ืองมือชำรุด สงซอมทันที 
 

 พ.ธุรการ 3 ตลอดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

 

4. หากเคร่ืองมือท่ีชำรุดไมสามารถซอมได และ
เคร่ืองมือมีความจำเปน ทำเร่ืองขออนุมัติซ้ือ
เคร่ืองใหม 
 
 

 พ.ธุรการ 3 ตลอดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

ดูแลและเก็บรักษาเครื่องมือชางใหอยูในสภาพที่ดีพรอมใชงาน 

สำรวจเครื่องมือชาง 

สงซอมทันท ี

เรื่องขออนุมัติซื้อเครื่องใหม 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  62  

 

WF 10 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานซ#อมบำรุง สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 4 -  63  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานซอมบำรุง 
     WF 10 งานธุรการ งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหนาท่ีประจำ 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.ธก. 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
พนักงานทุกคน 
ห.ธก. 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. สรุปรายงาน งานที ่ไดร ับมอบหมายเสนอ
ผูบังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.ธก. 

ข้ึนอยูกับงาน  

 

เริ่มตน 
 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

สิ้นสุด 
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บทที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานซอมบำรุง 
  
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ ประกอบดวย  
 

WF 1 การรับแจงเปดสถานีวิทยุจาก เขต, กองเดินรถและทาปลอยรถตาง ๆ 
WF 2 งานดานประสานงานการเดินรถ 
WF 3 งานการบันทึกการติดตอทางวิทยุประจำวัน 
WF 4 งานการรับ - สงขาวทางวิทยุส่ือสาร 
WF 5 งานการบันทึกขาววิทยุรับ สำหรับผูตรวจทานขาว 
WF 6 งานการสงขาว 
WF 7 งานการบันทึกขาววิทยุสง สำหรับ ผูตรวจทานขาว 
WF 8 การเขียนสัญลักษณในการรับขาวทางวิทยุส่ือสาร 
WF 9 การเขียนสัญลักษณในการสงขาวทางวิทยุส่ือสาร 
WF 10 งานการปฏิบัติเม่ือฝนฟาคะนอง 
WF 11 งานซอมบำรุงเคร่ืองมือส่ือสาร 
WF 12 งานธุรการและงานตรวจสอบขาว 
WF 13 การรับแจงปดสถานีประจำวัน  
WF 14 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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WF 1 การรับแจงเปดสถานีวิทยุจาก เขต, กองเดินรถและทาปลอยรถตาง ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรียมความพรอม เครื่องรับ – สงวิทย ุ

รับการแจงเปดสถานีวิทยุทุกสถาน ี

บันทึกการทำงานประจำวัน 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 1 การรับแจงเปดสถานีวิทยุจาก เขต, กองเดินรถและทาปลอยรถตาง ๆ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. เตรียมความพรอม เคร่ืองรับ – สงวิทยุ      
ตอสายนำสัญญาณ (สายอากาศ) และเอกสารท่ี
ใชประจำวัน 

 
 
 

 

พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

5 นาที กสส.001  
กสส.002 
กสส.003 
กสส.004 
กสส.005 

2. เวลา 04.30 น. ของทุกวัน  
    พรอมรับการแจงเปดสถานีวิทยุทุกสถานีของ
เขตการเดินรถท่ี 1 – 8, ผูบังคับบัญชา,   รถ
สายตรวจ, รถชางขององคการ, สายตรวจพิเศษ 
โดยจดบันทึกลงในแบบฟอรมการทำงาน
ประจำวันใหชัดเจน โดยการขานช่ือ ตำแหนง, 
ตัวบุคคล, สถานีวิทยุและขานเวลากำกับเพ่ือ
ไมใหเกิดปญหาภายหลัง 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.004  

3. แบบฟอรมบันทึกการทำงานประจำวันตาม
แบบฟอรม 
     - ชองบันทึกการทำงานประจำวันท่ี  
       เขียน ว.ด.ป. ปจจุบัน 
     - ชองสถานีวิทยุ  
       เขียนช่ือสถานีวิทยุท่ีพนักงานส่ือสารสังกัด 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.004 
   

เริ่มตน 

เตรียมความพรอม เครื่องรับ – สงวิทย ุ

รับการแจงเปดสถานีวิทยุทุกสถาน ี

บันทึกการทำงานประจำวัน 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 1 การรับแจงเปดสถานีวิทยุจาก เขต, กองเดินรถและทาปลอยรถตาง ๆ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     - ชอง ว.ด.ป. 
       เขียน วัน/เดือน/ป ปจจุบัน 
       - ชองเวลา 
       เขียน เวลาท่ีขานรับทราบผูแจงเปดสถานี
วิทยุ 
     - ชองการบันทึก 
       เขียนช่ือสถานีวิทยุ, ตัวบุคคลและตำแหนง 
     - ชองฟรีเควนซ่ี 
       เขียนระบุความถ่ี (1-4) ใหชัดเจน 
(องคการเขาความถ่ีจาก กทช. 4 ความถ่ี 
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WF 2 งานดานประสานงานการเดินรถ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

เตรียมเอกสาร 

รับแจงเปดสถานีจากหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก 

ประสานงานการเดินรถ จากหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก 

บันทึกการประสานงาน 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 2 งานดานประสานงานการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับแจงจากผูบังคับบัญชาสถานีประจำท่ี, 
เคล่ือนท่ีและนายทาในพ้ืนท่ีตาง ๆ และสถานี
ภายนอกองคการ 
 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

2. เตรียมเอกสาร 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

3. รับแจงเปดสถานีจากหนวยงานภายในและรับ
แจงอุบัติเหตุและรถเสียในสถานท่ีตาง ๆ จาก     
หนวยงานภายนอกองคการ เชน บก.02, ศูนย
ทางดวน, กูชีพตาง ๆ และศูนยปลอดภัย
กระทรวงคมนาคม 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

4. ประสานงานการเดินรถกับหนวยงานตนสังกัด
ของรถโดยสารองคการท่ีไดรับแจงเพ่ือตรวจสอบ
อุบัติเหตุ หรือแจงเพ่ือซอมรถท่ีเสียในเสนทางท่ี
รับแจงจากหนวยงานภายนอก 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

5. บันทึกการประสานงานในแบบฟอรม 
 
 

 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.0004 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

เตรียมเอกสาร 

รับแจงเปดสถานีจากหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก 

ประสานงานการเดินรถ จากหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก 

บันทึกการประสานงาน 

สิ้นสุด 
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WF 3 งานการบันทึกการติดตอทางวิทยุประจำวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

บันทึกลงในฟอรมการทำงาน 

บันทึกถายทอดขอความที่ไดรับจากผูบังคับบัญชา 
แลวสงตอหนวยงานที่ผูบังคับบัญชาแจง 

บันทึกการประสานงาน 

บันทึกการติดตอทางวิทย ุ

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 3 งานการบันทึกการติดตอทางวิทยุประจำวัน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับแจงจากผูบังคับบัญชา สถานีประจำท่ี, 
เคล่ือนท่ีและนายทาในพ้ืนท่ีตาง ๆ  

 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

2. บันทึกลงในฟอรมการทำงานประวันตาม
แบบฟอรม 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.0004 

3. บันทึกถายทอดขอความท่ีไดรับจาก
ผูบังคับบัญชาท่ีอยูในพ้ืนท่ีแลวสงตอหนวยงานท่ี
ผูบังคับบัญชาแจง 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

4. บันทึกการประสานงานระหวางหนวยงาน
หน่ึงกับอีกหนวยงานหน่ึงในบันทึกประจำวัน 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

5. การบันทึกการติดตอทางวิทยุประจำวัน 
       - บันทึกการสนทนา  
       - บันทึกเวลา 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

บันทึกลงในฟอรมการทำงาน 

บันทึกถายทอดขอความที่ไดรับจากผูบังคับบัญชา 
แลวสงตอหนวยงานที่ผูบังคับบัญชาแจง 

บันทึกการประสานงาน 

บันทึกการติดตอทางวิทย ุ

สิ้นสุด 
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WF 4 งานการรับ - สงขาวทางวิทยุส่ือสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

รับขอมูลทางวิทยุสื่อสาร 

บันทึกการรับขอมูล 

การสงขาวตองอานขอความซ้ำ อยางนอยขอความละ 2 ครั้ง 

บันทึกขาวรับ 

ตรวจทานขาว 

นำสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 4 งานการรับ - สงขาวทางวิทยุส่ือสาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับแจงจากสถานีวิทยุส่ือสารจากเขตและกอง
เดินรถทุกกอง  
 

 
 

 
 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

2. รับขอมูลจากทุกเขต, ทุกกอง ทางวิทยุส่ือสาร  พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

3. ลงบันทึกเลขท่ี  
    จากหนวยงานถึงหนวยงาน 
    สำเนาถึงท่ีใด 
    บันทึกในแบบฟอรมขาววิทยุ 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

แบบฟอรมขาววิทยุ 

4. การสงขาวตองอานขอความซ้ำ อยางนอย
ขอความละ 2 คร้ัง 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

5. บันทึกขาวรับโดยทำสัญลักษณ  
 ในแบบฟอรมบันทึกประจำวัน 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

แบบฟอรม 
บันทึกประจำวัน 
กสส.0004 

6. สงขาวใหตรวจทานขาว  พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

7. นำสงหนวยงานท่ีมีความเก่ียวของ 
  
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

รับขอมูลทางวิทยุสื่อสาร 

บันทึกการรับขอมูล 

การสงขาวตองอานขอความซ้ำ อยางนอยขอความละ 2 ครั้ง 

บันทึกขาวรับ 

ตรวจทานขาว 

นำสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานการบันทึกขาววิทยุรับ สำหรับผูตรวจทานขาว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

เตรียมเอกสาร 
 

บันทึก วัน เดือน ป เปนปจจุบัน 

บันทึกจำนวนขาว 

บันทึกคำนำ 

บันทึกขาวมาจากหนวยงานไหน ถึงหนวยงานไหน 

ตรวจสอบขาว 

นำสงตามหนวยงานที่ในขาว
ระบ ุ

สิ้นสุด 
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สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 5 งานการบันทึกขาววิทยุรับ สำหรับผูตรวจทานขาว 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับแจงจากทุกหนวยงานภายในองคการ  
(ยอดรถ, ยอดรายได, เท่ียวว่ิง, รถออกว่ิง, รถ
ทางดวน 
 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.002 
กสส.005 

2. เตรียมเอกสารบัญชีโทรเลข  พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

3. บันทึก วัน เดือน ป เปนปจจุบัน  พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

4. บันทึกจำนวนขาวท่ีรับท้ังหมดเปน 
ฉบับท่ีเทาไร 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

5. บันทึกคำนำ เปนเลขท่ี ความเรงดวน วัน 
เวลา ขาวท่ีรับ 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

6. บันทึกขาวมาจากหนวยงานไหน ถึงหนวยงาน
ไหน 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

7. ตรวจสอบขาวโดยผูตรวจทานขาว  พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

8. นำขาวสงตามหนวยงานท่ีในขาวระบุ 
 

 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

เตรียมเอกสาร 
 

บันทึก วัน เดือน ป เปนปจจุบัน 

บันทึกจำนวนขาว 

บันทึกคำนำ 

บันทึกขาวมาจากหนวยงานไหน ถึงหนวยงานไหน 

ตรวจสอบขาว 

นำสงตามหนวยงานที่ในขาว
ระบ ุ

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  13  

 

WF 6 งานการสงขาว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

รับขาว 

ลงเลขที่ขาว 

สงขาวใหสถานีปลายทางตามที่ระบุในขาว 

ลงบันทึกขาวสง 

ตรวจทานขาว 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  14  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 6 งานการสงขาว 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับแจงจากทุกหนวยงานท่ีจะใหแจงขาวถึงอีก
หนวยงานหน่ึงภายในองคการ 
 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

2. รับขาวมาจากหนวยงานอ่ืน ๆ หรือ
ผูบังคับบัญชา ตามแบบฟอรม 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

สง กสส.001 

3. ลงเลขท่ีขาว ดวน, ดวนมาก, ดวนท่ีสุด 
วัน เวลา ปจจุบัน 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

4. ตรวจทานขาวโดยผูตรวจทานขาวมาจาก
หนวยงานใด ถึงหนวยงานใด ถึงก่ีหนวยงาน 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

5. สงขาวใหสถานีปลายทางตามท่ีระบุในขาว 
โดยสงทางวิทยุส่ือสาร 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

6. ลงบันทึกขาวสงในบันทึกประจำวัน (กสส.
004) โดยทำสัญลักษณ  
 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.004 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

รับขาว 

ลงเลขที่ขาว 

สงขาวใหสถานีปลายทางตามที่ระบุในขาว 

ลงบันทึกขาวสง 

ตรวจทานขาว 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  15  

 

WF 7 งานการบันทึกขาววิทยุสง สำหรับ ผูตรวจทานขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

เตรียมเอกสาร 

บันทึกเลขที ่

บันทึกขาวที่สงฉบับที่เทาไร 

บันทึกคำนำ 

บันทึกขาวสงมาจากหนวยงานใดสงถึงหนวยงานใด 

สงขาวใหหนวยงานตามที่ระบุในขาวสง 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  16  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 7 งานการบันทึกขาววิทยุสง สำหรับผูตรวจทานขาว 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับแจงจากทุกหนวยงานท่ีจะใหแจงขาวถึงอึก
หนวยงานหน่ึงภายในองคกร 
 
 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

2. เตรียมเอกสารบัญชีโทรเลขสง ตาม
แบบฟอรม 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.0003 

3. บันทึกเลขท่ี ดวน, ดวนมาก, ดวนท่ีสุด 
วัน เดือนป ท่ีเปนปจจุบัน 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

4. บันทึกขาวท่ีสง เปนฉบับท่ีเทาไร 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

5. บันทึกคำนำเปนเลขท่ี ความเรงดวน ดวน, 
ดวนมาก, ดวนท่ีสุด วัน เวลาขาว 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

6. บันทึกขาวสงมาจากหนวยงานใดสงถึง
หนวยงานใด 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

 

7. สงขาวใหหนวยงานตามท่ีระบุในขาวสง (กสส.
001) ทางวิทยุส่ือสาร 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.001 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

เตรียมเอกสาร 

บันทึกเลขที ่

บันทึกขาวที่สงฉบับที่เทาไร 

บันทึกคำนำ 

บันทึกขาวสงมาจากหนวยงานใดสงถึงหนวยงานใด 

สงขาวใหหนวยงานตามที่ระบุในขาวสง 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  17  

 

WF 8 การเขียนสัญลักษณในการรับขาวทางวิทยุส่ือสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

บันทึกการรับขาว 
 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  18  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 8 การเขียนสัญลักษณในการรับขาวทางวิทยุส่ือสาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. การเขียนสัญลักษณขาววิทยุรับ  
    พนักงานส่ือสารรับขาวจากวิทยุรับตาม
แบบฟอรม 
 
 

 
 

 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.002 

2. พนักงานส่ือสารลงบันทึกการรับขาวฉบับน้ัน 
ๆ ลงในลงในบันทึกการทำงานงานประจำวันตาม
แบบฟอรม 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.004 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

บันทึกการรับขาว 
 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  19  

 

WF 9 การเขียนสัญลักษณในการสงขาวทางวิทยุส่ือสาร 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สงขาว 

บันทึกการสงขาว 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  20  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 9 การเขียนสัญลักษณในการสงขาวทางวิทยุส่ือสาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. การเขียนสัญลักษณขาววิทยุรับ  
    พนักงานส่ือสารรสงขาวจากวิทยุสงตาม
แบบฟอรม 
 

 
 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.001 

2. พนักงานส่ือสารลงบันทึกการสงขาวฉบับน้ัน 
ๆ ลงในบันทึกการทำงานงานประจำวันตาม
แบบฟอรม 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

 

ตลอดเวลา 
ท่ีปฏิบัติงาน 

กสส.004 

เริ่มตน 

สงขาว 

บันทึกการสงขาว 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  21  

 

WF 10 งานการปฏิบัติเม่ือฝนฟาคะนอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

แจงสถานีที่ไมมีฝนฟาคะนองเปนแมขาย 

ปดเครื่องรับ - สง
วิทย ุ

ถอดปลั๊กไฟฟาและสายนำสัญญาณ 

บันทึก 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  22  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 10 งานการปฏิบัติเม่ือฝนฟาคะนอง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. แจงใหหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกองคการใหรับทราบ 

 
 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ขณะเกิดเหตุ 
ฝนฟาคะนอง 

 

2. แจงสถานีท่ีไมมีฝนฟาคะนองเปนแมขายแทน 
ศูนยวิทยุรัชดา 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ขณะเกิดเหตุ 
ฝนฟาคะนอง 

 

3. ปดเคร่ืองรับ - สงวิทยุท้ังหมด  พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ขณะเกิดเหตุ 
ฝนฟาคะนอง 

 

4. ถอดปล๊ักไฟฟาและสายนำสัญญาณออกจาก
ตัวเคร่ืองใหหาง 1.5 เมตร 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ขณะเกิดเหตุ 
ฝนฟาคะนอง 

 

5. เม่ือเหตุการณปกติแจงทุกหนวยงานใหทราบ 
บันทึก กสส.004 และเสียบปล๊ักตอสายอากาศ
เปดเคร่ืองตามปกติ 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ขณะเกิดเหตุ 
ฝนฟาคะนอง 

กสส.004 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

แจงสถานีที่ไมมีฝนฟาคะนองเปนแมขาย 

ปดเครื่องรับ - สง
วิทย ุ

ถอดปลั๊กไฟฟาและสายนำสัญญาณ 

บันทึก 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  23  

 

WF 11 งานซอมบำรุงเคร่ืองมือส่ือสาร 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

รับเครื่องที่ทำการซอม 

จัดหาอะไหล 

ซอมแซมเครื่อง 

แจงหนวยงานเจาของเครื่อง 

แจงธุรการใหจัดทำบัญชีซอมเครื่อง 

ตรวจสอบเครื่อง 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  24  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 11 งานซอมบำรุงเคร่ืองมือส่ือสาร 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับหนังสือแจงซอมจากหนวยงานตาง ๆ 
ภายในองคการ 

 
 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

15 นาที  

2. รับเคร่ืองท่ีทำการซอมจากหนวยงานท่ีแจง
เขามาภายใจองคการ 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

30 นาที  

3. ตรวจสอบเคร่ืองท่ีรับมาแลวแจงใหหนวยงาน
เจาของเคร่ืองทราบอาการท่ีเคร่ืองเสีย 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

1 วัน  

4. เตรียมจัดหาอะไหลท่ีจะทำการซอมแซม
อุปกรณตาง ๆ  

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ภายใน 1 – 5 วัน  

5. ซอมแซมเคร่ือง 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

ภายใน 7 วัน  

6.ซอมแซมเคร่ืองเสร็จแจงใหหนวยงานเจาของ
เคร่ืองรับทราบและแจงธุรการใหจัดทำบัญชีซอม
เคร่ือง 
 
 
 

 
 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 4 
ห.กสส. 

15 นาที  

เริ่มตน 

รับแจง 
 

รับเครื่องที่ทำการซอม 

จัดหาอะไหล 

ซอมแซมเครื่อง 

แจงหนวยงานเจาของเครื่อง 

แจงธุรการใหจัดทำบัญชีซอมเครื่อง 

ตรวจสอบเครื่อง 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  25  

 

WF 12 งานธุรการและงานตรวจสอบขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน 

รับแจง 
 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

บันทึกลงเลขที่หนังสือ 

ประสานกับหนวยงานตนสังกัดของหนังสือ 

จัดทำหนังสือตอบรับ 

ลงเลขที่หนังสือที่สงออก 

ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
องคการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจทานขาว, หนังสือและนำสง
หนวยงานตาง ๆ ในหนังสือที่ระบุ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  26  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 12 งานธุรการและงานตรวจสอบขาว 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับหนังสือจากหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกองคการ 

 
 

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 3  
ห.กสส. 

15 นาที  

2. ตรวจสอบหนังสือท่ีรับมาวาเร่ืองอะไร สำคัญ
มากแคไหน 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

30 นาที  

3. บันทึกลงเลขท่ีหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือ
รับ 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

15 นาที  

4. ประสานกับหนวยงานตนสังกัดของหนังสือท่ี
รับเขามา 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

30 นาที  

5. จัดทำหนังสือตอบรับ 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

30 นาที  

6. ลงเลขท่ีหนังสือท่ีสงออกในสมุดทะเบียน
หนังสือสง 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

10 นาที  

7. ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกองคการ รวมถึงหนวยงานราชการตาง ๆ 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

30 นาที  

8. ตรวจสอบใบลา, ทำใบสวัสดิการของพนักงาน 

 
 พ.ส่ือสาร 2 – 3 

ห.กสส. 
1 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

รับแจง 
 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

บันทึกลงเลขที่หนังสือ 

ประสานกับหนวยงานตนสังกัดของหนังสือ 

จัดทำหนังสือตอบรับ 

ลงเลขที่หนังสือที่สงออก 

ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
องคการ 

ตรวจสอบ 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  27  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 12 งานธุรการและงานตรวจสอบขาว 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
9. ตรวจทานขาว, หนังสือและนำสงหนวยงาน
ตาง ๆ ในหนังสือท่ีระบุ 
 
 
 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

1 ช่ัวโมง  

ตรวจทานขาว, หนังสือและนำสง
หนวยงานตาง ๆ ในหนังสือที่ระบุ 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  28  

 

WF 13 การรับแจงปดสถานีประจำวัน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

แจงปดสถานีวิทย ุ
 

บันทึกการแจงปดสถานีวิทย ุ

แจงหนวยงานภายนอก 

รวบรวมเอกสาร 

จัดทำรายงาน 

บันทึกขอมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  29  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 13 การรับแจงปดสถานีประจำวัน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. พนักงานส่ือสารทุกสถานีและตามทางปลอย
รถตาง ๆ วิทยุแจงปดสถานีวิทยุ  
    
    

 
 

 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

 

ภายใน 3 – 5 นาที  

2. พนักงานส่ือสารศูนยรัชดาจดบันทึกลงใน
แบบฟอรมบันทึกการทำงานประจำวัน  
    โดยการขานช่ือวิทยุท่ีแจงปดวิทยุและขาน
เวลากำกับ  

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

ภายใน 3 – 5 นาที กสส.004 

3. ศูนยรัชดาแจงปดวิทยุกับหนวยงานภายนอก
องคการท่ีไดประสานงานกับองคการ ดังน้ี 
   - กองบังคับการตำรวจจราจร (บก.02) 
   - การทางพิเศษแหงประเทศไทย (ศูนยทาง
ดวน) 
   - ศูนยปลอดภัยคมนาคม (ศปภ.) 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

 

ภายใน 3 – 5 นาที  

4. รวบรวมเอกสารท้ังหมด  
 
 
 
 
 

 พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

ภายใน 3 – 5 นาที กสส.001 
กสส.002 
กสส.003 
กสส.004 
กสส.005 

เริ่มตน 

แจงปดสถานีวิทย ุ
 

บันทึกการแจงปดสถานีวิทย ุ

แจงหนวยงานภายนอก 

รวบรวมเอกสาร 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  30  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 13 การรับแจงปดสถานีประจำวัน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. จัดทำรายงาน บันทึกขอมูล  
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

พ.ส่ือสาร 2 – 3 
ห.กสส. 

ภายใน 3 – 5 นาที  

จัดทำรายงาน 

บันทึกขอมูล 

สิ้นสุด 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  31  

 

WF 14 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 
 

สิ้นสุด 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 



 คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุ#มงานส่ือสาร สำนักบริหารการเดินรถ I หนา 5 -  32  

 

สำนักบริหารการเดินรถ  กลุมงานส่ือสาร 
     WF 14 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับมอบหมายงานนอกเหนือจากหนาท่ีประจำ 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.กสส. 

ข้ึนอยูกับงาน  

2. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
พนักงานทุกคน 
ห.กสส. 

ข้ึนอยูกับงาน  

3. สรุปรายงาน งานที ่ไดร ับมอบหมายเสนอ
ผูบังคับบัญชารับทราบ   
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานทุกคน 
ห.กสส. 

ข้ึนอยูกับงาน  

 

เริ่มตน 
 

รับมอบหมายงานอื่นจากผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชารับทราบ 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



กสส. 1 

ลํา ับท่ี ..................................... 

 

สถานีวิทย......................................................... 

รับ ากจาก..........................ทาง....................... 

วันท่ี.................................... วลา...................... 

ู าก................................................................ 

ูรับ าก.......................................................... 

 

 

 

วิทยุสง 

องค ารขนสงมวลชน  

สงถง าน วันท่ี วลา ูสง 

    

    

    

    

    

จาก ล ท่ี วาม รง วน วันท่ี - วลา 

ถง 

สํา นา…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ูสั่งจาย..............................................................................................   ูรับร ง าวสาร............................................................................................... 

ตําแหนง.............................................................................................          ตําแหนง................................................................................................. 

 

 



กสส. 2 

ลํา ับท่ี ..................................... 

 

สถานีวิทย......................................................... 

รับจากสถานีวิทย............................................. 

วันท่ี.................................................................. 

วลา................................................................. 

ูรับ.................................................................. 

 

 

 

วิทยรุับ 

องค ารขนสงมวลชน  

จาย ปยัง ทาง วันท่ี วลา ูรับ ูจาย 

     

     

     

     

     

จาก ล ท่ี วาม รง วน วันท่ี - วลา 

ถง 

สํา นา…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ูสั่งจาย..............................................................................................   ู ั สํา นา............................................................................................... 

ตําแหนง.............................................................................................           

 

 



สส. 3 

บั ีโทร ล สงประจําวันที่ ......................................................... 

แ นที ่...........................................  

สถานีวิทย ...................................  หนา .............................................. 

ลํา ับที ่ ํานํา ตนทาง ปลายทาง วลารับ วลาสง ูสง 

       
       
       
       
       
       
       

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

 



กสส. 004 

องค ารขนสงมวลชน รุงเท  

บันทกการทํางานประจําวัน ..............  ................................  ......................  แ นท่ี .............................. 

สถานีวิทย .......................................................................................................  หนา ................................ 

ว. .ป. วลา การบันทก รี วน ี่ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

 

 



แ นท่ี ..............................  

สถานีวิทย ..................................................................................  หนา ................................. 

ว. .ป. วลา การบันทก รี วน ี่ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 



สส. 5 

บั ีโทร ล รับประจําวันท่ี .................................................................. 

   สถานีวิทย ......................................... หนา ...................................... 

ลํา ับท่ี ํานํา ตนทาง ปลายทาง วลารับ วลาจาย ูจาย 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 



วิ ีอานรหัส  ว      ที่ ช นขายสื่อสาร ขสม  

ว.0   านวา  ว - ูนย 

ว.1      “  ว -หน่ง 

ว.2      “  ว -ส ง 

ว.11      “  ว -สิบหน่ง      ม าน ว -หน่ง-หน่ง  

ว.14      “  ว -สิบสี่           ม าน ว -หน่ง-สี่  

ว.21      “  ว -ย่ีสิบหน่ง      ม าน ว -ส ง-หน่ง  

ว.25      “  ว -ย่ีสิบหา        ม าน ว -ส ง-หา  

ว.40      “  ว -สี่สิบ           ม าน ว -สี่- ูนย  

 

                           วิ ีอานสั า เรยี ขาน  ) 

 

บางปู 1   านวา  บางปู-หน่ง 

บางปู 11    “    บางปู-หน่ง-หน่ง ม าน บางปูสิบ-หน่ง  

บางปู 21    “    บางปู-ส ง-หน่ง ม าน บางปูย่ีสิบ-หน่ง  

โพธ์ิแกว 15     “  โพธ์ิแกว-หน่ง-หา  ม าน โพธ์ิแกวสิบสิบ-หา  

 

       จาก  กลมงานส่ สาร 

 

 

 



รหัสวิทยสุื่อสาร ที่ปรบัปรุง หม รหัส ว  

 

รหัส ว. ที่  น ายส่ สาร  สมก.    การ าน ก สียงตัว ัก ร า า ังก  

ว.0 ร รับ ําสั่ง   ว.23 านท่ี    A – ALFA ัล า 

ว.00 ร สัก รู ร ก น    ว.24 ทียบ วลา  B - BRAVO บราโว 

ว.1 สถานท่ี ทราบท่ีตัง   ว.25 จะมงหนา  C – CHARLIE าล ี

ว.2 รับทราบ ต บรับ    ว.26 ทะ ลาะวิวาท  D – DELTA ลตา 

ว.3 ทวน ํา พู ีก รัง   ว.27 รถหย วิ่ง   E – ECHO โ  

ว.4 ป สถานี พร มป ิบัติงาน  ว.28 ประ ม   F – FOXTROT กทร  

ว.5 วามลับ รา การลับ   ว.29 รา การ   G – GOLF ก ล  

ว.6 น าตติ ต    ว.30 ิงทรัพย   H – HOTEL โ ตล 

ว.7 ทราบนาม   ว.31 ทํารายรางกาย  I – INDIA  ิน ีย 

ว.8 สง าวยาว   ว.32 พบระ บิ   J – JULIETT จู ลีย  

ว.9 พักสัก รู วลาน ก   ว.33 กิ ระ บิ   K – KILO  กิโล 

ว.10 ติ ต วิทย    ว.34 พลิง หม   L – LIMA ลิมา 

ว.11 ปกติ    ว.35 ร่ งรับ-สงวิทย ั  ง M - MIKE ม  

ว.12 ป ร่ ง ั่ว ราว   ว.36  ส าพการจราจร  N – NOVEMBER  โน วม บ ร 

ว.13 โทร ัพท    ว.37 การลาทก นิ   O – OSCAR สกา 

ว.14 ป สถาน ี   ว.38 สีย ีวิต   P – PAPA ปาปา 

ว.15 พบหร ม   ว.39 การจราจรติ ั   Q – QUEBEC ิว บก 

ว.16 วาม ังวิทย   ว.40 บัติ หต   R – ROMEO โรมิโ  

ว.16.1 ม ั จน   ว.41 า ั  ง  S – SIERRA ียรา 

ว.16.2 พ จับ จ วาม   ว.42 มี บวนพิ   T – TANGO แทงโก 

ว.16.3     ว.43 ตัง านตรวจ  U – UNIFORM ยูนิ รม 

ว.16.4 ั จน   ว.44 สงแ ก  โทรสาร   V – VICTOR วิก ต ร 

ว.17 ประจําจ     ว.45 รับประทาน าหาร  W – WHISKEY วิสกี 

ว.18 รถโ ยสาร ั  ง   ว.60  าติ พ่ น  X – X – RAY ก  - รย 

ว.19 สา หต    ว.61 บ    Y – YANKEE แยงกี 

ว.20 จับกม        Z – ZULU ูล ู

ว.21 ํา นินการ วลา สรจ  

ว.22 กิ หตราย       

 

   นายกมล หงส ินทร กสส. ูจั ทํา 

         22 พ. .2556 



แบบฟอรมแจงเปด - ปด สถานีวิทยุ เขต        

ประจําวันที่ ........... น ......................... 25 ...................... 

สถานีวิทย ุ
นั งาน แจง เวลาปด

สถาน ี

หมายเหตุ 

เวลา  เชา  ชื่อ เวลา  บาย  ชื่อ ตํารวจ รป  อ่ืน  

ต 1 บาง น 

 

        

        

        

        

        

        

ต 2 พระโ นง 

 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

ต 3 บางปู 

 

        

        

        

        

        

        

        

        

ต 4 ทา ร          

        

        

        

        

        

        

 



แบบฟอรมแจงเปด - ปด สถานีวิทยุ เขต 5 , 6 , 7 , 8 

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

สถานีวิทย ุ
พนักงานผูแจง เวลาปด

สถาน ี

หมายเหตุ 

เวลา ( กะเชา ) ชื่อ เวลา ( กะบาย ) ชื่อ ตํารวจ รปภ. อ่ืนๆ 

เขต 5 บางปะแกว 

 

        

        

        

        

        

        

เขต 6 หมูบาน 

 

        

        

        

        

        

        

        

        

เขต 7 พิบูลย         

        

        

        

        

        

        

เขต 8 โพธ์ิแกว         

        

        

        

        

        

        

 



แบบฟอรมรับแจงเปด – ปด 

สถานีวิทยุเ ลือ่นที ่

ประจําวันที่ .................................................. 

ลําดับ ชื่อสถาน ี เวลาเปดเขา เวลาปดเขา เวลาเปดขาย เวลาปดขาย หมายเหตุ 

1 01      

2 02      

3 05      

4 บางเขน       

5 บางเขน       

6 บางเขน       

7 บางเขน       

8 บางเขน 5      

9 พระโขนง       

10 พระโขนง       

11 พระโขนง       

12 พระโขนง       

13 พระโขนง 5      

14 บางปู       

14 บางปู       

16 บางปู       

17 บางปู       

18 บางปู 5      

19 ทาเรือ       

20 ทาเรือ       

21 ทาเรือ       

22 ทาเรือ       

23 ทาเรือ 5      

24 ายตรวจ       

25 ายตรวจ       

26 ายตรวจ       

27 ายตรวจ       

 



แบบฟอรมรับแจงเปด – ปด 

สถานีวิทยุเ ลือ่นที ่

ประจําวันที่ .................................................. 

ลําดับ ชื่อสถาน ี เวลาเปดเขา เวลาปดเขา เวลาเปดขาย เวลาปดขาย หมายเหตุ 

1  01      

2 02      

3 06      

4 บางปะแกว       

5 บางปะแกว       

6 บางปะแกว       

7 บางปะแกว       

8 บางปะแกว 5      

9 หมูบาน       

10 หมูบาน       

11 หมูบาน       

12 หมูบาน       

13 หมูบาน 5      

14 พิบูลย       

15 พิบูลย       

16 พิบูลย       

17 พิบูลย       

18 พิบูลย 5      

19 โพธิ์แกว       

20 โพธิ์แกว       

21 โพธิ์แกว       

22 โพธิ์แกว       

23 โพธิ์แกว 5      

24 ร ายตรวจ 5      

25 ร ายตรวจ 6      

26 ร ายตรวจ 7      

27 ร ายตรวจ 8      

28       

29       
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1. การรับแจ้งเปิดสถานีวิทยุจาก เขต , กองเดินรถและท่าปล่อยรถต่างๆ 

ขั้นที่ 1 เตรียมเอกสาร  

 ทำความสะอาดเครื่องรับ – สง่วิทยุ เตรียมความพร้อมตอ่สายนำสัญญาณ (สายอากาศ) และเอกสาร

ใช้ประจำวัน (เอกสาร กสส 001-005)  

ขั้นที่ ๒ การแจ้งเปิดสถานีวิทย ุ

 เวลา 04.30 น. ของทุกวัน พร้อมรับการแจ้งเปิดสถานีวิทยุทุกสถานีของเขตการเดินรถที่ ๑-๘ , 

ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ , รถสายตรวจ , รถช่างขององค์การ , สายตรวจพิเศษ โดยจดบันทึกลงในแบบฟอร์ม

บันทึกการทำงานประจำวัน (กสส004) ให้ชัดเจน โดยการขานช่ือ , ตำแหน่ง , ตัวบุคคล , สถานีวิทยุและขาน

เวลากำกับเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาภายหลัง 

ขั้นที่ 3 แบบฟอร์มบันทึกการทำงานประจำวัน (กสส 004)   

- ในช่อง บันทึกการทำงานประจำวันที่ เขียน วัน/เดือน/ปี ปัจจุบัน 

- ในช่อง สถานีวิทยุ เขียนช่ือสถานีวิทยุที่พนักงานสื่อสารสังกัดอยู่ 

- ในช่อง ว.ด.ป.  เขียน วัน/เดือน/ปี ปัจจุบัน 

- ในช่อง เวลา เขียนเวลาที่ขานรับทราบผู้แจ้งเปิดสถานีวิทยุ 

- ในช่อง การบันทึก เขียนช่ือสถานีวิทยุ , ตัวบุคคล , ตำแหน่ง 

- ในช่อง ฟรีเควนซี่ เขียนระบุความถ่ี (1-4) ให้ชัดเจน (องค์การเช่าความถ่ีจาก กทช. 4 ความถ่ี) 

ขั้นที่ 4 ประสานงานการเดินรถ 

๑.ประสานงานกับผู้บังคับบัญชาที่อยู่ในพื้นที่ที่รับผิดชอบดูแลการเดินรถให้เป็นไปตามกฎระเบียบ

และข้อบังคับขององค์การที่กำหนดในเวลาเร่งด่วน เช้า , เย็น (06.30 – 08.30 น. และ 16.00-08.00 น.) 

ประสานงานตามท่าปล่อยรถต่างๆให้เร่งรีบนำรถออกบริการประชาชน และให้ปฏิบั ติตามกฎจราจรโดย

เคร่งครัด  จอดรถรับ - ส่งผู้โดยสารที่ป้าย และขับรถชิดซ้ายตลอด ไม่ไล่จี้และแซงรถในสายเดียวกัน ประตูลม 

ปิด-เปิดเฉพาะที่ป้ายหยุดรถประจำทางเท่านั้น ห้ามเปิดประตูลมนอกป้ายหยุดรถประจำทางมิฉะนั้นจะถูก

จับกุม และเตือนพนักงานเก็บค่าโดยสารช่วยพนักงานขับรถดูแลผู้โดยสารขณะข้ึน-ลงรถด้วย ก่อนที่จะนำรถ

ออกจากป้ายหยุดรถประจำทางทุกครั้งต้องปิดประตูลมเพื่อไม่ให้เกิดอุบัติเหตุ และถ่ายทอดข้อความ, คำสั่ง

ผู้บังคับบัญชาที่สั่งการภายในเขต 

2.ประสานงานกับกองบังคับการตำรวจจราจร (บก02) ในกรณีมีรถประจำทางขององค์การและรถ

เอกชนร่วมบริการจอดเสียกีดขวางการจราจรบนถนน จะได้ประสานงานกับหน่วยงานที่รับผิดชอบเร่งรัดให้รีบ

ออกไปดำเนินการแก้ไขโดยด่วนหรือประสานงานกับรถช่างขององค์การที่จอดประจำอยู่บริเวณอนุสาวรียชั์ย

สมรภูมิให้รีบออกไปดำเนินการแก้ไขเบื ้องต้นก่อนเพื ่อให้พ้นการกีดขวาง แต่ในบางกรณี ขอให้ บก.02 

ประสานงานกับจราจรโครงการดำเนินการแก้ไขเบื้องต้นก่อน   
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-  รับแจ้งจาก บก.02 กรณีรถประจำทางเกิดอุบัติเหตุโดยขอทราบรายละเอียดเบื้องต้น ลักษณะการ

เกิดอุบัติเหตุมีผู้โดยสารบาดเจ็บหรือเสียชีวิตหรือไม่ เป็นต้น 

-  ประสานงานกับ บก.02 กรณีกลุ ่มผู ้ชุมนุมปิดการจราจร เพื ่อรายงานผู ้บังคับบัญชาจะได้

ปรับเปลี่ยนเส้นทางการเดินรถหากมีอันตรายต่อทรัพย์สินขององค์การ 

-  ประสานงานกับ บก.02 สอบถามสถานที่ตั้งของหน่วยงานราชการ , พื้นที่รับผิดชอบของสถานี

ตำรวจว่าเป็นพื้นที่ของสถานีตำรวยสถานีใด 

-  ประสานงาน บก.02 ขออนุญาตรถช่างขององค์การและรถช่างเหมาซ่อมเข้าว่ิงในช่องบัสเลนเพือ่ไป

ซ่อมรถที่จอดเสียในถนนให้พ้นกีดขวางการจราจรให้เร็วที่สุดในเวลาเร่งด่วน เช้า  

-  ประสานงานกับมูลนิธิร่วมกตัญญู , มูลนิธิปอเต็กตึ้ง , ศูนย์กู้ชีพนเรนทร กรณีรถประจำทางเกิด

อุบัติเหตุที่มีผู้บาดเจ็บจากเหตุการณ์ นำส่งโรงพยาบาลและขอทราบช่ือและอาการของผู้บาดเจ็บเบื้องต้น 

-  ประสานงานกับศูนย์คมนาคม(ศปภ)กรณีรถประจำทางเกิดอุบัติเหตุ ขอทราบเส้นทางการเดนิรถ

ประจำทางหากมีการปิดการจราจร , รถประจำทางจอดเสียกีดขวางการจราจร และอื่นๆ 

-  ประสานงานกับการทางพิเศษแห่งประเทศไทย ( ศูนย์ทางด่วนคลองเตย , ศูนย์ทางด่วนอโศก ) 

กรณีรถประจำทางจอดเสีย , เกิดอุบัติเหตุ และสอบถามสภาพการจราจร 

-  ประสานงานกับรถสายตรวจขององค์การซึ่งมีประจำอยู่ทกุเขตการเดินรถ ในเวลาเร่งด่วนเช้า – เย็น 

จะออกตรวจเส้นทางการจราจร , รถจอดเสีย , รถเกิดอุบัติเหตุ 

-  ประสานงานสายตรวจพิเศษ ( สัญญานเรียกขานพระพาย ) กรณีรถเอกชนร่วมบริการ , รถมินิบัส , 

รถตู้ , รถหมวด 4 เกิดอุบัติเหตุ ออกไปดำเนินการเบื้องต้น 

ในขณะที่มีการติดต่อสื่อสารทางวิทยุกันอยู่ระหว่างสถานีวิทยุกับสถานีวิทยุหรอืสถานีวิทยุกับตัวบุคคล

มีผู้บังคับบัญชาระดับสูงติดต่อทางวิทยุสื่อสารเข้ามา ศูนย์รัชดาต้องแจ้งให้สถานีวิทยุที่กำลังติดต่อกันอยู่หยุด

ก่อนเพื่อใหผู้บังคับบัญชาสั่งการทางวิทยุหรือติดต่อตัวบุคคลก่อนเมื่อเรียบร้อยแล้ว จึงให้สถานีวิทยุนั้นๆหรือ

ตัวบุคคลติดต่อ ต่อไปให้เรียบร้อยฃ 

ในการติดต่อทางวิทยุสื่อสารต้องให้ความสำคัญผู้บังคับบัญชาเรียงตามลำดับช้ัน 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

2. การบันทึกติดต่อทางวิทยุ (กสส 004) 

ขั้นที่ 1 ลักษณะการเขียนติดต่อทางวิทยุ (กสส004) 

วิธีการเขียนติดต่อสื่อสารทางวิทยรุะหว่างสถานีวิทยุต้นทางกับสถานีวิทยปุลายทาง หรอืสถานีวิทยุ 

ปลายทางแจง้ข่าวสารให้กับกองสื่อสารในแบบฟอร์มบันทึกการทำงานประจำวัน (กสส 004) ดังนี ้ 

- ช่อง บันทึกการทำงานประจำวัน ให้เขียน ว.ด.ป. ปจัจบุัน 

- ช่อง สถานีวิทยุ ให้เขียน ช่ือสถานีวิทยุที่พนักงานสื่อสารสังกดัอยู่ 

- แผ่นที่ ให้เขียน เป็นตัวเลข หมายถึงจำนวนแผ่นที่มีการจดบนัทึกลงไป เป็นแผ่นทีเ่ท่าไหร ่

- หน้า ให้เขียนเป็นตัวเลข หมายถึง เป็นหน้าทีเ่ท่าไหร ่

- ช่อง ว.ด.ป. ให้เขียน วัน เดือน ปี ปัจจุบัน หรือเขียนสัญลักษณ์การ รับข่าว, ส่งข่าว 

- ช่อง เวลา ให้เขียนเวลา เมื่อสิ้นสุดการติดต่อสือ่สาร 

- ช่อง การบันทกึ เป็นการจดบันทกึข้อความที่สำคัญๆ ขณะทีม่ีการติดต่อ 

- ช่อง ฟรีเควนซี (องค์การมีความถ่ีวิทยุ 4 ช่องคือ F1 – F4) 

ตัวอย่าง การเขียนติดต่อสือ่สารทางวิทยรุะหว่างกองสื่อสาร (ศูนย์รัชดา) กับสถานีวิทยุอื่นๆ เช่น 

กองสือ่สาร (ศูนย์รัชดา) ติดต่อกับสถานีวิทยุบางเขน  

วิธีการเรียก จะเรียกสถานีวิทยุบางเขนก่อนแล้วตามด้วยกองสื่อสาร (ศูนย์รัชดา) 

ตัวอย่าง  “บางเขนจากรัชดา” 

วิธีการเขียน  บางเขน-รัชดา แล้วตามด้วยข้อความที่สำคัญหรือสถานีวิทยุอื่นเรียกศูนย์รัชดา 

วิธีการเรียก จะเรียกสถานีวิทยุศูนย์รัชดาก่อนแล้วตามด้วยช่ือสถานีวิทยุนั้นๆ 

ตัวอย่าง “รัชดาจากบางเขน” 

วิธีการเขียน  - บางเขน แล้วตามด้วยข้อความที่สำคัญใช้สัญลักษณ์  -  (ขีดแด็ท) 

ขั้นที่ 2 การเขียนสัญลักษณข์่าววิทยุรับ (กสส002) ลงในบันทึก (กสส004) 

เมื่อพนักงานสือ่สารรบัข่าวเรียบร้อยแล้ว ให้ลงบันทึกการรับข่าวฉบับนั้นๆ ลงในบันทึกการทำงาน 

(กสส004 ) ดังนี ้ 

- ในช่อง ว.ด.ป. เขียนสัญลักษณ์รปูวงกลมภายในวงกลมเขียนเป็นตัวเลข ซึ่งหมายถึงจำนวน 

ของข่าวที่รับในแต่ละวันหนึ่งวงกลมต่อข่าวรับ 1 ฉบับใน 1 บรรทัด โดยเขียนตัวเลขเรียงลำดับ 

จากน้อยไปมาก  

- ในช่อง เวลา ให้นำเวลาจากแบบฟอรม์วิทยุรบั (กสส 002) ด้านซ้ายมือมาบันทึก  

- ในช่อง การบันทกึ ให้นำข้อมูลจากแบบฟอร์มวิทยรุับ (กสส)ในช่อง เลขที่ มาบันทึก 

และเขียนสัญลักษณ์ FM (From) ตามด้วยช่ือสถานีวิทยุให้ดใูนแบบฟอร์มวิทยรุับ (กสส 002)  

ช่อง รับจากสถานีวิทยุ โดยให้อยู่ในบรรทัดเดียวกันหมด 
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ขั้นที่ 1 การเขียนสัญลักษณข์่าววิทยุส่ง (กสส00๑) ลงในบันทึก (กสส004) 

 เมื่อพนักงานสือ่สารสง่ข่าวให้สถานีวิทยุอื่นเรียบร้อยแล้ว จะบันทึกการสง่ข่าวลงในบันทึกการทำงาน 

ประจำวัน (กสส 004) ดังนี ้

-  ในช่อง ว.ด.ป. เขียนสัญลักษณ์รูปสีเ่หลี่ยมภายในรูปสีเ่หลี่ยมเขียนตัวเลขซึ่งหมายถึงจำนวน 

ของข่าวที่ส่งไปแล้วกี่ฉบบั สี่เหลี่ยม 1 ช่องต่อข่าวส่ง 1 ฉบบั โดยเรียงลำดับจากน้อยไปมาก  

- ในช่อง เวลา ให้นำเวลาจากแบบฟอรม์วิทยุสง่ (กสส 001) ตรงช่อง วันที่เวลา ซึ่งอยู่ด้านขวามือ 

บนติดกับช่องผูส้่ง 

- ในช่อง การบันทกึ นำข้อมูลในช่องเลขที่ของแบบฟอร์มวิทยสุ่ง (กสส 001) มาบันทกึและเขียน 

สัญลักษณ์ TO (ทู) ตามด้วยช่ือสถานีวิทยุโดยดูในแบบฟอรม์วิทยุส่ง (กสส 001) ตรงช่องสง่ถึง 

หรือตรงช่องถึงให้อยู่ในบรรทัดเดียวกันหมด 
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3. การรับ- ส่งข่าวสารทางวิทยุสื่อสาร 

ขั้นที่ 1 การรบัขา่ว 

เวลา 05.00- 06.30 น. รับข้อมูลจากทกุเขต,ทกุกองเดินรถทางวิทยุสื่อสารให้กองสื่อสาร 

เพื่อนำเสนอผู้บงัคับบญัชาให้รบัทราบกอ่นเวลา 08.00น. ทุกวันทำการ โดยบันทึกลงในแบบฟอร์ม ดังต่อไปนี ้

- ยอดรถ, ยอดรายได้ประจำวัน 

- ยอดการจำหน่ายคูปองประจำวัน  

เวลา 08.00 น. พนักงานสื่อสารทุกเขต,ทุกกองเดินรถ เริ่มส่งข่าวที่มเีลขที่ให้กองสื่อสาร ดังนี ้

- ยอดรถ, ยอดรายได,้ เที่ยวว่ิง 

- ยอดรถประจำการ และรถออกว่ิง 

- รถว่ิงบนทางด่วน 

- รถรถจอดซ่อมประจำวัน 

- ยอดการจำหน่ายต๋ัวม้วนแต่ละวัน 

- รถว่ิงกะสว่าง 

- รายงานรถเกิดอบุัติเหต ุ

- รายงานการยกเลิกการลงน้ำมัน 

ขั้นที่ 2 วิธีการรบัขา่ว 

พนักงานสือ่สารต้องเตรียมเอกสารแบบฟอรม์วิทยุรบั (กสส002) เพื่อรับข่าวจากสถานีวิทยุทุกเขต ,

ทุกกองเดินรถ พนักงานสื่อสารทีส่่งข่าวจะอ่านจากแบบฟอรม์วิทยุส่ง (กสส 001) ตามลำดับ ดังนี ้

- เลขที่, ความเรง่ด่วน, วันที่-เวลา 

- จาก (ตำแหน่ง หรือ ตัวบุคคล) 

- ถึง (ตำแหน่ง หรือ ตัวบุคคล) 

- สำเนา (ตำแหนง่ หรือ ตัวบุคคล) 

พนักงานสือ่สารทีส่่งข่าวจะต้องอ่านซ้ำ 2 ครั้ง ใหเ้ป็นวรรค เป็นตอนได้ใจความ เพื่อใหผู้้รบัรบัได้ 

อย่างสมบูรณ์ เมื่อส่งข่าวเสร็จแล้วผูส้่งจะขานเวลาเป็นการเสรจ็สิ้นการส่งข่าวและการรบัข่าว 
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4. การบันทึกวิทยุรับ 

ขั้นที่ 1 การบันทึกวิทยุรับ ลงบญัชีโทรเลขรับ (กสส005) 

พนักงานสือ่สารเมื่อรบัข่าววิทยุรับ (กสส 002) มาแล้วต้องลงบันทึกในแบบฟอร์มบัญชีโทรเลขรบั  

(กสส 005) ให้ครบทุกช่อง ดังนี ้

- ในช่อง บัญชีโทรเลขรับประจำวันที่ เขียน ว.ด.ป. ปจัจบุัน 

- ในช่อง สถานีวิทยุ เขียนช่ือสถานีวิทยุที่พนักงานสื่อสารสังกดัอยู่หน้า เขียนเป็นตัวเลขทีม่ีการ 

บันทึกข่าวรบั 

- ในช่อง ลำดับที่ หมายถึง จำนวนข่าวที่รับมาเป็นฉบับที่เท่าไหร่ ซึ่งตอ้งตรงกบัลำดับในแบบฟอรม์ 

วิทยุรับ (กสส002) ด้านขวามือบน 

- ในช่อง คำนำ นำข้อมูลจากแบบฟอรม์วิทยุรบั (กสส002) ตรงช่อง เลขที่.......ความเร่งด่วน.......  

วันที่-เวลา........มาบันทกึ 

- ในช่อง ต้นทาง นำข้อมูลจากแบบฟอรม์วิทยุรบั (กสส002) ตรงช่อง จาก มาบันทึก 

- ในช่อง ปลายทาง นำข้อมลูจากแบบฟอรม์วิทยุรบั(กสส 002) ตรงช่อง ถึง มาบันทึก 

- ในช่อง เวลารับ นำข้อมูลจากแบบฟอร์มวิทยรุับ(กสส002) ตรงช่อง วันที่-เวลา มาบันทึก 

- ในช่อง เวลาจ่าย หมายถึงเวลาที่พนกังานสื่อสารนำข่าววิทยุรับ ไปสง่ใหห้น่วยงาน หรอืตัวบุคคล 

(เขียนตัวเลข 6 หลัก) 

- ในช่อง ผู้จ่าย คือช่ือพนักงานสื่อสารที่นำข่าววิทยุรบัไปส่งหน่วยงานหรือตัวบุคคล 

- ผู้ตรวจ ช่ือ ผู้บงัคับบัญชาของพนกังานสือ่สาร 
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5. การส่งขา่ว 

ขั้นที่ 1 การส่งขา่ววิทยุส่ง วิทยุส่ง (กสส 001) 

เมื่อมพีนักงานจากหน่วยงานภายในองค์การต้องการให้พนักงานสื่อสารส่งข่าวทางวิทยุ (กสส 001)

ไปถึงสถานีวิทยุอื่นๆ ภายในองค์การ พนักงานสื่อสารต้องอ่านและตรวจข้อความข่าวทุกตัวอักษร เพื่อสะดวก 

ในการสง่ข่าว โดยเฉพาะในช่อง จาก........... ถึง........... สำเนา............ 

ในช่อง จาก หมายถึง ตำแหน่งงาน หรอืตัวบุคคล 

ในช่อง ถึง หมายถึง ตำแหน่งงาน หรือตัวบุคคล 

ในช่อง สำเนา หมายถึง ตำแหนง่งาน หรือตัวบุคคล  

ตรวจดูในช่อง ผู้รับรองข่าวสาร ต้องมีลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของข่าวส่งฉบับนั้นๆเซ็นมา  และให้พนักงาน 

ที่นำข่าววิทยุส่งเซ็นช่ือในช่อง ผู้ฝาก ให้เรียบร้อย พนักงานสื่อสารตรวจดูว่าวันน้ีมีข่าววิทยุส่ง ส่งไปบ้างหรือยัง 

ถ้ายัง ก็เป็นฉบับแรกให้เขียนในแบบฟอร์มวิทยุส่ง (กสส 001) แต่ละช่องตามลำดับ ดังนี ้

- ช่อง เลขที่ ระบุเป็นตัวเลขจำนวนข่าวที่ส่งออกไป ถ้าในช่องถึง ถึง 2 บุคคลข้ึนไป ให้ใช้ “ท”

นำหน้าตัวเลข 

- ช่อง ความเร่งด่วน ดูความสำคัญของข่าวที่จะส่งว่ามีความสำคัญเพียงใด เช่น 

คำว่า ด่วน หมายถึง ปฏิบัติภายใน 2-7 วัน 

คำว่า ด่วนมาก หมายถึง ปฏิบัติภายใน 1 วัน 

คำว่า ด่วนที่สุด หมายถึง ปฏิบัติไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 

- ช่อง วันที่-เวลา หมายถึง วันที่-เวลา ปัจจุบัน โดยเขียนตัวเลข 6 หลัก (2 ตัวแรกหมายถึงวันที่ 4 

ตัวหลังหมายถึงเวลาถ้าเป็นวันที่ 1-9 ให้เขียน 0 นำหน้าก่อนและด้านซ้ายมือบน 

- ช่อง สถานีวิทยุ หมายถึง ช่ือสถานีวิทยุทีจ่ะสง่ข่าว 

- ช่อง รับฝากจาก หมายถึง ตำแหน่ง หรือ ตัวบุคคล ที่ให้สง่ข่าวฉบับนั้นๆ 

- ช่อง ทาง หมายถึง ข่าวฉบับทีจ่ะส่งนั้นนำมาโดยวิธีใด 

- เช่น ทาง นำส่ง หมายถึงมีพนักงานหน่วยงานอื่นนำมาสง่ 

- ช่อง วันที่ หมายถึง วัน/เดือน/ปี ปจัจบุัน 

- ช่อง เวลา หมายถึง เวลาปัจจุบัน ซึง่อาจจะคนละเวลากับช่องวันที่-เวลาก็ได ้

- ช่อง ผู้ฝาก หมายถึง ตัวบุคคล หรือ ตำแหน่ง 

- ช่อง ผู้รับฝาก หมายถึง ช่ือพนักงานสื่อสาร 

- ช่อง ผู้รับรองข่าวสารและตำแหนง่ หมายถึง ตัวบุคคลระดับผู้บังคับบญัชาของหน่วยงาน 

ที่ให้สง่ข่าว 

- ช่อง ผู้สั่งจ่ายและตำแหน่ง หมายถึง บุคคลระดับผู้บญัชาของพนักงานสื่อสาร 
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ขั้นที่ 2  เรียกสถานีวิทยุที่จะส่งข่าว ซึ่งระบอุยู่ตรงช่อง ถึง , สำเนา  ให้เตรียมรับข่าวสง่ การส่งข่าว ให้เริม่ 

อ่านตามลำดับดงันี้ คือ เลขที่…….. ความเร่งด่วน……. วันที่-เวลา……. (การอ่านวันที่- เวลาให้อ่าน “วันน้ีตาม

ด้วยเวลา”) และ จาก..........ถึง..........สำเนา..........ตามลำดับ โดยอ่านซ้ำ 2 ครั้งในแต่ละช่องเพื่อกันความ

ผิดพลาด ต่อจากนั้นอ่านใจความของข่าว โดยอ่านเว้นวรรคให้ถูกต้อง อย่าให้ขาดใจความหรือเพิม่เตมิข้อความ

ใหม่ลงไปและต้องอ่านซ้ำ 2 ครั้งแต่ละวรรคตอน  เมื่อส่งข่าวเสรจ็แล้วถามด้วยว่า รับข่าวได้หมดหรือไม่ ถ้ารับ

ได้หมด พนักงานสื่อสารทีส่่งข่าวต้องขานเวลาใหจ้ดบันทึกเวลาตรงกันด้วย 

ขั้นที่ 3  เมื่อสง่ข่าวเสร็จแล้ว ผู้สง่ข่าวจะเขียนเวลาลงตรงช่องวันที่-เวลาด้านขวามือบนในแบบฟอรม์วิทยุสง่ 

(กสส001) (ตัวเลข 6 หลัก) และเขียนรายละเอียดให้ครบทกุช่อง ดังนี้  

- ช่อง ส่งถึง หมายถึง หน่วยงาน หรือตัวบุคคล 

- ช่อง ผ่าน หมายถึง สถานีวิทยุทีส่่งข่าวใหร้ับสัญญาณวิทยุไม่ชัดเจน ต้องส่งผ่านสถานีวิทยุอื่นแทน 

- ช่อง วันที่-เวลา หมายถึง เวลาที่สิ้นสุดการส่งข่าวฉบับนั้นๆ (เขียนตัวเลข 6 หลัก ดังที่กล่าวไว้

แล้ว 

- ช่อง ผู้ส่ง หมายถึง บุคคลที่สง่ข่าว 
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6. การบันทึกวิทยุส่ง 

ขั้นที่ 1 การบันทึกวิทยุส่งบญัชีโทรเลขส่ง (กสส003) 

 พนักงานสือ่สารเมื่อสง่ข่างทางวิทยุเรียบร้อยแล้ว (วิทยุสง่ กสส001) ต้องลงบันทึกในแบบฟอร์มบญัชี

โทรเลขส่ง (กสส003) ให้ครบทุกช่อง ดังนี้ 

- ในช่อง  บัญชีโทรเลขสง่ประจำวันที่ เขียน ว.ด.ป. ปัจจุบัน 

- ในช่อง สถานีวิทยุ เขียนช่ือสถานีวิทยุที่พนักงานสื่อสารสังกดัอยู่ แผ่นที่ เขียนเป็นตัวเลขทีม่ีการใช้จด

บันทึกการสง่ข่าว  หน้า เขียนตัวเลขที่มีการใช้บันทึกการส่งข่าว 

- ในช่อง ลำดับที่  หมายถึง จำนวนข่าวที่สง่ไปเป็นฉบบัทีเ่ท่าไหร่ซึง่ต้องตรงกับ ลำดับที่ ในแบบฟอรม์

วิทยุส่ง (กสส001) ด้านขวามือบน 

- ในช่อง คำนำ นำข้อมูลจากแบบฟอรม์วิทยุสง่ (กสส001) ตรงช่อง เลขที่......ความเร่งด่วน.....วันที่-

เวลา....มาบันทึก 

- ในช่อง ต้นทาง  นำข้อมูลจากแบบฟอร์มวิทยสุ่ง (กสส001) ตรงช่อง จาก  มาบันทกึ 

- ในช่อง ปลายทาง นำข้อมลูจากแบบฟอรม์วิทยุสง่ (กสส001) ตรงช่อง  ถึง  มาบันทึก 

- ในช่อง เวลารับ นำข้อมูลจากแบบฟอร์มวิทยสุ่ง (กสส001) ตรงช่อง  วันที่-เวลา  มาบันทึก 

- ในช่อง  เวลาส่ง นำข้อมูลจากแบบฟอรม์วิทยุสง่ (กสส001) ตรงช่อง วันที่-เวลา  ใกล้ช่องผู้สง่ ด้าน

ขวามือบนมาบันทึก 

- ในช่อง  ผู้ส่ง  นำข้อมูลจากแบบฟอร์มวิทยสุ่ง (กสส001) ตรงช่อง  ผูส้่ง  มาบันทกึ 

- ผู้ตรวจ  ช่ือ  ผู้บังคับบัญชาของพนกังานสื่อสาร 
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7. การเขียนสัญลักษณ์วิทยุรับส่งลง กสส004 

ขั้นที่ ๑  การเขียนสัญลักษณ์ขา่ววิทยุรับ(กสส002) ลงในบันทึก(กสส004) 

 เมื่อพนักงานสือ่สารรบัข่าวเรียบร้อยแล้ว ให้ลงบันทึกการรับข่าวฉบับนั้นๆลงในบันทกึการทำงาน 

(กสส004) ดังนี้  

- ในช่อง  ว.ด.ป. เขียนสัญลักษณ์รูปวงกลมภายในวงกลมเขียนเป็นตัวเลขซึ่งหมายถึงจำนวนของข่าวที่

รับในแต่ละวัน หนึ่งวงกลมต่อข่าวรบั ๑ ฉบับใน ๑ บรรทัด โดยเขียนตัวเลขเรียงลำดับจากน้อยไปมา 

- ในช่อง เวลา ให้นำเวลาจากฟอรม์วิทบรุับ (กสส002) ด้านซ้ายมือบนมาบันทกึ 

- ในช่อง การบันทกึ ให้นำข้อมูลจากแบบฟอร์มวิทยรุับ (กสส002) ในช่อง เลขที่  มาบันทกึ  และเขียน

สัญลักษณ์ FM (From) ตามด้วยช่ือสถานีวิทยุให้ดูในแบบฟอร์มวิทยรุับ (กสส002) ช่อง รบัจาก

สถานีวิทยุ โดยให้อยู่ในบรรทัดเดียวกันหมด 

ขั้นที่  2  การเขียนสัญลักษณ์วิทยสุ่ง (กสส001) ลงในบันทึก (กสส004)  

 เมื่อพนักงานสือ่สารสง่ข่าวให้สถานีวิทยุอื่นเรียบร้อยแล้ว จะบันทึกการสง่ข่าวลงในบันทึกการทำงาน

ประจำวัน (กสส004) ดังนี ้

- ในช่อง ว.ด.ป. เขียนสัญลักษณ์รปูสีเ่หลี่ยมภายในรปูสีเ่หลี่ยมเขียนตัวเลขซึ่งหมายถึงจำนวนของข่าวที่

ส่งไปแล้วกี่ฉบับ สี่เหลี่ยม ๑ ช่องต่อข่าวส่ง ๑ ฉบับ โดยเรียงลำดับจากน้อยไปมาก 

- ในช่อง เวลา ให้นำเวลาจากแบบฟอรม์วิทยุสง่ (กสส001) ตรงช่อง วันที่เวลา ซึ่งอยู่ด้านขวามือบนติด

กับช่องผู้สง่ 

- ในช่อง การบันทกึ นำข้อมูลในช่องเลขที่ของแบบฟอร์มวิทยสุ่ง (กสส001)  มาบันทกึและเขียน

สัญลักษณ์ TO (ทู) ตามด้วยช่ือสถานีวิทยุโดยดูในแบบฟอรม์วิทยุส่ง (กสส001) ตรงช่องส่งถึงหรอื

ตรงช่องถึงให้อยู่ในบรรทัดเดียวกันหมด 
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8. การปฏิบัติเมื่อมฝีนฟ้าคะนอง 

ขั้นที่ 1 เมื่อมีฝนฟ้าคะนอง 

 แจ้งสถานีวิทยุในหน่วยงานองค์การ และนอกองค์การให้รับทราบขณะนี้มีฟ้าคะนอง ขอปิดเครื่องรับ-

ส่งวิทยุชั ่วคราวก่อน โดยให้สถานีอื ่นในหน่วยงานองค์การที ่ไม่มีฟ้าคะนองปฏิบัติหน้าที ่แทนไปจนกว่า

เหตุการณ์ปกติและต้องจดบันทึกลงในแบบฟอร์ม กสส004 ให้ชัดเจน 

ขั้นที ่ 2  ให้ปิดเครื่องรับ-ส่งวิทยุ ถอดปลั๊กไฟฟ้า ถอดสายนำสัญญาณ (สายอากาศ) ออกให้ห่างจากกัน

ประมาณ 1.50 เมตร  ต้องหันข้อต่อสายนำสัญญาณไปคนละทิศทางเพื่อความปลอดภัยต่อทรัพย์สินของ

องค์การและตนเอง 

ขั้นที่ 3 เมื่อเหตุการณ์ปกติแล้ว แจ้งสถานีต่างๆให้รับทราบ ในการแจ้งปิดวิทยุฟ้าคะนองต้องจดบันทึกใน กสส

004 ด้วย และระบุสถานีที่ปฏิบัติหน้าที่แทนศูนย์รัชดาให้ชัดเจน 
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9. การรับแจ้งปิดสถานีวิทยุ 

การรับแจ้งปิดสถานีวิทยุ 

เวลา 22.00 น. พนักงานสื ่อสารทุกสถานีและตามท่าปล่อยรถต่างๆจะวิทยุแจ้งปิดสถานีวิทยุ 

พนักงานสื่อสารศูนย์รัชดาจดบันทึกลงในแบบฟอร์มบันทึกการทำงานประจำวัน(กสส004) โดยการขานช่ือ

สถานีวิทยุที่แจ้งปิดวิทยุและขานเวลากำกับ เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาภายหลัง และศูนย์รัชดาแจ้งปิดวิทยุกับ

หน่วยงานที่ประสานงานกับองค์การด้วย ดังนี้ 

- กองบังคับการตำรวจจราจร (บก02) 

- การทางพิเศษแห่งประเทศไทย ( ศูนย์ทางด่วน ) 

- ศูนย์ปลอดภับคมนาคม ( ศปภ. ) 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งแต่แบบฟอร์มกสส001-005 สำเนาแบบฟอร์ม ยอดรถ , รายได้ , เที่ยวว่ิง 

, แบบฟอร์มรายงานข้อมูลช่วงเช้า (ไม่เกิน 09.00น ) , สำเนารายงาน ห.กปด.ประจำจุดช่วงเช้า เพื่อเย็บเข้า

เล่มพร้อมใบปะหน้า โดยเรียงลำดับจากด้านบนไปด้านล่างดังนี้ 

- ใบปะหน้า ต้องระบุ วัน...วันที่...เดือน...ปี 

- ข่าววิทยุรับ ( กสส002) 

- บัญชีโทรเลขรับ ( กสส005 ) 

- ข่าววิทยุส่ง ( กสส001 ) 

- บัญชีโทรเลขส่ง (กสส001 ) 

- สำเนาแบบฟอร์มยอดรถ,เที่ยวว่ิง,รายได ้

- สำเนารายงาน ห.กปด. ประจำจุด 

- แบบฟอร์มรายงานข้อมูลช่วงเช้า ( ไม่เกิน 09.00น ) 

- บันทึกการทำงานประจำวัน ( กสส004 ) 
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10. การปฏิบัติงานของธุรการและพนักงานตรวจสอบ 

ขั้นที่ 1 เรียบเรียงรายได้และคูปอง 

รวบรวมข่าวงที่ทุกเขต, ทุกกองเดินรถส่งมาทางวิทยุ จะตรวจสอบความถูกต้องและตรงกันหรือไม่ 

โดยเฉพาะ ยอดรายได้ ยอดรถออกว่ิง ข้อมูลการเดินรถ ยอดคูปอง ยอดตั๋ว เพื่อรวบรวมให้เป็นยอดเดียวกันทัง้

องค์การ โดยการคำนวนจากเครื่องคิดเลขและหรือคอมพิวเตอร์ ถ้าไม่ตรงหรือผิดพลาดก็จะนำไปให้พนักงาน

สื่อสารที่รับข่าวมาตรวจสอบกับทางเขตหรือกองเดินรถอีกครั้งหนึ่งเพื่อจะได้ถูกต้องตามความเป็นจริง 

ขั้นที่ 2 บอกเลขท่ีเพ่ือนำส่ง 

 เมื่อได้ข้อมูล ยอดรถ รายได้ คูปอง ถูกต้องทั้งหมดแล้ว จะจัดพิมพ์ลงในแบบฟอร์มที่อยู่ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์และใส่เลขที่กำกับ พร้อมทั้งพิมพ์สำเนา และให้ผู้บังคับบัญชากองสื่อสารลงนามในข่าวทุกฉบับ 

ก่อนนำส่งผู้บริหาร ณ.อาคารสำนักงานใหญ่ทั้งหมดก่อนเวลา 08.00น ดังนี่ 

- ผอก 

- รอง ผอก ฝรอ 

- รอง ผอก ฝปร 

- ช.ผอก.(ฝรอ1,2) 

- ผอ.สบก. 

- ห.กวท 

- ห.กบท. 

- ห.วป 

ชั้นที่ 3 ตรวจสอบข่าววิทยุรับ (กสส002) 

ข่าววิทยุรับ (กสส002) ที่รับมาจากทุกเขต, ทุกกอง จะต้องนำมาเรียบเรียงและตรวจสอบความ

ถูกต้อง ซึ่งมีข่าววิทยุรับ ดังนี้ 

- ยอดรถ ยอดรายได้ประจำวัน 

- ยอดรถประจำการ และยอดรถออกว่ิงประจำวัน 

- รถว่ิงบนทางด่วน 

- ยอดรถจอดซ่อมประจำวันของงแต่ละเขต 

- ยอดการจำหน่ายต๋ัวม้วนของแต่ละวัน 

- รายงานรถโดยสารที่เกิดอุบัติเหตุ 

- รายงานรถว่ิงกะสว่าง 

- ข่าวอื่น ๆ 
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ขั้นที่ 4 ลงบันทึกข่าววิทยุรับลงในบัญชีโทรเลขรับ (กสส005) 

 ให้ดูในช่องแสดงข้ันตอนของงานการบันทึกวิทยุรับลงในบัญชีโทรเลขรับ (กสส005) 

ขั้นที่ 5 ลงบันทึกข่าววิทยุส่งลงในบัญชีโทรเลขส่ง (กสส003) 

 ให้ดูในช่องแสดงข้ันตอนของงานการบันทึกวิทยุส่งลงในบัญชีโทรเลขส่ง (กสส003) 

 

 

 

 

 


