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ค าน า 

ตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 พ.ศ. 2552 ว่าด้วย การจัดแบ่งส่วนงาน

ขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 เขตการเดินรถ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เกี่ยวกับงาน

ธุรการ คลังพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง งานบริหารงานบุคคล ทะเบียนประวัติรถองค์การ วางแผนการเดินรถ ความ

ปลอดภัย- 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน ระบบบริหารงานคุณภาพ (ISO) ระบบการบริหารจัดการเพื่อ

สร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) การจัดเก็บค่าโดยสารด้วยระบบบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) 

งาน-บริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน งานในความรับผิดชอบ และมีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 

1. งานบริการ 

2. งานบริหารงานบุคคล 

3. งานแผนงานเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานแต่ละงาน ของ

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป (งานบริการเขต และงานแผนงานเขต) ให้มีรูปแบบที่ชัดเจนเป็นมาตรฐานเดียวกัน

และสามารถนําไปปฏิบัติได้จริง พนักงานทุกระดับมีความเข้าใจในแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะ

ช่วยส่งเสริมให้พนักงานสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  สํานักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป หัวหน้างาน

แผนงานเขต และหัวหน้างานบริการ เขตการเดินรถที่ 1-8 ได้ดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น

และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะให้ความรู้และเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารตลอดจนพนักงาน

องค์การทุกคน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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วัตถุประสงค ์

คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  ของงานบริการเขต งานแผนงานเขต ขึ้นเพื่อให้เป็นมาตรฐาน

เดียวกันทั้งองค์การโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติในแต่ละงานมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน นําไปปฏิบัติในแต่ละงานตามขั้นตอน 

3. เป็นแนวทางในการตรวจสอบ การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ผู้บริหารสามารถใช้ติดตามการปฏิบัติงาน 

5. ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานและอ้างอิงการทํางาน 

6. ผู้ปฏิบัติงาน สามารถทํางานแทนกันได้ 

 

เป้าหมาย 

1. ให้การปฏิบัติงานแต่ละงานสามารถวัดผลการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ให้การปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกันทุกเขตการเดินรถ 

3. ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบ ติดตามควบคุม การปฏิบัติงานแต่ละกิจกรรมได้ 

4. การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว ตรวจสอบได้ 

5. พนักงานทุกตําแหน่งสามารถปฏิบัติงานทุกกิจกรรมแทนกันได้ 

6. พนักงานภายในหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทุกคน ได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและใช้ไป

ในแนวทางเดียวกัน ได้อย่างถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

วิสัยทัศน์  (Vision)  องคก์าร ปี555-2559 

              ขนส่งมวลชนที่ยั่งยืนบริการตามมาตรฐานสากล ประชาชนสามารถเข้าถึงการให้บริการประสาน
เชื่อมโยง โครงข่ายขนส่งมวลชน และเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
  

พันธกิจ(Mission) 

พัฒนาระบบการให้บริการขนส่งมวลชนโดยรถโดยสารประจําทาง  ในเขตกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล อย่างยั่งยืน เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงบริการได้ สะดวก รวดเร็ว ประหยัด และปลอดภัย  
รวมทั้งพัฒนาระบบการเดินรถให้เชื่อมโยงเป็นโครงข่ายกับระบบขนส่งมวลชนอ่ืน  ๆ ประยุกต์ใช้วิธีการ
จัดการ และเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพื่อนําไปสู่การลดต้นทุนและเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม  ปรับปรุงโครงสร้าง
และการบริหารจัดการ ให้เอ้ือต่อการปฏิบัติตามภารกิจ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

ค่านิยม 

1. รักองค์กร 
2. พัฒนาร่วมกัน 

3. คุณธรรมนําหน้า 

4. สร้างสรรค์บริการเพื่อสังคม 

 

ความหมายของค่านิยมหลักขององค์การ 
1. รักองค์กร หมายถึง พนักงานทํางานอย่างทุ่มเท รับผิดชอบ ร่วมแก้ไขปัญหา  มีความรู้สึกถึงความ

เป็นเจ้าของ รักษาภาพลักษณ์และภูมิใจในความสําเร็จขององค์กร 
2. พัฒนาร่วมกัน หมายถึง จิตสํานึกของความร่วมมือ ร่วมใจเป็นหนึ่งเดียวของพนักงานทุกคน  เพื่อ

ร่วมกันพัฒนาองค์กร ไปสู่ความสําเร็จที่ยั่งยืน 

3. คุณธรรมน าหน้า หมายถึง การปฏิบัติตนต่อองค์กร และผู้เกี่ยวข้องด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ 
โปร่งใส มีศีลธรรม ทั้งต่อหน้าและลับหลัง เป็นคนดี ไม่เห็นแก่ประโยชน์ของตนและพวกพ้อง 

4. สร้างสรรค์บริการเพื่อสังคม หมายถึง การพัฒนารูปแบบการบริการที่ทันสมัยและมีคุณภาพ ทันต่อ
การเปลี่ยนแปลง ของสังคม ประชาชนผู้ใช้บริการได้รับประโยชน์และความพึงพอใจสูงสุด  ด้วยความ
รับผิดชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม 
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อ านาจหน้าที่ตามข้อบังคบัองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพฉบับที่  159   

ว่าด้วย การจัดส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  พ.ศ.  2552 

เขตการเดินรถ 

มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนและควบคุมการเดินรถขององค์การให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี

ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายที่องค์การกําหนดเดินรถให้เป็นไปตามสัญญาการ

ให้บริการเชิงคุณภาพ (PBC) ประสานงานและดําเนินการตามระบบบริหารงานคุณภาพ (ISO) วางแผนและ

ควบคุมการหารายได้  รายจ่าย  ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานในเขตการเดินรถ ควบคุมการซ่อมรถ

โดยสารให้เป็นไปตามสัญญา ควบคุมดูแลรักษาเงิน  ค่าโดยสารทรัพย์สินขององค์การอ่ืนๆ  ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยประหยัดปลอดภัย ระบบการบริหารจัดการเพื่อสร้าง มูลค่าเพิ่มทาง

เศรษฐศาสตร์ (EVM) การจัดเก็บค่าโดยสารด้วยระบบบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E - Ticket)     ความปลอดภัยอาชี

วอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทํางาน งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน งานในความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

 มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ คลังพัสดุ   การจัดซื้อจัดจ้าง  บริหารงานบุคคล  ทะเบียนประวัติรถ

องค์การ วางแผนการเดินรถ ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทํางาน ระบบบริหารงาน

คุณภาพ (ISO) ระบบการบริหารจัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์ (EVM) การจัดเก็บค่าโดยสารด้วย

ระบบบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket)งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน งานในความ

รับผิดชอบ 

งานบริการ   

มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานธุรการ  คลังพัสดุ  เก็บรักษาทรัพย์สินที่ไม่ใช่ตัวเงิน ความปลอดภัยอาชีวอนามัย

และสภาพแวดล้อมในการทํางาน พัสดุ เคร่ืองเขียน แบบพิมพ์ ระบบบริหารงานคุณภาพ (ISO) จัดซื้อจัดจ้าง 

ควบคุมทะเบียนประวัติและทะเบียนรถองค์การ  ระบบบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) งานอุบัติเหตุ งาน

บริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน งานในความรับผิดชอบ 
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งานบริหารงานบุคคล   

มีหน้าที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของเขตการเดินรถ จัดทําทะเบียนประวัติพนักงาน ควบคุม

อัตรากําลัง รับสมัครสอบคัดเลือก บรรจุ  แต่งตั้ง  โยกย้าย  ตามกรอบอัตรากําลังและหลักเกณฑ์ที่องค์การ

กําหนด  จัดอบรม  พัฒนาบุคลากรภายในเขตการเดินรถ  งานเงินเดือนและค่าจ้างในเขตการเดินรถ งานด้าน

วินัยร้องทุกข์  และสวัสดิการ ระบบบริหารงานคุณภาพ (ISO) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน

งานในความรับผิดชอบ 

งานแผนงานเขต   

มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนการดําเนินการของเขตการเดินรถ ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบงาน

ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของเขตการเดินรถ  ควบคุมและจัดทํารวมทั้งส่งข้อมูลเอกสารการ

รายงานข่าวสารเพื่อการบริหารจัดทําสถิติวิเคราะห์  และติดตามประเมินผลการดําเนินงานของการเดินรถ

เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการเดินรถ ระบบบริหารงานคุณภาพ (ISO) งาน

บริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน งานในความรับผิดชอบ 
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โครงสร้างฝ่ายการเดินรถองคก์าร 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

งานบริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดภาพโฆษณาบนรถโดยสาร 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. บริษัทโฆษณาส่งเร่ือง ขออนุญาตติดตั้งภาพ
โฆษณาบนรถโดยสาร โดยแจ้งรายละเอียดสาย
การเดินรถ หมายเลขรถและหมายเลขทะเบียน
รถของ กปด. ที่ติดตั้งภาพโฆษณา พร้อมแนบ
เอกสารระยะเวลาการติดตั้งที่ได้รับอนุญาตจาก
กรมการขนส่งทางบก ให้ ผอ.ขดร. สั่งการ 
 
2. ผอ.ขดร. สั่งการให้ กบท., กบง., กปด. 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
3. บก. แจ้งหน่วยงานตามสั่งการให้ กบท. เพื่อ
ทราบและดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
4. บก. บันทึกรายละเอียดหมายเลขรถ ทะเบียน
รถภาพโฆษณา ระยะเวลาการขออนุญาตติดตั้ง
ภาพโฆษณา จากวันเร่ิมติดต้ัง และวันสิ้นอายุ 
 
5. กปด. รายงานการส่งมอบและตรวจรับรถกับ
บริษัทที่ติดตั้งภาพโฆษณา เสนอ ผอ.ขดร. และ
สั่งการให้ กบท., กบง. เพื่อเป็นข้อมูลในการ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
6. บก. แพร่ กบง. ตามสั่งการ 
 
 
 
7. บก. สรุปแจ้งจํานวนรถโดยสารที่ติดตั้งภาพ
เป็นประจําทุกเดือน ส่ง สบก. สําเนาแพร่ กบง. 
ทราบ 
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แจ้งหน่วยงานตามสั่งการ 

บันทึกรายละเอียด 

แพร่หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

ขออนุญาตติดตั้งภาพโฆษณา 

ผอ.ขดร. 
สั่งการ 

รับข้อมูลเพ่ือด าเนินการ 

สรุปแจ้งจ านวนรถประจ าเดือน 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   การท าลายเอกสาร 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. ทุกหน่วยงานแจ้งความต้องการขอทําลาย
เอกสารที่ถึงกําหนดเวลาหมดอายุใช้งานตาม
คําสั่งองค์การที่ 376/2554 ลว. 29 มิ.ย. 54 
 
2. บก. รวมรวบเอกสารจากหน่วยงานที่แจ้งขอ
ทําลาย และจัดทําคําสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ
เพื่อตรวจสอบเอกสารที่ขออนุมัติทําลาย 
 
3. ทุกหน่วยงานตรวจสอบเอกสาร ส่งงาน
บริการ รวบรวมและแยก ดังนี้ 
    3 .1  กรณี เป็นอํานาจของ ผอ.ขดร.  ใ ห้
นําเสนอ ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมัติ 
    3.2 กรณีเป็นอํานาจของ ผอก. / บก. ทํา
หนังสือส่ง ช.ผอก.ฝรอ. 1 เพื่อนําเสนอให้ 
ผอก. พิจารณาอนุมัต ิ
 
4. บก. รวบรวมเอกสารที่ได้รับอนุมัติตาม ข้อ 
3.1 และข้อ 3.2 ส รุปเสนอคณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง ตามคําสั่งองค์การที่ 401/54 
ลว. 5 ก.ค. 54 
 
5. คณะกรรมการกําหนดราคากลาง พิจารณา
ราคากลาง สรุปนําเสนอ ผอก. อนุมัติราคา
กลาง 
 
 
 
6. คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ส่งราคา
กลางที่ได้รับอนุมัติจาก ผอก. ให้ ขดร. ส่งให้ 
บก. ดําเนินการ 
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ส่งราคากลางที่ได้รับอนุมัติ  

ให้  ขดร. 

บก. รวบรวมเอกสาร 

ตรวจสอบ 

สรุปเสนอคณะกรรมการ 

พิจารณา

ราคากลาง 

แจ้งความต้องการ 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

7. เมื่อได้รับราคากลาง บก. ดําเนินการจัดทํา
รายงานตามข้อบังคับ ฉบับที่ 173 ข้อ 19 เพื่อ
ขออนุมัติดําเนินการขายโดยวิธีนั้น ๆ  
 
8. บก.จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตกลง
และต่อรองราคาขายเอกสารและแบบพิมพ์ต่าง 
ๆ และคณะกรรมการส่งมอบ 
 
9. วิธีการ   
    9.1 บก. จัดหาผู้ซื้อให้คณะกรรมการตกลง
และต่อรองราคาดําเนินการ 
    9.2 คณะกรรมการดําเนินการตกลงและต่อ 
รองราคาสรุปผู้มีสิทธิ์ซื้อ เสนอผู้มีอํานาจ
อนุมัติ 
    9.3 บก.จัดส่งรายงานที่ผู้มีอํานาจอนุมัติให้
คณะกรรมการขายและส่งมอบดําเนินการ  
    9.4 คณะกรรมการขายและส่งมอบดําเนินการ 
แล้วนําเงินรายได้จากการขายส่งที่งานการเงิน  
กลุ่มงานบัญชีและการเงิน พร้อมสรุปรายงานผล
การขาย ลงนามโดยคณะกรรมการที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากผู้มีอํานาจและนําเสนอ ผอ.ขดร.ทราบ 
 
10. เมื่อดําเนินการตามข้อ 9 แล้ว ให้จัดส่ง
เอกสารเรื่องเดิมทั้งหมด ให้แก่ กลุ่มงานบัญชี
และการเงินแล้วแต่กรณี กบง. สรุปเร่ือง
ทั้งหมดให้ สตง. ประจําองค์การ 1 ชุด 
 
11. สําเนา บก.จัดเก็บ 
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คัดเลือกผู้ซื้อ 

จัดท าค าสั่ง 

ส่งเอกสารให้ กบง. 

จัดเก็บ 

วิธีการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดท าการยื่นภาษีโรงเรือน 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. ต้นเดือนมกราคมของทุกปี ขอรับเอกสาร
การยื่นแบบภาษีโรงเรือน โดยการไปขอแบบที่
หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
 
2. จัดทํารายละเอียดลงในแบบแจ้งรายการเพื่อ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  
3. จัดทําหนังสือมอบอํานาจ เสนอผู้มีอํานาจลง
นามตามวงเงิน 
 
 
 
 
4. นําแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พร้อมหนังสือมอบอํานาจไปยื่นที่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยรับใบรับเอกสารไว้ 
 
5. ติดตามใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานที่ไปยื่น
แบบไว้เพื่อนํามาตั้งเบิกจ่าย 
 
6. เมื่อรับใบแจ้งหนี้แล้วทํา เ ร่ืองขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน เสนอ ผอ.
ขดร. อนุมัต ิ
 
7. เมื่อ ผอ.ขดร. อนุมัติแล้วส่งเร่ืองให้ กบง. ตั้ง
เบิกจ่ายต่อไป  
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ตั้งเบิกจ่าย 

ขอรับเอกสาร 

จัดท ารายละเอียด 

เสนอลงผู้มี
อ านาจนาม 

ท าเรื่องอนุมัติขอเบิกจ่าย 

ติดตามใบแจ้งหนี้ 

ยื่นภาษีโรงเรือน 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานทรัพย์สิน 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

ทรัพย์สินซื้อและบริจาค 
ทรัพย์สินซื้อ ในกรณีเขตเป็นผู้รับทรัพย์สินจาก
ร้านค้าโดยตรง 
1. จัดทําใบรับพัสดุ (บชข.39) เพื่อขอรับทรัพย์สิน
จาก สนญ. ต้นฉบับส่ง สนญ. สําเนาส่ง บม. และ 
บก. พร้อม ทส.05 ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
ทรัพย์สิน 
 
2. บันทึกทะเบียนคุม เพื่อออกเลขที่รับโอนทรัพย์ 
สินแต่ละรายการ 
 
3. กําหนดรหัสทรัพย์สินให้กับหน่วยงานที่รับ ท/ส  
 
4. จัดทําเอกสาร ทส.05 จํานวน 3 ฉบับ ต้นฉบับส่ง 
บม. พร้อม บชข.39 สําเนาส่งหน่วยงานที่ขอซื้อ 
และเก็บไว้ที่ บก. 
 
5. บันทึกรายละเอียดจากเอกสาร ทส.05 ตามคู่มือ
การปฏิบัติงานและควบคุมทรัพย์สินถาวร ด้วย
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538  
 
6. จัดทําเอกสาร ทส.05,ใบรายงานทรัพย์สินซื้อที่ออก
จากคอมพิวเตอร์,ใบสั่งซื้อ,บชก.45,บันทึกข้อความ
เกี่ยวกับการซื้อ ตัวจริงส่ง บม. สําเนาส่งหน่วยงานที่
ครอบครอง ท/ส และ บก. เก็บไว้ 1 ชุด 
 
ทรัพย์สินซื้อ  ในกรณีส านักงานใหญ่เป็นผู้ รับ
ทรัพย์สินแทนเขตการเดินรถ  
1. จัดทําใบเบิกจ่ายพัสดุ (บชก.45) ส่ง สบจ. 
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ก าหนดรหัสทรัพย์สิน 

จัดท าเอกสาร 

จัดท าเอกสาร 

บันทึก 

จัดท าใบรับพัสดุ 

จัดท าใบเบิกพัสดุ 

บันทึกทะเบียนคุม 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 
2. บันทึกทะเบียนคุม เพื่อออกเลขที่ใบรับทรัพย์สิน
แต่ละรายการ 
 
 
3. กําหนดรหัสทรัพย์สินให้กับหน่วยงานที่รับ ท/ส 
 
 
4. จัดทําเอกสาร ทส.05 จํานวน 3 ฉบับ ต้นฉบับส่ง 
บม. สําเนาส่งหน่วยงานที่ขอซื้อ เก็บไว้ที่  บก. 
ภายใน 3 วัน 
 
5. บันทึกรายละเอียดจากเอกสาร ทส.05 ลงใน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตามคู่มือการปฏิบัติงานและ
ควบคุมทรัพย์สินถาวร ด้วยคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538  
 
6. ส่งตัวจริง ทส.05,ใบรายงานทรัพย์สินซื้อ,ใบสั่ง
ซื้อ-ราคา,บันทึกข้อความเกี่ยวกับการซื้อ ส่ง บม. 
สําเนาส่งหน่วยงานที่ครอบครอง ท/ส และ บก. เก็บ
ไว้ 1 ชุด  
 
ทรัพย์สินบริจาค  
1. รับเร่ืองพร้อม ทส.05 จากหน่วยงานที่บริจาค 
 
 
2.บันทึกทะเบียนคุม เพื่อออกเลขที่ใบรับทรัพย์สิน
แต่ละรายการ 
 
3. กําหนดรหัสทรัพย์สินให้หน่วยงานที่รับ ท/ส  
 
 

 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

 
 

6 
 
 
 

 
 

1 
 
 

2 
 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ก าหนดรหัสทรัพย์สิน 

บันทึกทะเบียนคุม 

บันทึกข้อมูล 

ก าหนดรหัสทรัพย์สิน 

บันทึกทะเบียนคุม 

จัดท าเอกสาร 

ส่งหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 
ส าเนาจัดเก็บ 

รับเรื่อง 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
4. จัดทําเอกสาร ทส.05 จํานวน 3 ฉบับ ต้นฉบับส่ง 
บม. สําเนาส่งหน่วยงานที่บริจาคและเก็บไว้ที่ บก.  
ภายใน 3 วัน  
 
5. บันทึกรายละเอียดจากเอกสาร ทส.05 ลงใน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามคู่มือการปฏิบัติงานและ
ควบคุมทรัพย์สินถาวร ด้วยคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
 
6. ส่งตัวจริง ทส.05,ใบรายงานทรัพย์สินบริจาคและ
บันทึกข้อความเกี่ยวกับการบริจาค ส่ง บม. สําเนาส่ง
หน่วยงานโอนนอก หน่วยงานรับโอน และ บก.  
 
ทรัพย์สินโอน-ย้าย ต่างหน่วยงาน 
1. หน่วยงานโอนออกทําบันทึกขออนุมัติการโอน
ทรัพย์สิน เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ  
 
 
2. ส่งมอบ-รับมอบทรัพย์สิน พร้อมเอกสาร ทส.06  
จากหน่วยงาน 
 
3. บันทึกทะเบียนคุม เลขที่การรับโอนทรัพย์สิน 
 
4. ออกเลขที่รับโอนใน ทส.06 และออกเลขที่โอนออก 
 
 
5. จัดส่งเอกสาร ทส.06 ต้นฉบับส่ง บม. สําเนาส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บันทึก 

จัดท าเอกสาร 

ส่งหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

ส่งมอบ-รับมอบทรัพย์สิน 

บันทึกทะเบียนคุม 

ออกเลขที่ 

จัดท าเอกสาร 

ท าบันทึกเสนอลงนาม 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
6. บันทึกรายละเอียดจากเอกสาร ทส.06 ลงในเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ตามคู่มือการปฏิบัติงานและควบคุม
ทรัพย์สินถาวร ด้วยคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
 
7. ส่งตัวจริง ทส.06,ใบรายงานทรัพย์สิน และบันทึก
ข้อความเร่ืองการโอนย้าย ส่งกับ บม. สําเนาส่ ง 
หน่วยงานโอนออก หน่วยงานรับโอน และ บก. 
 
ทรัพย์สินโอนย้ายภายในเขตการเดินรถ 
1. หน่วยงานโอนออกทําบันทึกขออนุมัติการโอน
ทรัพย์สิน เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ  
 
2. รับมอบทรัพย์สิน พร้อมเอกสาร ทส.06  จาก
หน่วยงานที่โอนออก 
 
 
3. บันทึกทะเบียนคุม เลขที่การรับโอนทรัพย์สิน 
 
4. ออกเลขที่โอนออก-รับโอนใน ทส.06  
 
 
5. จัดส่งเอกสาร ทส.06 ต้นฉบับส่ง บม. สําเนาส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
6. บันทึกรายละเอียดจากเอกสาร ทส.06 ลงในเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ตามคู่มือการปฏิบัติงานและควบคุม
ทรัพย์สินถาวร ด้วยคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
 

 
6 
 
 
 

7 
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4 
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บันทึก 

ส่งหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

รับมอบทรัพย์สิน 

ออกเลขที่ 

บันทึกทะเบียนคุม 

ส่งหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง 

บันทึก 

ท าบันทึกเสนอลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การว่าจ้างเหมาท าความสะอาด และยามรักษาความปลอดภัย 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถสํารวจความ
ต้องการเสนอ ผอ.ขดร. พิจารณา 
 
 
2. พิจารณาเห็นชอบ งานบริการทําหนังสือ
เสนอ ช.ผอก.ฝรอ. พิจารณาอนุมัติตามอํานาจ
ในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และส่ง ฝบร. เพื่อ
ดําเนินการต่อไป 
 
3. กจซ. ดําเนินการ ตามข้อบังคับว่าด้วยการ
พัสดุ ฉบับที่ 173 พ.ศ. 2557 
 
 
4. สกม. จัดทําสัญญาจ้างเหมา ส่งสําเนาให้ 
ขดร. 
  
 
 
 
5. บก. รับสําเนาสัญญา และแพร่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดําเนินการบริหารสัญญา ให้เป็นไป
ตามเงื่อนไขสัญญา 
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ด าเนินการ 

พิจารณา 

จัดท าสัญญา 

แพร่หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

ส ารวจความต้องการ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานรับ-ส่ง / ข่าวสารข้อมูล 
ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. แจ้งเปิดสถานีวิทยุโดยผ่านศูนย์รัชดา เพื่อลง
บันทึกเวลาเปิดสถานี  กะเช้าเวลา 05.00-13.00 
น. และกะบ่ายเวลา 14.00-22.00 น.  
 
2. รับข้อมูลข่าวสารที่ เกี่ยวข้อง เช่น รายได้ 
เที่ยววิ่ง และการสั่งการต่าง ๆ 
 
3. รวบรวมข้อมูลรายงาน เช่น แยกรายได้ค่า
โดยสารของรถแต่ละประเภท เป้าหมาย จํานวน
รถออกวิ่งประจําวัน รถจอดซ่อม แจ้งจํานวนรถ
เปลี่ยนกะ ฯลฯ ส่งศูนย์วิทยุรัชดา ผอ.ขดร. ,ช.
ผอ.ขดร. และ ผข. 
 
4. รับ-ส่ง ข่าวสารข้อมูลจากศูนย์วิทยุรัชดา 
ติดต่อ ประสานงานกับเขต หัวหน้างานตามจุด
บริการ รถสายตรวจ ตรวจสอบสภาพการจราจร 
ข่าวสารระหว่างหน่วยงานต่าง  ๆ  ภายใน
องค์การ  
 
5. ใช้วาจาสุภาพในการติดต่อสื่อสารทางวิทยุ 
และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 
6. แพร่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
7. จัดเก็บเอกสาร 
 
8. ควบคุมดูแลรักษาเคร่ือง รับ-ส่ง วิทยุให้อยู่ใน
สภาพที่สามารถใช้งานได้ดี  ดูแลทําความ
สะอาด หากชํารุดให้แจ้ง กสส. และ ห.บก. โดย
ด่วน 

    1 
 
 
 

2 
 

 
3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 

 
 

6 
 
 

7 
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รวมข้อมูล 

รับ-ส่ง ข่าวสารข้อมูล 

แพร ่

แจ้งเปิดสถานี 

รับข้อมูล 

ดูแลรักษาเครื่อง รับ-ส่ง วิทย ุ

ใช้วาจาสุภาพ 

จัดเก็บ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานขายทรัพย์สินช ารุดประจ าปี 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. บก.รับเอกสารการอนุมัติทรัพย์สินชํารุด ณ 30 
กันยายน และให้ดําเนินการขายทรัพย์สินชํารุด 
จาก ผอก.  
 
2. ตรวจสอบและดําเนินการตามความเห็นของ
คณะกรรมการสอบสวนกรณีทรัพย์สินชํารุด ณ 30 
กันยายน  
    2.1 กรณีกองสื่อสารขอทรัพย์สินชํารุด นําไปใช้
เป็นอะไหล่ในการซ่อม บก. จัดทําบันทึกส่งมอบ
ทรัพย์สินชํารุดเป็นหลักฐานลงนามโดยผู้มีอํานาจ 
    2.2 ทรัพย์สินชํารุดที่จะดําเนินการขาย บก. ทํา
การบันทึกสรุปรายการทรัพย์สินชํารุด ส่งให้
คณะก รรม การกํ าหนดราคากล างพัส ดุหรือ
ครุภัณฑ์ชํารุดเสื่อมสภาพ ตามคําสั่งองค์การที่ 
401/2554 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2554 กําหนดราคา
กลาง ลงนามโดยผู้มีอํานาจ 
 
3. เมื่อได้รับราคากลาง บก. จัดทํารายงานตาม
ข้อบั งคับ ฉบั บ ที่  1 7 3  ข้อ  1 9  เพื่ อขออนุมั ติ
ดําเนินการขายโดย วิธีนั้น ๆ 
 
4. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตกลงและ
ต่อรองราคาและดําเนินการขายลงนามโดยผู้มี
อํานาจ ตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชน
กรุงเทพ ว่าด้วยการพัสดุ ฉบับที่ 173  พ.ศ. 2557 
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 ตรวจสอบ 

ท าบันทึก 

รับเอกสาร 

จัดท ารายงาน 

จัดท าค าสั่ง 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 
5. วิธีดําเนินการ 
     5.1 บก. จัดหาผู้ซื้อให้คณะกรรมการตกลง
และต่อรองราคาดําเนินการ 
     5.2 คณะกรรมการดําเนินการตกลงและ
ต่อรองราคาสรุปผู้มีสิทธิ์ซื้อ เสนอผู้มีอํานาจ
อนุมัต ิ
     5.3 บก.จัดส่งรายงานที่ผู้มีอํานาจอนุมัติให้
กรรมการขายและส่งมอบดําเนินการ 
     5 . 4  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข า ย แ ล ะ ส่ ง ม อ บ
ดําเนินการแล้วนําเงินรายได้จากการขายส่งที่ 
งานการเงิน กลุ่มงานบัญชีและการเงิน พร้อม
ส รุ ป ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ข า ย  ล ง น า ม โ ด ย
คณะกรรมการ ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้มีอํานาจ 
และนําเสนอ ผอ.ขดร. ทราบ 
 
6. เมื่อดําเนินการตามข้อ 5 แล้ว ให้จัดส่งเอกสาร
เร่ืองเดิมทั้งหมดให้แก่ กลุ่มงานบัญชีและการเงิน
แล้วแต่กรณี เพื่อตัดจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชี 
เมื่อตัดจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชีแล้ว กบง. สรุป
เร่ืองการจําหน่ายทั้งหมดให้ สตง. ประจําองค์การ 
1ชุด 

    
 

5 
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จัดหาผู้ซื้อ 

ด าเนินการ 

สรุปผลการขาย 

ส่งมอบ 

สรุปเสนอ 

จัดหาผู้ซื้อ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานพัสดุตั๋ว 

ขั้นตอนการทํางานพัสดุตั๋ว ปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเร่ือง “ตั๋ว” มีนาคม 2527 

 ทุกวันที่ 2 ของเดือนส่งประมาณการเบิกตั๋วให้กับ สบจ. ล่วงหน้า 1 เดือน 

 รับใบประมาณการเบิกตั๋วจาก กปด. ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน  

 สรุปรวบรวมข้อมูลจํานวนตั๋ว ส่งให้ สบจ. การเบิกตั๋วจ่าย ทุกวันที่ 5 และวันที่ 20 ของเดือน 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

     การเบิกตั๋วจาก ส านักงานใหญ่ 
1. จัดทําใบเบิกตั๋ว บชข. 12 จากการประมาณการเบิก
ตั๋วในเดือนนั้น ๆ ส่งให้ สํานักงานใหญ่ 
 
 
2.  รับตั๋วตาม บชข. 13 จาก สํานักงานใหญ่ ส่งสําเนา 
บชข. 13 ให้กับ หน่วยงาน ตส. และ บม. 
 
 
 
3.  การจ่ายตั๋วให้กับ กปด.  
     -โดยรับใบเบิกตั๋ว บชข. 14 จาก กปด. 
 
 
4. จ่ายตั๋วให้กับ กปด. ตามแบบ บชข.14  ของ กปด. 
ตามเลขหน้าตั๋วจาก บชข. 13 
 
 
 
5. ลงบันทึกข้อมูลตั๋ว ในทะเบียนคุมตั๋ว  บชข. 17  
    - ลงการเบิกใช้ข้อมูลจาก บชข. 13 ที่ทาง 
สํานักงานใหญ่จ่ายมาให้ 
    - ลงการจ่ายใช้ข้อมูลจาก บชข. 14 ที่ทาง กปด.     
แต่ละ กปด. ส่งมาเก็บ 
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ส าเนาส่ง บม. 

ส าเนาส่ง  ตส. 

จัดท าใบเบิกตั๋ว 

จ่ายตั๋วให้กับ กปด.  

รับใบเบิกตั๋วจาก กปด. 

รับตั๋วจาก สนญ. 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 
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งานพัสดุตั๋ว    

(บัตรเดือนนักเรียน  นิสิต  นักศึกษา) 

ขั้นตอนการทํางานพัสดุตั๋ว ปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเร่ือง “ตั๋ว” มีนาคม 2527 

*   เบิกตั๋วเพื่อจําหน่ายตั้งแต่วันที่ 25 ของเดือน - วันที่ 8 ของเดือนถัดไป 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

     การเบิกบัตรเดือน จาก  สบจ. 
1.  จัดทําใบเบิกตั๋ว บชข.12 จากการเบิกตาม บชข. 14 
 
 
 
2.  รับตั๋วตาม บชข. 13 จาก สบจ. ส่งสําเนา บชข. 13 
ให้กับ หน่วยงาน ตส. และ บม. 
 
 
 
3.  การจ่ายบัตรเดือนให้กับ ปกด.  
     - รับใบเบิกตั๋ว  บชข. 14  จาก กปด. 
 
 
 
4.  จ่ายตั๋วให้กับ กปด. ตามแบบ บชข.14  ของ กปด. 
ตามเลขหน้าตั๋วจาก บชข. 13 
 
 
 
5.  บก. กปด. สรุปการจําหน่ายบัตรเดือนนักเรียน 
นิสิต นักศึกษา ทุกเดือน (4 งวด) ส่งให้หน่วยงาน  ตส. 
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จัดทําใบเบิกตั๋ว 

จ่ายต๋ัวให้กับ กปด.  

รับใบเบิกตั๋วจาก กปด. 

สําเนาส่ง บม. 

สําเนาส่ง  ตส. 

รับตั๋วจาก สนญ. 

สรุปผลการจ าหน่าย 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ รับ-ส่งเอกสาร 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1.  รับงานจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก 
 
 
 
2.  ตรวจสอบเอกสาร จัดลําดับความสําคัญของ
เอกสารที่ได้รับ 
 
 
 
3.  ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ 
     - ระบบสารสนเทศ 
     - ระบบสารบรรณ 
 
4.  จัดเอกสารเสนอ ผู้อํานวยการเขต ตามลําดับ
ความสําคัญ ดังนี้ ด่วนมาก ด่วน  ลงนาม นโยบาย 
งานอนุมัติ งานเพื่อทราบ 
 
5.  ตรวจสอบเอกสารที่ลงนาม ให้เรียบร้อย  และ
ดําเนินการตามสั่งการ  
     
 
6.  จัดส่งเอกสารที่สั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการตามสั่งการ 
     6.1 จัดส่งให้กับหน่วยงานภายนอก ออกเลขที่
ภายใน และเลขที่ภายนอก 
     6.2  แพร่เอกสารให้หน่วยงานภายใน ออกเลขที่
คําสั่ง แพร่ตามสั่งการ 
 
7.   ติดตามงานตามสั่งการให้ทันตามระยะเวลาที่
กําหนด 
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7 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียน 

ติดตามงาน 

แพร่
เอกสาร 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.ขดร. 

ตรวจสอบ 

รับงาน 
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งานสารบรรณ รับ-ส่งเอกสาร 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 
8.  นําเอกสารที่ดําเนินการด้านสารบรรณเรียบร้อย
แล้วมาคัดแยกออกเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ เพื่อ
ดําเนินการจัดเก็บ 
 
9.  จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม เพื่อสะดวกในการค้นหา 

 
 

8 
 
 
 

9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยกเอกสาร 

จัดเก็บ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานออกเลขท่ีหนังสือภายใน/ภายนอก 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. รับเอกสารที่นําเสนอ ผอ.ขดร./ช.ผอ.ขดร. ลงนาม
แล้วออกเลขที่  
    - เลขที่หนังสือภายใน ได้แก่ หนังสือที่ส่งภายใน
หน่วยงาน ขสมก. 
    - เลขที่หนังสือภายนอก ได้แก่ หนังสือที่ส่ง
ภายนอกหน่วยงาน ขสมก. 
 
2. เมื่อออกเลขที่แล้วต้องตรวจสอบตัวเร่ืองเอกสาร 
ด้วยว่า เอกสารที่จะต้องส่งออกนั้นต้องส่งเอกสาร
แนบอะไรบ้าง 
 
 
3. คัดแยกเอกสาร ดําเนินการส่งดังนี้ 
    - ต้นฉบับพร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี) ส่งหน่วยงาน
ตามที่ระบุในเอกสาร 
    - สําเนาที่ 1 ส่งคืนเจ้าของเร่ืองที่จัดทําเอกสาร 
    - สําเนาที่ 2 จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานที่งาน บก. 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ส าเนา 1 ส่งคืน

เจ้าของเรื่อง 

คัดแยกเอกสาร 

รับเอกสารที่ลงนามแล้ว 
 

  ตรวจสอบ 

ส าเนา 2 บก. เก็บ 

ต้นฉบับส่งหน่วยที่ระบุในเอกสาร 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานออกเลขท่ีค าสั่งเขต 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. รับเอกสารที่นําเสนอ ผอ.ขดร. ลงนามแล้วออก
เลขที่คําสั่ง  
 
 
 
2. เมื่อออกเลขที่คําสั่ง ตรวจสอบตัวเรื่องของคําสั่งว่า
เป็นคําสั่งที่ต้องดําเนินการอะไรบ้าง เช่น ลงโทษ
พนักงาน ย้ายพนักงาน ตั้งคณะกรรมการ โอนย้ายรถ 
และอ่ืน ๆ  
 
 
3. คัดแยกเอกสาร ดําเนินการส่งดังนี้ 
    - ต้นฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐานที่งานบริการ 
    - สําเนาแพร่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - สําเนาพร้อมตัวเร่ืองส่งคืนให้เจ้าของเร่ืองเป็นผู้
จัดเก็บ 
    - สําเนาที่จัดส่งให้ สจท. มีดังนี้ แต่งตั้งพนักงาน 
ลงโทษพนักงาน ไล่ออก ลาออก ให้ออก และย้าย
พนักงาน 
 
 
 
 

1 
 

 
 

 
2 
 

 
 
 
 

3 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

คัดแยกเอกสาร 

ต้นฉบับเก็บที่ บก. ส าเนาแพร่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทะเบียนรถโดยสาร 

งานทะเบียนรถโดยสารประจําทาง ทําเอกสารการนํารถโดยสารเพื่อเข้าตรวจสภาพจํานวน 8 งวด ปีละ 2 ครั้ง  

คร้ังที่ 1 เพื่อชําระภาษีต่อทะเบียนประจําปี จํานวน  4  งวด     งวดที่ 1 วันที่ 1 มกราคม - 31 มีนาคม  งวดที่ 2 วันที่ 1 เมษายน - 
30 มิถุนายน   งวดที่ 3 วันที่ 1 กรกฎาคม - 30 กันยายน    งวดที่ 4 วันที่ 1 ตุลาคม - 31 ธันวาคม 
คร้ังที่ 2 ตรวจสภาพตามประกาศกรมการขนส่งทางบก (ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2550)    งวดที่ 1 วันที่ 1 - 30 ตุลาคม งวดที่ 2 
วันที่ 1 - 30 มกราคม    งวดที่ 3 วันที่ 1 - 30 เมษายน งวดที่ 4 วันที่ 1 - 30 กรกฎาคม 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานชําระภาษีรถโดยสารประจําปี 
    1.1 สบด. มีหนังสือให้เขตแจ้งจํานวนรถและกําหนด
วันที่นํารถเข้าตรวจสภาพ 
    1.2 บก. แจ้งกําหนดวัน สถานที่ และจํานวนที่ต้อง
รับการตรวจสภาพ เพื่อชําระภาษีประจําปี หรือตรวจ
สภาพตามเงื่อนไข ตามประกาศกรมการขนส่งทาง
บก ครั้งที่ 2 ของแต่ละงวดส่ง สบด. 
    1.3 บก. ทําหนังสือแจ้งหมายเลขรถ กําหนดวันที่นํา
รถเข้าตรวจสภาพส่งให้บริษัทผู้เหมาซ่อมและ กปด. 
รับทราบ เพื่อเตรียมความพร้อมของรถโดยสาร ก่อนนํา
รถเข้ารับการตรวจสภาพตามกําหนด 
     1.4 บก. ทําเร่ืองขออนุมัติยืมหนังสือแสดงการจด
ทะเบียนรถ (เล่มทะเบียนรถ) จาก บง. ตามแบบ ทร. 01 
     1.5 กปด. ส่งรถโดยสารประจําทางเข้าตรวจสภาพที่
กรมการขนส่งทางบกตามวันที่กํ าหนด และ บก. 
ติดตามผลพร้อมประสานกับกับกรมการขนส่งทางบก
เพื่อขอทราบจํานวนรถที่เข้าตรวจสภาพ ดังนี้ 
          1.5.1 ผ่านการตรวจสภาพจํานวนกี่คัน 
          1.5.2 ไม่ผ่านการตรวจสภาพจํานวนกี่คัน 
          1.5.3 ป้ายทะเบียนชํารุด ต้องขอทําป้ายใหม่ 
จํานวนกี่คัน 
      1.6 บก. สรุปรายงานผลการตรวจสภาพ ตามข้อ 
(1.5) พร้อมหมายเลขทะเบียนรถ เสนอ ห.กบท. เพื่อ
นํา เสนอ ผอ.ขดร. แจ้งให้ กปด. ทราบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารจาก สบด. 

ก าหนดวัน สถานที่ จ านวน

รถที่เข้าตรวจสภาพ 

แจ้ง กปด. ผู้เหมาซ่อม 

ขออนุมัติยืมหนังสือ 

การจดทะเบียนรถ 

รายงานผลการตรวจสภาพ 

กปด. น ารถเข้าตรวจ

สภาพ 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

กรณีผ่านการตรวจสภาพ 
            1.6.1 บก. รับเอกสารรับรองการตรวจสภาพตาม
จํานวนรถ และแจ้งงานการเงินเพื่อเตรียมงบประมาณ
การชําระภาษี แต่ละงวดล่วงหน้า 1 เดือน 
          1.6.2 บก. จัดทําเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่ายค่าตรวจ สภาพรถ เพื่อชําระภาษีประจําปีและค่า 
RFID (ระบบควบคุมความเร็ว) พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ และหมายเลขทะเบียนรถ ส่ง กบง. ดังนี้  
             - รถใช้น้ํามัน ชําระภาษีคันละ 2,900 บาท 
               - รถใช้ก๊าซ NGV ชําระภาษีคันละ 1,450 บาท 
             - ค่า RFID คันละ 120 บาท 
             - ค่าป้ายทะเบียน คันละ 200 บาท 
               - จัดทํางบประมาณ (งป.002) เสนอขออนุมัติ
ตามจํานวนรถที่ผ่านการตรวจสภาพ 
        1.7  จัดเตรียมสําเนา พรบ. เท่ากับจํานวนรถที่
ผ่านการตรวจสภาพพร้อมหนังสือแสดงการจด
ทะเบียนรถไปยื่นให้กรมการขนส่งทางบกตรวจสอบ
กรณีต่าง ๆ เช่น  
             - มีการอายัดรถหรือไม่ ใบอนุญาตประกอบ 
การสิ้นสุดหรือไม่ ถ้ามีให้ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  
             - มีการบรรจุ ถอน เปลี่ยนรถ ย้ายสาย ถ้ามี
ให้แจ้งงานใบอนุญาตประกอบการรถโดยสาร สํานัก
แผนงาน ดําเนินการแก้ไข 
        1.8 รับเช็ค/เงินสด ตามข้อ 1.6.2 จากงาน
การเงิน  กลุ่มงานบัญชีและการเงิน ไปชําระภาษีที่
กรมการขนส่งทางบก และจ่ายค่า RAFID  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รับเอกสารใบรับรอง 

ขออนุมัติยืมเงิน 

เตรียมส าเนา พรบ. ส่งให้         
กรมการขนส่งทางบกตรวจสอบ 

 

จัดทํางบประมาณเสนอขออนุมัติ 

ค่าป้ายทะเบียน 200 บาท/คัน 

ค่า RFID 120 บาท/คัน 
รถใช ้NGV 1,450 บาท/คัน 

รถใช้น้ํามัน 2,900 บาท/คัน 

รับเช็ค/เงินสด 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

             
1.9       บก. รับเอกสารแสดงการชําระภาษี และส่งให้ กปด. 
ที่เกี่ยวข้อง ไปดําเนินการติดไว้บริเวณกระจกหน้ารถ
โดยสารประจําทาง 
         1.10 นําใบเสร็จรับเงินจากกรมการขนส่งทาง
บก พร้อมสําเนาเอกสารการยืมเงินตามข้อ 1.6.2 มา
หักล้างเงินยืม และลงเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงใน
เอกสารประกอบการชําระค่าภาษีต่อทะเบียน ในแต่
ละงวดภาษีและชําระภาษี 1 % ของค่า RFID 
            1.11 บก. จัดทําทะเบียนคุมการนํารถโดยสารเข้าตรวจ
สภาพในแต่ละงวดภาษีไว้เป็นหลักฐาน 
 
   กรณีไม่ผ่านการตรวจ 
        1.12 บก. ทําหนังสือแจ้งบริษัทเหมาซ่อม
ดําเนินการแก้ไขรถที่ไม่ผ่านการตรวจสภาพ ตาม
รายละเอียดที่กรมการขนส่งทางบกแจ้งให้แล้วเสร็จ
และส่งรถเข้าตรวจสภาพใหม่ภายใน 15 วัน  
        1.13 ส่งสําเนาหนังสือแจ้งบริษัท เหมาซ่อม ให้ 
กปด. ที่เกี่ยวข้องไปเร่งรัดและติดตามการซ่อมให้
แล้วเสร็จภายในกําหนดระยะเวลา 
       1.14 เมื่อรถผ่านการตรวจสภาพ ให้ดําเนินการ
ตามขั้นตอน ตามข้อ 1.6-1.11  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสภาพรถ  คร้ังที่ 2                     
     ( รวบ 6  เดือน)  
      2.1  ดําเนินการตามขั้นตอนการตรวจสภาพเพื่อชําระภาษี 
ตามข้อ 1.1-1.5 โดยไม่ต้องยืมเงินชําระภาษีและไม่ต้อง
หักล้างเงินยืม 
      2.2  บก. สรุปรายงานผลการนํารถเข้าตรวจสภาพพร้อม
หมายเลขทะเบียนรถเสนอ กปด. เพื่อนําเสนอผอ.ขดร. เพื่อ
แจ้ง  กปด. ทราบ 
 

 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเอกสารการช าระภาษี 

จัดส่งเอกสารให้ กปด.  

เร่งรัดด าเนินการ 

ตรวจสภาพ ครั้งที่ 2 

 

ทําทะเบียนคุม 

หักล้างเงินยืม 

แจ้งบริษัทเหมาซ่อม 

ด าเนินการตามขั้นตอน 

 

ด าเนินการตามขั้นตอน 

 

สรุปรายงาน 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

     
   2.3 กรณีรถไม่ผ่านการตรวจสภาพ บก. ทําหนังสือ
แจ้งบริษัทเหมาซ่อมดําเนินการไขตามรายละเอียดที่
กรมการขนส่งทางบกแจ้งให้แล้วเสร็จและส่งรถเข้า
ตรวจสภาพภายใน 30 วัน ตามเงื่อนไขแต่ละงวด 
และสําเนาหนังสือให้ กปด. ที่เกี่ยวข้องไปเร่งรัด และ
ติดตามการซ่อมให้แล้วเสร็จภายในกําหนด 
    2.4 หากบริษัทเหมาซ่อมไม่สามารถดําเนินการ
แก้ไขและส่งรถไปตรวจสภาพได้ตามเงื่อนไขในแต่
ละงวด บริษัทเหมาซ่อม จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบจ่าย
ค่าปรับเป็นเงิน 2,000 บาท/คัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรณีรถโดยสารแจ้งหยุดใช้รถเพื่อไม่เสียภาษีคร้ัง
ต่อไป ตามมาตรา 89  
    3.1 ตามที่บริษัทเหมาซ่อมส่งรถโดยสารเข้าตรวจ
สภาพคร้ังที่ 1 และคร้ังที่ 2 เมื่อรถไม่ผ่านการตรวจ
สภาพในแต่ละงวด บก. ได้ทําหนังสือแจ้งบริษัท
เหมาซ่อมดําเนินการแก้ไขเพื่อส่งรถเข้าตรวจสภาพ
ให้ทันภายในกําหนด และหากบริษัทเหมาซ่อม
ประสาน บก. แจ้งว่าไม่สามารถซ่อมรถในแต่ละงวด
เข้าตรวจสภาพได้ทันภายในกําหนด เนื่องจากต้องใช้
เวลาซ่อมนาน เพื่อองค์การไม่ต้องชําระภาษีคร้ัง
ถัดไป จะดําเนินการแจ้งหยุดใช้รถชั่วคราว (จอด ม.
89) ตามละเอียดดังนี้ 
         3.1.1 บก.จัดทําหนังสือมอบอํานาจ โดย ผอ.
ขดร. ผู้รับมอบอํานาจจาก ผอก. มอบอํานาจให้พนัก 
งาน งานบริการ เป็นผู้มีอํานาจติดต่อกับเจ้าหน้าที่
กรมการขนส่งทางบก เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับรถ
โดยสารองค์การ ตลอดจนรับรองเอกสารที่เกี่ยวข้อง
จนเสร็จสิ้น 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งบริษัทเหมาซ่อม 

รับผิดชอบค่าปรับกรณีแก้ไขไม่ได้ 

จัดท าหนังสือมอบอ านาจ 

ไม่ผ่านการตรวจสภาพแจ้ง ม.89 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

        
      3.1.2 ทําเร่ืองยืมหนงัสือแสดงการจดทะเบียน 
(เล่มทะเบียนรถ) จาก  บง. ตามแบบ ทร.01 (เอกสาร 
การขอยืมหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถโดยสาร
องค์การ)   
      3.1.3 แจ้ง กปด. ดําเนินการถอดแผ่นป้าย
ทะเบียนส่ง บก.  
      3.1.4 บก.รวบรวมเอกสารตามข้อ 3.1.1-3.1.3 
ติดต่อกรมการขนส่งทางบก เพื่อดําเนินการขอจอด
รถ ม.89 
      3.1.5 บก. ลงทะเบียนคุมการจอดรถ ม.89 ในแต่
ละงวดไว้เป็นหลักฐาน   

  
 
 
 
 
 

4. กรณีแผ่นป้ายทะเบียน/แผ่นป้ายแสดงการเสียภาษี
ประจําปีสูญหาย มีขั้นตอนปฏิบัติดังน้ี  
    4.1 กปด. จัดทําหนังสือนําเสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ
พร้อมเอกสารแนบ 
          4.1.1 ใบแจ้งความสูญหายพร้อมสําเนาบัตร
ประชาชนผู้แจ้งความ 
          4.1.2 ผู้ทําสูญหายรับผิดชอบค่าใช้จ่ายตาม
กรณีที่สูญหาย 
                    - แผ่นป้ายทะเบียน 200 บาท/คัน 
                    - ค่าป้ายแสดงการเสียภาษีประจําปี 25 
บาท/คัน 
    4.2 การจัดทําหนังสือมอบอํานาจ โดย ผอ.ขดร. 
ผู้รับมอบอํานาจจาก ผอก. มอบอาจให้พนักงาน งาน
บริการ เป็นผู้มีอํานาจติต่อกับเจ้าหน้าที่กรมการขน 
ส่งทางบก เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับกรณีดังกล่าว
ตลอด จนรับรองเอกสารที่เกี่ยวข้องจนเสร็จการ 
    4.3 ทําเร่ืองยืมหนังสือแสดงการจดทะเบียน  (เล่ม
ทะเบียนรถ) จาก บง. ตามแบบ ทร.01 (เอกสารการ
ขอยืมหนังสือแสดงการจดทะเบียนรถโดยสาร
องค์การ) 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าเรื่องยืมหนังสือแสดง
การจดทะเบียน 

แจ้ง กปด. ถอดแผ่นป้ายทะเบียน

บียน 

จัดท าหนังสือมอบอ านาจ 

ท าหนังสือเสนอ ผอ.ขดร. 

รวมเอกสารเพ่ือขอจอด ม.89 

ลงทะเบียนคุม 

ท าเรื่องยืมหนังสือ 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

     
 
    4.4 บก.รวบรวมเอกสารตามข้อ 4.1 -4.3 ติดต่อ
กรมการขนส่งทางบก เพื่อชําระเงินในกรณีดังกล่าว
พร้อมใบเสร็จ (กรณีแผ่นป้ายทะเบียนสูญหาย) และ
รับป้ายการแสดงการชําระภาษี  
    4.5 บก.ถ่ายสําเนาใบเสร็จรับเงินส่งให้ กปด. นํา 
ไปติดหน้ารถโดยสารแทนแผ่นป้ายทะเบียนชั่วคราว              
    4.6 บก. นําต้นฉบับใบเสร็จรับเงินไปรับแผ่นป้าย
ทะเบียนที่กรมการขนส่งทาง และส่งให้ กปด. ไป
ดําเนินการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การดําเนินการ บก. จัดทําเอกสาร ตามคําสั่งองค์ 
การที่  136/2535 ลงวันที่  6  มีนาคม 2535 เป็น
หลักฐานประกอบการดําเนินงาน ดังนี้ 
   5.1 เอกสารการขอยืมหนังสือแสดงการจดทะเบียน
รถโดยสารองค์การ (ทร.01)  
   5.2 เอกสารการนําส่งหนังสือแสดงการจดทะเบียน
รถโดยสารองค์การ (ทร.02)  
    5.3 เอกสารกระทบยอดระหว่างจํานวนหนังสือ
แสดง การจดทะเบียนรถโดยสารองค์การ ของเขตที่มี
อยู่จริง (ทร.03)  
   5.4 ทะเบียนควบคุมสถานที่ เก็บรักษาหนังสือ
แสดงการจดทะเบียนรถโดยสารองค์การแต่ละคัน
ประจําปีงบประมาณ (ทร.05) 
   5.5 การ์ดควบคุมการขอยืมหนังสือแสดงการจดทะ 
เบียนรถโดยสารองค์การ (ทร.06) 
   
 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ติดต่อกรมการขนส่งทาง
บกเพ่ือช าระเงิน 

ถ่ายส าเนาใบเสร็จไปติดหน้ารถ 

น าต้นฉบับใบเสร็จไปรับแผ่น

ป้ายทะเบียน 

จัดท าเอกสาร ทร.01 

จัดท าเอกสาร ทร.02 

จัดท าเอกสาร ทร.03 

จัดท าเอกสาร ทร.05 

จัดท าเอกสาร ทร.06 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. บก. ได้รับแจ้งจากหน่วยงานต่างๆ ที่มีความ
ประสงค์จะขอซื้อพัสดุผ่านการสั่งการของผู้มีอํานาจ 
 
2. บก. สืบราคา  ตรวจสอบงบประมาณ ตามที่เขต
ได้รับ และมีอํานาจอนุมัติ กรณีเกินอํานาจ แจ้งต้น
สังกัดหน่วยงานที่ขอซื้อเพื่อยืนยันการขอซื้อ  บก. 
จัดส่งให้ กจซ. ดําเนินการ 
 
3. ห.บก. นําเสนอ ผู้มีอํานาจอนุมัติตามขั้นตอน 
 
 
 
4. รวบรวมเอกสาร ใบขอซื้อที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อํานาจ มาดําเนินการเข้าระบบสารสนเทศ 
    ใบขอซื้อพัสดุหรือบันทึกจากหน่วยงานที่ขอซื้อ 
ใบสอบทานของผู้ขอ, ใบขอซื้อ (PR), ใบรายงาน
อนุมัติ (PA) ,ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO), ใบเสร็จรับเงิน
ใบแจ้งหน้ี, ในรายงานการตรวจรับ, ใบรับพัสดุ 
(GR),ใบขอเบิกจ่ายเงิน (PQ), ใบสอบทานของ
ผู้จัดทําเอกสาร ในงบประมาณ (งป. 002) 
 
5. ตัดงบประมาณ   แบบ งป. 002 
 
 
6. ส่ง บม. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ  
ส่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
7 . ส่งงานตรวจสอบ 

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

 
 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บก. สืบราคา 

ตัดงบประมาณ 

จัดท าเอกสารเข้าระบบ 

เสนอ ห.กบท.  ห.กบง. ห.บก.  

คณะกรรมการตรวจรับ 

ส่งเอกสารให้ บม. 

เสนอผู้มี

อ านาจอนุมัติ 

ส่งงานตรวจสอบ 

หน่วยงานต่างๆ แจ้งความ
ประสงค์ขอซ้ือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานสั่งซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. กปด. จัดทําบันทึกข้อความพร้อมแนบ แบบ ข. 58 
ให้ผู้มีอํานาจลงนาม เสนอ ผอ. ขดร. ภายในวันที่ 10 
ของเดือน โดยแจ้งล่วงหน้า 1 เดือน 
 
2. บก. นําเสนอใบบันทึกข้อความของ กปด. ให้ ผอ.
ขดร. อนุมัติ เพื่อให้ กบท. ดําเนินการ 
 
 
 
 
 3. กบท. แจ้ง บก. ดําเนินการตามคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยว 
กับการสั่งซื้อน้ํามัน 
 
4. บก. ตรวจสอบราคาน้ํามันตามใบที่บริษัท ปตท. 
มหาชน จํากัด แจ้งการเปลี่ยนแปลงราคาน้ํามัน 
 
 
 
 
5. บก. เมื่อได้ราคาน้ํามันพร้อมราคาขนส่ง จัดทํา
ใบสั่งซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง บชข. 36/ก ดําเนินการเข้า
ระบบสารสนเทศ  
     - เข้าระบบระยะที่ 2  
     - ไม่ Interface กับงบประมาณ 
     - ไปที่งานสั่งซื้อน้ํามัน จัดทําเอกสารจํานวน 10 ใบ  
     - ต้นฉบับพร้อมสําเนา จํานวน 3 ใบ พร้อมจัดทํา
บันทึกข้อความให้ ผอ.ขดร. ลงนามส่ง สบจ. 
    - สําเนาส่ง สตส. จํานวน 5 ใบ 
    - สําเนาส่ง กปด. จํานวน 1ใบ 
    - สําเนาส่ง บก. จํานวน 1ใบ 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

 
 

5 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาส่ง บก. 1 ใบ 

สําเนาส่ง กปด. 1 ใบ 

กบท. แจง้ บก. ดําเนินการ 

จัดทําใบสั่งซื้อน้ํามัน 

กปด. จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

เสนอ ผอ.ขดร. 

ลงนาม 

ตรวจสอบ

ราคาน้ ามัน 

สําเนาส่ง สตส. 5 ใบ 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 
7.  บก. จัดทํา บชข. 62 (ใบคุมเอกสารสั่งซื้อน้ํามัน
เชื้อเพลิง ของแต่ละ กปด. ) จัดทําจํานวน 4 ใบ 
    - ส่งให้ ตส.   จํานวน 2 ใบ 
    - ส่งให้ กปด. จํานวน 1 ใบ 
    - บก. จัดเก็บ  จํานวน 1 ใบ 
 
8.  กรณีสั่งซื้อน้ํามันเที่ยวพิเศษ กปด. ทําบันทึกข้อ 
ความพร้อมแนบ ข. 58 ให้ผู้มีอํานาจลงนาม เสนอ 
ผอ.ขดร. อนุมัติให้ดําเนินการ โดย กปด. จะต้องแจ้ง
ให้ บก. ทราบก่อนไม่น้อยกว่า 3 วันและขั้นตอนการ
สั่งซื้อน้ํามันจัดทําเช่นเดียวกับการสั่งซื้อน้ํามันปกติ 
แต่ต้องส่งใบสั่งซื้อน้ํามันเที่ยวพิเศษให้ ปตท. ทราบ
ทางแฟกซ์ก่อนส่งต้นฉบับใบสั่งซื้อน้ํามันให้ สบจ. 
การจัดทําใบสั่งซื้อน้ํามัน บชข.36/ก เที่ยวพิเศษทํา
เอกสารจํานวน 5 ใบ ต้นฉบับส่ง สบจ. สําเนาส่ง ตส.
,กปด. และ บก. จัดเก็บ 
 
9.  บก. ตรวจสอบเอกสารที่รับจาก กปด. ว่ามีการ
เซ็นรับของคณะกรรมการ วัน เดือน ปี เจ้าหน้าที่ผู้รับ
ส่งน้ํามันของ ปตท. ในใบ Invoice เอกสารมีทั้งหมด 
จํานวน 3 ใบ ดังนี้ 
      9.1 ใบรายงานการตรวจรับ (F-002-002) 
      9.2 ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบกํากับ
การขนส่งจาก ปตท. (ใบ Invoice) 
      9.3 ใบรับพัสดุ (GR) 
 
10. จัดทําใบขอเบิกจ่าย (PQ)  
      10.1 เข้าระบบสารสนเทศวาระที่ 2 
      10.2 ไม่ Interface กับงบประมาณ 
      10.3 ไปที่ใบขอเบิกจ่ายเงิน จัดทําเอกสาร 1 ใบ 

 
 

7 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บก. จัดเก็บ 

บก. เก็บ 1ใบ 

ท าบันทึกเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

จัดท า บชข. 62 

จัดทําใบขอเบิกจ่าย 

ส่ง กปด. 1 ใบ 

ส่ง ตส. 2 ใบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ส าเนาส่ง กปด. 
ส าเนาส่ง ตส. 

ต้นฉบับส่ง สบจ. 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 
11. จัดทําใบขอเบิกจ่ายเงิน  (PQ)  4  งวด  
      11.1 งวดที่ 1 วันที่ 1-7  ของเดือน 
      11.2 งวดที่ 2 วันที่  8-14  ของเดือน  
      11.3 งวดที่ 3 วันที่ 15-21 ของเดือน   
      11.4 งวดที่ 4 วันที่ 22- สิน้เดือน  
 
 
 
12. เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 
 
 
 
 
13. ส่งงานตรวจสอบ 
 
 
14. การยกเลิกน้ํามัน กปด. จัดทําบันทึกข้อความการ
ยกเลิกน้ํามันให้ผู้มีอํานาจลงนามเสนอ ผอ.ขดร. เพื่อ
แจ้ง กบท. ดําเนินการ 
 
15. บก. จัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้มีอํานาจลงนาม 
 
 

 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

งวดที่ 4  
งวดที่ 3  

งวดที่ 2  

งวดที่ 1  

จัดทําใบขอเบิกจ่าย 

ส่ง ตส. 

เสนอลง

นาม 

เสนอลงนาม 

เสนอลงนาม 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานร้องเรียน แนะน าบริการ ชมเชย 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. รับเร่ืองร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ ผ่าน นายตรวจ 
ตรวจการ ด้วยตนเอง (ตามใบรายงาน ข-45)  ผ่าน 
Call Center 1348  สิ่งพิมพ์ สื่ออ่ืน ๆ (F-007-004) 
 
 
2. นําเร่ืองร้องเรียนเสนอ ผอ.ขดร./ช.ผอ.ขดร. เพื่อ
ทราบและสั่งการ 
 
 
3. บก. จัดส่งเร่ืองร้องเรียนให้กับ กปด. ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
4. กปด. ดําเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับองค์การ  
เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จัดส่งเร่ืองให้กับ 
บก. ดําเนินการ 
 
5. เสนอผลการดําเนินการให้กับ ผอ.ขดร./ช.ผอ.ขดร.  
เพื่อทราบ/สั่งการ   
 
 
 
6. บก. ทําหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  (F-007-005) แยก
เร่ืองถ่ายเอกสารกรณีพนักงานมีความผิด และถูก
ลงโทษ เพื่อออกใบ CAR (F007-006) และส่งเร่ือง
ให้ งานบริหารงานบุคคล เพื่อบันทึกประวัติหรือทํา
ประกาศชมเชย 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

 
 
 

6 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กปด. ด าเนินการ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่องร้องเรียน 

น าเสนอ ผอ.
ขดร./ช.ผอ.ขดร. 

ส่งเรื่องให้ 

กปด. 

น าเสนอ ผอ.
ขดร./ช.ผอ.

ขดร. 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 
7.  กรณีลงโทษ บันทึกปัญหาที่เกิดขึ้นใน ใบ CAR 
(F007-006) เสนอ ผอ.ขดร./ช.ผอ.ขดร. ลงนามและ
จัดส่งให้   กปด. โดยลงทะเบียนคุมใน แบบ (F007-
008) ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
 
8.  รับเร่ืองการแก้ไข CAR จาก กปด.  นํา เสนอ ผอ.
ขดร./ช.ผอ.ขดร. เพื่อทราบการแก้ไข ถ้าเห็นด้วย
จัดทําแบบติดตาม (F004-008) ส่ง ตก. ติดตาม
พฤติกรรมทุก 15 วัน จนครบ 30 วัน เมื่อครบกําหนด 
จัดส่งผลการดําเนินการให้ บก. สรุปผลเสนอ ผอ.
ขดร. หรือ ช.ผอ.ขดร. ทราบและปิด CAR   
 
9. บก. สรุปเร่ืองร้องเรียน ข้อบกพร่อง การให้บริการ
และเร่ืองชมเชยประจําทุกเดือน ตามแบบ (F007-007) 
เพื่อนําเข้าการประชุมทบทวนผู้บริหาร 
 
 
 
 

 
 

7 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 

 
9 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบ CAR  กปด. 
ด าเนินการแก้ไข 

รับเรื่องแก้ไข 

สรุปเรื่องร้องเรียน  
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายตั๋วม้วน 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. พนักงานบัญชีค่าโดยสาร จัดทําใบเบิกจ่าย บชข. 
14 ลงรายละเอียดจํานวนต๋ัวที่ขอเบิก เสนอผู้มีอํานาจ
อนุมัติ และจัดส่งให้ บก. 
 
 
2. บก. จัดทําใบเบิกตั๋ว บชข.12 ให้ผู้มีอํานาจลงนาม
อนุมัติ ต้นฉบับส่ง สบจ. สําเนาจัดเก็บ 
 
 
3. รับตั๋วม้วน บชข.13 จาก สบจ. พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องตามที่ กปด. ขอเบิกนํามาบันทึกรายการ
รับตั๋วลงในทะเบียนคุมตั๋ว บชข.17  
 
 
 
4. บก.จ่ายตั๋วให้ กปด. ตามจํานวนที่ขอเบิกใน บชข.
14 ต้นฉบับส่ง บม. สําเนาที่ 1 (สีชมพู) ส่ง กปด. 
สําเนาที่ 2 (สีเหลือง) เก็บที่ บก. 
 

1 
 
 
 
 

2 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 

4 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบเบิก บชข. 12 

จัดท าใบเบิก บชข.14 

ตรวจสอบ 

จ่ายตั๋วให้ กปด. 

ส าเนาสีชมพูส่ง กปด. ต้นฉบับส่ง บม. 

ส าเนาสีเหลืองเก็บ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานอุบัติเหตุตามระบบบริหารงานคุณภาพ (ISO) 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. กรณีรถองค์การเป็นฝ่ายผิดให้งาน อบ. แจ้งอุบัติเหตุ 
(อบ.3) ไปที่งาน บก. และลงทะเบียนบันทึกเร่ือง 
 (F-007-004) 
 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ออกใบ CAR (F-007-006) 
เสนอ ผอ.ขดร. /ช.ผอ.ขดร. ลงนาม 
 
 
3. นําเสนอกลุ่มปฏิบัติการเดินรถสอบสวนข้อเท็จจริง 
 
 
 
4. กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถสอบสวนข้อเท็จจริง
พร้อมคําสั่งและแนวทางแก้ไขป้องกันนําเสนอ ผอ.
ขดร./ช.ผอ.ขดร. 
 
5. ผอ.ขดร./ช.ผอ.ขดร. รับทราบ ส่งเร่ืองให้ บก. 
ลงทะเบียนปิดเร่ือง (F007-004) และส่งเร่ืองให้งาน 
บค. บันทึกประวัต ิ
 
6. งาน อบ. สรุปเร่ืองการเกิดอุบัติเหตุนําเสนอเข้าที่
ประชุมทบทวนผู้บริหาร 

1 
 

 
 

2 
 

 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับ อบ. 3 จากงาน อบ. 

ออกใบ 

CAR 

สอบสวน 

ส าเนาสีชมพูส่ง กปด. 

กปด. ลงนาม 

สรุปเรื่องเสนอ 



42 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 งานแผนงานเขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การวางแผนการเดินรถ 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
1. รับเป้าหมายเดินรถจาก ผอ.ขดร. และจาก 
ฝรอ. 
 
2. กระจายเป้าหมายการเดินรถใน ภาพรวม 
กปด.,  สาย โดยแยกเป็นวันธรรมดาและ
วันหยุด 
   - ใ ช้ ข้ อ มู ล ก า ร เ ดิ น ร ถ เ กิ ด จ ริ ง ม า เ ป็ น
ฐานข้อมูลในการจัดทํา 
 
3. ประชุม ห.กปด. และ จส. ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
หารือและให้ความเห็นชอบตามเป้าหมายที่
กําหนดหรือทักท้วง 
 
4. ปรับปรุงเป้าหมายตามมติที่ประชุมพร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
5. เสนอ ผอ.ขดร. เพื่อลงนามอนุมัติ 
 
 
 
6. บก. แพร่เอกสารไปตามระบบ ISO 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

YES NO 

   ตรวจสอบ 

ประชุม 

กระจายเปา้หมาย

เดินรถ 

เสนอ ผอ.ขดร.  

อนุมัติ 

สเนอ ผอ.ขดร.  

อนุมัติ 
สเนอ ผอ.ขดร.  

อนุมัต ิ
บก. แพร่เอกสาร

ตามระบบ ISO 

รับนโยบาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การประเมินเกณฑ์วัด วัตถุประสงค์คุณภาพ 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
1. จัดทําประกาศกําหนดเกณฑ์วัด
วัตถุประสงค์คุณภาพเป็นรายสาย ตาม
แบบฟอร์ม F-007-001 เอกสารแนบโดยนํา
เป้าหมายการเดินรถประจํา เดือน มา
กําหนดค่าเกณฑ์วัดตาม DP - ขสมก.- 007 
 
2.  เสนอ QMR เขตเพื่อลงนาม 
 
 
 
3. ส่ง บก. เพื่อแพร่เอกสารตามระบบ ISO 
 
 
 
 
4. กปด. ควบคุมและวางระบบการเดินรถให้
เป็นไปตามเป้าหมาย 
 
 
 
5. ผข. รวบรวมประเมินผลการเดินรถ
เปรียบเทียบกับค่าเกณฑ์วัด พร้อมสรุปเสนอ 
QMR 
(ถ้าไม่ผ่านค่าเกณฑ์วัด บก. จะออกใบคําร้อง
ขอแก้ไข (ใบ Car) F-007-006) 
 
 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 

3 
 
 

 
 

4 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                
                              
              

 

NO 

ก าหนดเกณฑ์วัด 
ISO 

เสนอ QMR 
เขตลงนาม 

ผข. ประเมินผลตาม

ระบบ 

บก. ออกใบ Car  

ปรับปรุงแก้ไข 

ด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำย 

YES 

แพร่เอกสารตามระบบ 
ISO 

 

แพร่เอกสารตามระบบ ISO 

เป้าหมายการเดินรถ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ข้อมูลในระบบเศรษฐกิจการเดินรถ 
 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. กปด. บันทกึข้อมูลด้านเดินรถตามแบบ กสส. 
007 เอกสารแนบในระบบเศรษฐกิจการเดินรถ 
    
 
 
 
2. ผข. สอบทานข้อมูลในระบบ กับ กสส. 007 
 
 
 
 
 
3. สรุปผลการดําเนินงานด้านเดินรถใน
รูปแบบ รายวันและรายเดือน 
 
 
 
 
4. เสนอ ผอ.ขดร. เพื่อพิจารณาลงนาม จัดส่ง 
ฝรอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 

4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

NO YES
  

    ตรวจสอบ 

 
 สรุปรำยงำน/สอบทำน

ข้อมูล 

ผอ.ขดร.ลงนาม จัดส่ง ฝรอ. 

กปด.บันทึกข้อมูล 
ด้านเดินรถ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การประชุมประเมินผลการด าเนินงานประจ าเดือน 

 

 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 

1 .  ผ ข .ร ว บ ร วม ข้ อ มู ล จ า ก ห น่ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้อง  
(บ ม.  ,บ ก. ,  บ ค.  ,อบ. ) เพื่ อส รุปผลก าร
ดําเนินงาน ประจําเดือน 
 
 
 
2. จัดทํารูปเล่มสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน 
 
 
3. ผข. สอบทานข้อมูล 
 
 
 
4. จัดทํารูปแบบนําเสนอ 
 
 
 
 
5 .  ป ร ะ ชุ ม ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น
ประจําเดือน 

 
 

1 
 
 
 

 
 

2 
 
 

 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
 

5 

                                        

                                                        
                                                   

 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

YES 

NO 

กปด.       
ปรับปรุงแก้ไข 

ผข. สอบทาน
ข้อมูล 

จัดท ารูปเล่ม 

จัดท ารูปแบบน าเสนอ 

ประชุมประเมินผล 

รวบรวมข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส ารวจความพึงพอใจ 
 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
1. กําหนดแผนการตรวจปีละ 2 ครั้ง เสนอ QMR ลง
นามอนุมัติ 
 
 
2. กําหนดฐานข้อมูลและสุ่มตัวอย่างจากจํานวน
ผู้ใช้บริการ (จํานวนตั๋วโดยสารจากรถเก็บค่าโดยสาร
และรถเมล์ฟรี) และหาค่าเฉลี่ยต่อวันของผู้ใช้บริการ
ในแต่ละสาย โดยใชต้ารางเครซ่ีและมอร์แกน  
 
3. จัดพิมพ์แบบสํารวจตามจํานวนและประชุมช้ีแจง
ผู้ทําการสํารวจให้ทราบและเลือกวิธีการสํารวจ 
 
 
4. ส่งแบบสํารวจตามจํานวนที่กําหนดแต่ละสายให้ 
ตก. ดําเนินการเก็บข้อมูลตามแบบสํารวจ 
 
 
5. รวบรวมข้อมูลจากการสํารวจ 
 
 
 
6. สรุปผลการสํารวจความพึงพอใจ 
 
 
 
 
7. รายงานผลการสํารวจเสนอ QMR อนุมัติเพื่อ
พิจารณาตามระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 

 
2 
 
 
 
 
3 
 

 
 

4 
 
 
 
5 
 

 
 
6 
 

 
 

 
7 
 
 
 
 
 

 

                                        
                                                        

                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
  

สรุปผลการส ารวจความ        
พึงพอใจ 

QMR 

พิจารณานาม 

ประชุมชี้แจงผู้ท าการส ารวจให้
ทราบรายละเอียดวิธีการส ารวจ 

 

ก าหนดฐานข้อมูลและกลุ่มตัวอย่าง
ตามตารางของเครซี่และมอร์แกน 

 

ผลการสํารวจความ         

พึงพอใจ 

บก. แพร่

เอกสาร 

แผนส ารวจความพึงพอใจ 

ตก.ส ารวจความพึงพอใจ 

 

กปด. แก้ไข
ข้อบกพร่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การกระจายงบประมาณประจ าปี 
 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 

1. รับเป้าหมายนโยบายงบประมาณจาก ฝรอ. 
 
 
2. กระจายงบประมาณโดยใช้ข้อมูลเกิดจริง
เป็นฐาน  
 
 
3.  นํ า เสนอ ผอ.  ขดร.  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
4. ส่ง งานบัญชีและงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 

2 
 
 

 
3 
 
 
 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                        

                                                        
                                                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 

NO 

กระจายงบประมาณ 

 

ผอ.ขดร. 

พิจารณา 

YES 

ส่ง บม. 

รับงบประมาณจาก สนญ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เช่ารถโดยสารเหมาคัน 

ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

1. รับเร่ืองเช่ารถโดยสารเหมาคัน 
 
 
2. ตรวจสอบระยะทาง และคิดอัตราค่าเช่าตาม
หลักเกณฑ์การคิดค่าเช่ารถโดยสารเลขที่ 283/ 
2547 ลว. 1 ก.ค. 47  
 
3. ติดต่อผู้เช่า แจ้งอัตราค่าเช่าเพื่อตกลงราคา 
 
 
4. เสนอให้ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. ลงนามอนุมัติ
สั่งการ 
 
 
5. ส่งเร่ืองให้ กปด. ที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการจัด
รถตามกําหนดการ พร้อมรายงานผล 
 
 
  
6. สรุปรายงานผลการจัดรถเช่าเหมาคัน (เฉพาะ
กิจ) 
 
 
 
7. เสนอ ห.ผข./ห.กบท. ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 

 
2 
 
 

 
3 

 
 

4 
 
 

 
5 

 
 
 
 

6 
 
 
 

7 

                                        

                                                        
                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

  

 

ติดต่อผู้เชา่ 

ตรวจสอบ 

ผอ.ขดร. ลง

นามอนุมัติ 

สรุปรายงาน 

ส่งเรื่องให้

กปด. 

ห.ผข./ห.กบท. 

ตรวจสอบ 

รับเรื่องเช่ารถโดยสาร 
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ค าอธิบาย ขั้นตอน แผนภาพทางเดินเอกสาร 

 
 
 
8. เสนอ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
9. ส่ง ฝรอ. และ สําเนาจัดเก็บ สวป. 

 
 

 
8 
 

 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

 

                                        
                                          

               
                                                   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ ช.ผอ.ขดร. /

ผอ.ขดร. ลงนาม 

ส่ง ฝรอ. ส าเนาจัดเก็บ สวป. 



51 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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 ข้อบังคับองค์การฉบับที่ 159  ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2522   

 ข้อบังคับองค์การ  ฉบับที่  173 ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2557  

 คู่มือ “แนวทางการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ”  

 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่เกี่ยวข้อง 

 

 


