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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพ่ืออนาคต (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 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เก่ียวข้องในกระบวนการทำงานงานอุบัติเหตุ 
 

1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การ

ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552  
1.3.3 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย ระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 2557 

 
1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก.    หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ขดร. หมายถึง เขตการเดินรถ 
กบง. หมายถึง กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
บค. หมายถึง งานบริหารงานบุคคล 
บม. หมายถึง งานบัญชีและงบประมาณ 
ตส. หมายถึง งานตรวจสอบ 
ผข. หมายถึง งานแผนเขต 
อบ. หมายถึง งานอุบัติเหตุ 
ผอ.ขดร. หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
จ.สาย หมายถึง ผู้จัดการสาย 
ช.จ.สาย หมายถึง ผู้ช่วยผู้จัดการสาย 
ห.อบ. หมายถึง หัวหน้างานอุบัติเหตุ 
พขร. หมายถึง พนักงานขับรถ 
จนท.อบ หมายถึง เจ้าหน้าทีง่านอุบัติเหตุ 
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1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
 งานอุบัติเหตุ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับอุบัติเหตุ สำรวจ  ประเมินค่าเสียหาย 
และเจรจาต่อรองกับคู่กรณี ภายในวงเงินที่ผู้อำนวยการกำหนด ติดตาม เร่งรัดหนี้สินจัดทำทะเบียน สถิติ
อุบัติเหตุและออกเอกสารแจ้งซ่อม  ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันตัวพนักงาน โดยมีหัวหน้างานอุบัติเหตุขึ้น
ตรงต่อผู้อำนวยการเขตเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 
1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1 - 8 

 

 

 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานอุบัติเหตุ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานอุบัติเหตุ ประกอบด้วย  
WF 1 พขร. กรณีเป็นฝ่ายถูก 

 1.1 กรณีคู่กรณีมีประกันภัย 
 1.2 กรณีคู่กรณีไม่มีประกันภัย 

WF 2 พขร. กรณีเป็นฝ่ายผิด 
 2.1 กรณีตกลงกันได้ 
 2.2 กรณีตกลงกันไม่ได้ 

WF 3 พขร. กรณีเป็นเหตุสุดวิสัย 
WF 4 จนท.อบ.กรณีรับเงินสดจากคู่กรณี 
WF 5 จนท.อบ.กรณีรับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม) 
      5.1 กรณีตกลงค่าเสียหายได้ 
      5.2 กรณีตกลงค่าเสียหายไม่ได้  
WF 6 จนท.อบ.กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต 

6.1 กรณตีกลงราคากันได้ 
6.2 กรณตีกลงราคากันไม่ได้ 

WF 7 จนท.อบ.กรณี พขร. อ้างเหตุสุดวิสัย 
7.1 กรณีเป็นเหตุสุดวิสัย 
7.2 กรณเีกิดจากความประมาท 

WF 8 จนท.อบ.กรณ ีพขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด 
8.1 กรณเีกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 
8.2 กรณไีมไ่ด้เกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 

WF 9 จนท.อบ.กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ 
9.1 ค่าเสียหายเกินวงเงินในกรมธรรม์ 
9.2 ค่าเสียหายไมเ่กินวงเงินในกรมธรรม์ 

WF 10 จนท.อบ.กรณีรถคู่กรณีเสียหาย 
10.1 กรณีชำระค่าส่วนแรก 
10.2 กรณีตั้งหนี้ค่าเสียหายส่วนแรก 

WF 11 จนท.อบ.กรณีรถองค์การเสียหาย 
WF 12 จนท.อบ.กรณีคู่กรณีเฉี่ยวชนแล้วหลบหนี 

12.1 คู่กรณีมาติดต่อชดใช้ค่าเสียหาย 
12.2 คู่กรณีไมม่าติดต่อชดใช้ค่าเสียหาย 
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WF 1 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ กรณีเป็นฝ่ายถูก 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จดทะเบียนรถคู่กรณ ี

แจ้งเหต ุ
ให้งานอุบัติเหตุทราบ 

รับหลักฐานการยอมรับผดิ 
(ใบเคลม) 

กรณีคู่กรณ ี
มีประกันภัย 

นำหลักฐานไปติดต่อเจ้าหน้าท่ี
งานอุบัติเหต ุ

กรณีคู่กรณ ี
ไม่มีประกันภยั 

นำคู่กรณไีปตดิต่อท่ีทำการเขต
หรือสถานีตำรวจท้องที ่

 

นำหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่งาน
อุบัติเหต ุ

สิ้นสุด 

ประกันภัย 

สิ้นสุด 
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WF 1 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ (เป็นฝ่ายถูก) 
        1.1 กรณีคู่กรณีมีประกันภัย  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จดทะเบียนรถคู ่กรณีและที่อยู ่ตามเอกสาร
ใบขับข่ีหรือบัตรประชาชน 

 
 
 
 
 

พขร. 2 5 นาท ี ใบขับข่ีหรือบัตร
ประชาชนคู่กรณี 

2. แจ้งเหตุและรายละเอียดพอสมควรให้งาน
อุบัติเหตุที่รับผิดชอบทราบโดยตรงทางโทรศัพท์
หรือทางวิทยุสื่อสารทันทีและพยายามแสวงหา
พยานบุคคลไว้เท่าที่สามารถจะทำได้และปฏิบัติ
ตามสั่งการของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 

พขร. 2 5 นาท ี  

3. รับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม) จาก
บริษัทประกันภัยของคู ่กรณีพร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของทะเบียนรถและความเสียหาย
ของรถองค์การ 
 

 
 
 

พขร. 2 5 นาท ี  

4. นำหลักฐานไปติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
และเซ็นชื่อในเอกสารใบรายงานอุบัติเหตุทันที 
มิฉะนั้นจะถือว่ากระผิดวินัย  
 
 

 
 
 

พขร. 2 แล้วแต่เหตุการณ์ อบ.1 

 

จดทะเบียนรถคู่กรณ ี

รับหลักฐานการยอมรับ
ผิด (ใบเคลม) 

นำหลักฐานไปติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

แจ้งเหต ุ
ให้งานอุบัติเหตุทราบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 1 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ (เป็นฝ่ายถูก) 
        1.2 กรณีคู่กรณีไม่มีประกันภัย  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จดทะเบียนรถคู ่กรณีและที่อยู ่ตามเอกสาร
ใบขับข่ีหรือบัตรประชาชน 
 
 
 

 
 
 
 
 

พขร. 2 5 นาท ี ใบขับข่ีหรือบัตร
ประชาชนคู่กรณี 

2. แจ้งเหตุและรายละเอียดพอสมควรให้งาน
อุบัติเหตุที่รับผิดชอบทราบโดยตรงทางโทรศัพท์
หรือทางวิทยุสื่อสารทันทีและพยายามแสวงหา
พยานบุคคลไว้เท่าที่สามารถจะทำได้และปฏิบัติ
ตามสั่งการของเจ้าหน้าที่ 

 
 

พขร. 2 5 นาท ี  

3. นำคู ่กรณีไปติดต่อที ่ทำการเขตหรือแจ้ง
เจ้าหน้าที ่งานอุบัติเหตุออกไปดำเนินการและ
เซ็นชื่อในเอกสารใบรายงานอุบัติเหตุ จำนวน 2 
ฉบับ หรือนำคู่กรณีไปสถานีตำรวจท้องที่ที ่เกิด
เหตุและลงบันทึกประจำวันพร้อมคัดประจำวัน  

 
 
 

พขร. 2 1 ชั่วโมง ใบบันทึกประจำวัน 

4. นำหลักฐานส่งเจ้าหน้าที ่งานอุบัติเหตุและ
เซ็นชื่อในเอกสารใบรายงานอุบัติเหตุ จำนวน 2 
ฉบับ 

 
 
 
 
 

 

พขร. 2 1 วัน ใบบันทึกประจำวัน 
 

 

นำหลักฐานไปติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

จดทะเบียนรถคู่กรณ ี

นำคู่กรณไีปตดิต่อท่ีทำ
การเขตหรือแจ้ง

เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

แจ้งเหต ุ
ให้งานอุบัติเหตุทราบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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     WF 2 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ กรณีเป็นฝ่ายผิด 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

เป็นฝ่ายผิด
แน่นอน 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหตุและ
บริษัทประกันภยั 

บริษัทประกันภยัดำเนินการ 

ขอหมายเลขเคลมกับพนักงาน
ประกันภัย 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหตุและ
บริษัทประกันภยั 

 

กรณีตกลงกัน
ไม่ได ้

 

ผลการตัดสิน 

เซ็นช่ือในเอกสาร 
ค่าเสียหายส่วนแรก 

 

สิ้นสุด 

กรณีตกลงกันได ้

สิ้นสุด กรณีเป็นฝ่ายผิด  
ออกใบเคลมให้คู่กรณ ี

กรณีเป็นฝ่ายถูก  
ให้ดำเนินการตาม WF 1 

สิ้นสุด 

แจ้งพนักงานสอบสวน 
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WF 2 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ (เป็นฝ่ายผิด) 
         2.1 กรณีตกลงกันได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แจ้งเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุและบริษัท
ประกันภัย พร้อมทั้งให้ข้อมูลเบื้องต้น และรับคำ
สั่งการจากเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ 

 
 
 
 

 
 

พขร. 2 10 นาท ี  

2. ดำเนินการออกแบบเคลมให้คู่กรณี  
 
 
 

บริษัทประกันภัย N/A  

3. ขอหมายเลขเคลมกับพนักงานประกันภัย เป็น
หลักฐานนำไปติดต่อแจ้งเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
และเซ็นชื่อในเอกสารใบรายงานอุบัติเหตุ 
จำนวน 2 ฉบับ  
 
 

 พขร. 2 10 นาท ี อบ.1 

 

จดทะเบียนรถคู่กรณ ี

บริษัทประกันภยั
ดำเนินการ 

ขอหมายเลขเคลมกับ
พนักงานประกันภัย 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 2 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ (เป็นฝ่ายผิด) 
         2.2 กรณีตกลงกันไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จอดรถในที่เกิดเหตุ โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่
อุบัติเหตุและแจ้งประกันภัยให้ข้อมูลเบื้องต้น 

 
 
 
 

 

พขร. 2 10 นาท ี  

2. เดินทางไปแจ้งพนักงานสอบสวน ณ ท้องที่
เกิดเหตุ 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

3. เมื่อรับทราบการตัดสินผลคดีของพนักงาน
สอบสวน  
    - ถ้าเป็นฝ่ายผิดให้ประกันภัยดำเนินการออก
ใบเคลมให้คู ่กรณีและนำหลักฐานไปติดต่อแจ้ง
จนท.อบ. 
    - ถ้าเป็นฝ่ายถูกให้ดำเนินการตามอุบัติเหตุ
ฝ่ายถูก 

 พขร. 2 N/A  

4. กรณีเป็นฝ่ายผิด จะมีค่าเสียหายส่วนแรก/ถ้า
ตั้งหนี้ให้เซ็นชื่อในเอกสารหนังสือรับสภาพหนี้ 
จำนวน 3 ฉบับ และเซ็นชื่อในเอกสารหนังสือ
ยินยอมให้หักค่าส่วนแรก 
 

 
 

พขร. 2 10 นาท ี อบ.6 
แจ้งเจ้าหน้าท่ีงาน
อุบัติเหตุและบริษัท

ประกันภัย 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีงาน
อุบัติเหตุและบริษัท

ประกันภัย 

เป็นฝ่ายผิดให้
ประกันภัยดำเนินการ
ออกใบเคลมให้คู่กรณ ี

แจ้งพนักงานสอบสวน  

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 3 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ กรณีเป็นเหตุสุดวิสัย 

 
 
 

เริ่มต้น 

เกิดเหตุทะเลาะวิวาท 

จอดรถในท่ีเกิดเหตุ โทรศัพท์
แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

ดำเนินการแจ้งเหตุและ 
ลงบันทึกประจำวัน 

ให้ จส., ช.จส.ต้นสังกัด  
สอบข้อเท็จจริง 

นำหลักฐานไปติดต่อ 
งานอุบัติเหต ุ

สิ้นสุด 
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WF 3 กรณีรถองค์การเกิดอุบัติเหตุ เป็นเหตุสุดวิสัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อเกิดเหตุนักเรียนหรือวัยรุ่นทะเลาะวิวาท
ใช้ของแข็งขว้างปาใส่กัน มีวัตถุ เช่น ก้อนหิน 
เศษเหล็ก กระเด็นหรือหล่นมาถูกรถองค์การหรือ
ถูกรถคู่กรณีเฉี่ยวชนแล้วหลบหนี เป็นเหตุให้รถ
องค์การได้รับความเสียหาย 

 พขร. 2 ณ ที่เกิดเหตุ  

2. จอดรถในที่เกิดเหตุ โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่
งานอุบัติเหตุและแจ้งข้อมูลเบื้องต้นพร้อมทั้ง
รับสั่งการจากจนท.อบ. 

 พขร. 2 5 นาท ี  

3. ดำเนินการแจ้งเหตุและลงบันทึกประจำวัน ณ 
ท้องที่ที่เกิดเหตุ พร้อมคัดสำเนาบันทึกประจำวัน
ข้อที่แจ้งเหตุ เพ่ือส่งให้งานอุบัติเหตุดำเนินการ 

 พขร. 2 1 ชั่วโมง บันทึกประจำวัน 

4. สอบข้อเท็จจริง ในแบบสอบปากคำให้การ 
 
 

 จ.สาย, ช.จ.สาย ต้นสังกัด 10 นาท ี ข.43 

5. นำหลักฐานไปติดต่องานอุบัติเหตุ พร้อม
เซน็ชื่อในใบรายงานอุบัติเหตุ จำนวน 2 ฉบับ 
 
 
 

 พขร. 2 10 นาท ี อบ.1 

สอบข้อเท็จจริง  

นำหลักฐานไปติดต่อ 
งานอุบัติเหต ุ

 

เกิดเหตุทะเลาะวิวาท 

จอดรถในท่ีเกิดเหตุ 
โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าท่ี

งานอุบัติเหต ุ

แจ้งเหตุและ 
ลงบันทึกประจำวัน 

อุบัติเหต ุ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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WF 4 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับเงินสดจากคู่กรณี  

 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก 
พขร. 

แจ้งช่างตรวจสอบ 
ความเสยีหาย 

สิ้นสุด 

แจ้งค่าเสียหายต่อคู่กรณ ี

รวบรวมเอกสาร  
ส่งงานธุรการอุบัตเิหต ุ

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งเหต ุ

จัดทำใบส่งซ่อม 

จัดทำใบสรุป 
ขออนุมัติค่าเสยีหาย 
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WF 4 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับเงินสดจากคู่กรณี  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จากพขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น พร้อมทั้งแนะนำขั้นตอน
การปฏิบัติงานของ พขร. 

 
 
 
 

 

จนท.อบ. 3 - 4  5 นาท ี  

2. แจ้งช่างตรวจสอบความเสียหายและประเมิน
ราคาค่าเสียหายรถขององค์การ 
    (ตกลงราคาให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับแต่
วันที่เกิดเหตุ) 

 จนท.อบ. 3 - 4  3 วัน 
นับแต่วันที่เกิดเหตุ 

 

3. จ ัดทำรายงานอุบ ัต ิ เหต ุ จำนวน 2 ฉบับ 
ให้พขร.ลงลายมือชื่อ 
     - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
    - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 

 จนท.อบ. 3 - 4  30 นาท ี อบ.1 

4. จัดทำใบแจ้งเหตุ จำนวน 2 ฉบับ ผ่าน ห.อบ. 
เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 
     - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 

 จนท.อบ. 3 - 4  30 นาท ี อบ.3 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แจ้งช่างตรวจสอบ 
ความเสยีหาย 

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งเหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 4 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับเงินสดจากคู่กรณี  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบส ั่งซ่อม จำนวน 4 ฉบับ โดยให้ตกลง
ราคากันให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน 
    - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และ สำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัต ิเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4  30 นาท ี อบ.4 

6. แจ้งค่าเสียหายต่อคู่กรณี เมื่อคู่กรณียินยอม
ชดใช้ค่าเสียหายงานอุบัติเหตุนำส่งเงินที ่งาน
การเงิน เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินให้คู่กรณี 

 จนท.อบ. 3 - 4  10 นาท ี  

7. จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย จำนวน 3 
ฉบับ จ่ายค่าซ่อมรถองค์การ เสนอต่อ
ผู้อำนวยการเขต เพ่ืออนุมัติ 
    - ต้นฉบับ ส่ง ตส. 
    - สำเนาที่ 1 ส่ง บม. 
    - สำเนาที่ 2 เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4  1 วัน อบ.11 

8. รวบรวมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ เพ่ือ
นำส่งกลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4  10 นาท ี  

แจ้งค่าเสียหาย 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิ
ค่าเสียหาย 

จัดทำใบส่งซ่อม 

รวบรวมเอกสาร  
ส่งงานธุรการอุบัตเิหต ุ

 

สิ้นสุด 
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     WF 5 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม)  

 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก 
พขร. 

แนะนำข้ันตอนการปฏิบัต ิ

สิ้นสุด 

 
ตรวจสอบหลักฐาน 

การยอมรับผิดของคู่กรณ ี

 

สิ้นสุด 

เบิกจ่ายค่าซ่อมรถองค์การ  

กรณีตกลง
ค่าเสียหายไม่ได ้

  

กรณีตกลง
ค่าเสียหายได ้

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งเหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 

จัดทำใบสรุป 
ขออนุมัติค่าเสยีหาย 

จัดทำใบสรุป 
ขออนุมัติค่าเสยีหาย 

รวบรวมเอกสาร  
ส่งงานธุรการอุบัตเิหต ุ

 
รวบรวมเอกสาร 
ส่งสำนักกฎหมาย 
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WF 5 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม)  
         5.1 กรณีตกลงค่าเสียหายได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุรับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. พร้อมรายละเอียดเบื้องต้น 
และแนะนำขั้นตอนการปฏิบัติ 
        
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
แล้วดำเนินการตามระบบงาน 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

3. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร.ลงลายมือชื่อ 
   - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
   - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

4. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
ผ่านหัวหน้างานอุบัติเหตุ (ห.อบ.) เสนอ 
ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ (ผอ.ขดร.) สั่งการ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

นำหลักฐานมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 5 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม)  
         5.1 กรณีตกลงค่าเสียหายได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
พร้อมแจ้งช่างตรวจสอบความเสียหายและ
ประเมินราคาค่าเสียหายรถองค์การโดยให้ตกลง
ราคากัน ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับแต่วันที่
เกิดเหตุ เสนอ ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ  
(ผอ.ขดร.) สั่งการ 
   - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
   - สำเนาที่ 3 ให้งานอุบัติเหตุเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.4 

6. ตรวจสอบหลักฐานการยอมรับผิดของคู่กรณี
และรายการความเสียหายให้ถูกต้องตรงกับความ
เสียหาย 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 20 นาท ี  

7. นำหลักฐานการยอมรับผิดไปเจรจาตกลง
ค่าเสียหายกับคู่กรณี/บริษัทประกันภัย 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 1 วัน  

จัดทำใบสั่งซ่อม 

ตรวจสอบหลักฐานการ
ยอมรับผดิของคู่กรณ ี

เจรจาตกลงค่าเสียหาย 
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WF 5 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม)  
         5.1 กรณีตกลงค่าเสียหายได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.11) 
จำนวน 3 แผ่น รับจ่ายค่าซ่อมรถองค์การ เสนอ
ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ (ผอ.ขดร.)  
(ภายใน 10 วัน) 
   - ต้นฉบับ ส่ง ตส. 
   - สำเนาที่ 1 ส่ง บม. 
   - สำเนาที่ 2 เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 ภายใน 10 วัน 
 

(เม่ือได้ราคาจาก
บริษัทประกันภัย) 

อบ.11 

9. รวบรวมเอกสาร/ใบสอบทาน/ใบควบคุม
เอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ เพื ่อส่ง กบง. 
ดำเนินงานตามขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  

 
 
 
  

รวบรวมเอกสาร  
ส่งงานธุรการอุบัตเิหต ุ

 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิ
ค่าเสียหาย 

สิ้นสุด 
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WF 5 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม)  
         5.2 กรณีตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น และแนะนำขั้นตอนการ
ปฏิบัติ 
        
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
แล้วดำเนินการตามระบบงาน 
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

3. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
   - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
   - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.1 

4. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
ผ่านหัวหน้างานอุบัติเหตุ (ห.อบ.) เสนอ 
ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ (ผอ.ขดร.) สั่งการ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 
จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

นำหลักฐานมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 5 เมื่อเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายถูก กรณีรับหลักฐานการยอมรับผิด (ใบเคลม)  
         5.2 กรณีตกลงค่าเสียหายไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
พร้อมแจ้งช่างตรวจสอบความเสียหายและ
ประเมินราคาค่าเสียหายราคาค่าเสียหายรถ
องค์การโดยให้ตกลงราคากัน ให้แล้วเสร็จภายใน 
3 วัน นับแต่วันที่เกิดเหตุ เสนอ ผู้อำนวยการเขต
การเดินรถ (ผอ.ขดร.) สั่งการ 
   - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
   - สำเนาที ่  3 ให ้งานอุบ ัต ิ เหต ุเก ็บไว ้เป็น
หลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.4 

6. สรุปขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.11) จำนวน 3 
ฉบับ ส่งกลุ่มงานบัญชีและการเงินเพื่อเบิกจ่ายค่า
ซ่อมรถองค์การ พร้อมขอคืนเอกสารใบสำคัญ
จ่าย  

 จนท.อบ. 3 - 4 ไม่เกิน 8 เดือน อบ.11 

7. รวบรวมเอกสารส่งสำนักกฎหมายดำเนินการ
ทางคดีต่อไป ไม่น้อยกว่า 4 เดือน ก่อนขาดอายุ
ความ 1 ป ี
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 10 นาท ี  

จัดทำใบส่ังซ่อม 

สรุปขออนุมัติ
ค่าเสียหาย 

รวบรวมเอกสาร  
ส่งงานธุรการอุบัตเิหต ุ

 

สิ้นสุด 
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WF 6 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต  
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก 
พขร. 

แนะนำข้ันตอนการปฏิบัต ิ

สิ้นสุด 

แจ้งราคาค่าเสียหาย 

 
ตรวจสอบหลักฐาน 

การยอมรับผิดของคู่กรณ ี

 

สิ้นสุด 

เขตฝ่ายถูกกำหนดราคา 
และสั่งซ่อม 

สรุปรายงานส่งสำนักกฎหมาย
หากตกลงราคากันไม่ได ้

พขร.เขตเป็น
ฝ่ายผดิ  

อบ. ฝ่ายถูก 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งเหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 

จัดทำเอกสาร 

รวบรวมเอกสาร  
ส่งงานธุรการอุบัตเิหต ุ
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WF 6 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต  
        6.1 กรณี ตกลงราคากันได ้

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 5 นาท ี  

2. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
แล้วดำเนินการตามระบบงาน 
 
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

3. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
    - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
    - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แนะนำข้ันตอน 
การปฏิบัต ิ

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 6 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต  
        6.1 กรณี ตกลงราคากันได ้

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
ผ่านหัวหน้างานอุบัติเหตุ (ห.อบ.) เสนอ 
ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ (ผอ.ขดร.) สั่งการ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.3 

5. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
พร้อมแจ้งช่างตรวจสอบความเสียหายและ
ประเมินราคาค่าเสียหายรถองค์การโดยให้ตกลง
ร่วมกัน ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับแต่เกิดเหตุ 
เสนอผู้อำนวยการเขตการเดินรถ (ผอ.ขดร.)  
สั่งการ 
     - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัติเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.4 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำใบส่ังซ่อม 
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WF 6 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต  
        6.1 กรณี ตกลงราคากันได ้

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. แจ้งวิทยุให้เขตฝ่ายผิดพร้อมแจ้งราคา
ค่าเสียหายของรถองค์การเขตฝ่ายถูก ให้ทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่เกิดเหตุ 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 7 วัน 
นับแต่วันที่เกิดเหตุ 

 

 

7. จัดทำหนังสือลงรับสภาพหนี้  (อบ.6) จัดทำ
ใบตรวจสอบหนี้สินสะสม (อบ.7) จัดทำใบสรุป
ขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.11) จำนวนอย่างละ 3 
ฉบับ/จ่าย-โอน ค่าใช้จ่ายไปเขตอื่น และเขตฝ่าย
ผิด วิทยุแจ้งยืนยันตั ้งหนี ้ให้เขตฝ่ายถูกทราบ 
ภายใน 3 วัน 

 เขตฝ่ายผิด 30 นาท ี อบ.6 
อบ.7 

อบ.11 

8. รวบรวมเอกสาร/เอกสารสอบทาน/ใบคุม
เอกสาร ส่งธุรการอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  

 

จัดทำเอกสาร 

รวบรวมเอกสาร  
ส่งงานธุรการอุบัตเิหต ุ

 

สิ้นสุด 

แจ้งราคาค่าเสียหาย 
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WF 6 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต  
        6.2 กรณี ตกลงราคากันไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
แล้วดำเนินการตามระบบงาน 
 
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

3. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
    - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
    - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แนะนำข้ันตอน 
การปฏิบัต ิ

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 6 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต  
        6.2 กรณี ตกลงราคากันไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
ผ่านหัวหน้างานอุบัติเหตุ (ห.อบ.) เสนอ 
ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ (ผอ.ขดร.) สั่งการ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 

5. เจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุจัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) 
จำนวน 4 ฉบับ พร้อมแจ้งช่างตรวจสอบความ
เสียหายและประเมินราคาค่าเสียหายรถองค์การ
โดยให้ตกลงร่วมกัน ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน 
นับแต่เกิดเหตุ เสนอผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
(ผอ.ขดร.) สั่งการ 
     - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัติเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.4 

จัดทำใบส่ังซ่อม 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ
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WF 6 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีอุบัติเหตุระหว่างเขต  
        6.2 กรณี ตกลงราคากันไม่ได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. กำหนดราคาและสั่งซ่อมแล้วแจ้งให้เขตฝ่าย
ผิดทราบ ทั้งสองฝ่ายตกลงราคาให้เสร็จภายใน  
7 วัน 
 
 

 
 

เขตฝ่ายถูก 7 วัน  

7. สรุปรายงานส่งสำนักกฎหมายหาข้อยุติ
ภายใน 3 วัน (หากยังตกราคากันไม่ได้) ให้ถือ
การพิจารณาของสำนักกฎหมายเป็นข้อยุติ 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 3 วัน  

 
 
 

กำหนดราคาและ 
สั่งซ่อม 

สรุปรายงานส่งสำนัก
กฎหมายหาข้อยุต ิ

สิ้นสุด 
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WF ๗ เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. หรือผู้ควบคุมดูแลรถอ้างเหตุสุดวิสัย  
 

 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. 

แนะนำขั้นตอนการปฏิบัต ิ

แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

สอบปากคำพนักงานหรือพยาน (ถ้ามี) 

สิ้นสุด 
สิ้นสุด 

เกิดจากความ
ประมาท                                                      

เป็นเหตุ
สุดวิสยั                                                      

พิจารณา 

จัดทำบันทึกเรื่องส่งรถองค์การ 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิค่าเสียหาย 

รวบรวมเอกสารเสนอผู้อำนวยการ
เขต 

รวบรวมเอกสารส่งงาน 
ธุรการอุบัติเหต ุ

 
รวบรวมเอกสารส่งงาน 

ธุรการอุบัติเหต ุ
 

จัดทำหนังสือรับสภาพหนี้และ 
ใบตรวจสอบหนีส้ินสะสม 
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WF ๗ เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. หรือผู้ควบคุมดูแลรถอ้างเหตุสุดวิสัย 
        7.1 กรณีเป็นเหตุสุดวิสัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
แล้วดำเนินการตามระบบงาน 
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

3. รถแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนที่เกิดเหตุ
และคัดสำเนาบันทึกประจำวันข้อแจ้งเหตุ ส่งให้
งานอุบัติเหตุดำเนินการ 
 

 พขร. หรือผู้ควบคุมดูแลรถ 30 นาท ี  

4. สอบปากคำพนักงานหรือพยาน (ถ้ามี) ตาม
หนังสือแบบคำให้การ ข.43 ไว้เบื้องต้น 
 
 
 
 

 งานอุบัติเหตุ หรือ  
จส./ช.จส. ต้นสังกัด 

N/A หนังสือแบบคำให้การ 
ข.43 

แจ้งความต่อพนักงาน
สอบสวน 

 

สอบปากคำพนักงาน
หรือพยาน (ถ้ามี) 

 
 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แนะนำข้ันตอน 
การปฏิบัต ิ

 

เริ่มต้น 
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WF ๗ เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. หรือผู้ควบคุมดูแลรถอ้างเหตุสุดวิสัย 
        7.1 กรณีเป็นเหตุสุดวิสัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำบันทึกเรื่องส่งรถองค์การ เพื่อตรวจ
สภาพรถ (อบ.10) ให้ช่างองค์การและหรือช่าง
บริษัทเหมาซ่อมพิสูจน์และลงความเห็น จำนวน 
1 ฉบับ ให้ช่างแจ้งผลการตรวจพิสูจน์พร้อม
ประเมินราคาค่าเสียหายรถองค์การ ให้งาน
อุบัติเหตุทราบทันที 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.10 

6. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
   - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
   - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.1 

7. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
   - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริง ส่งงานอุบัติเหตุ
ภายใน 3 วัน 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.3 

จัดทำบันทึกเรื่อง 
ส่งรถองค์การ 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ     
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WF ๗ เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. หรือผู้ควบคุมดูแลรถอ้างเหตุสุดวิสัย 
        7.1 กรณีเป็นเหตุสุดวิสัย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
    - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัต ิเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.4 

9. รวบรวมเอกสารเสนอผู้อำนวยการเขตสั่งการ
แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหา
ผู้รับผิดชอบ/เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติจำหน่ายหนี้ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  

10. จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.11) 
จำนวน 3 แผ ่น/จ ่ายโดยเป็นค่าใช ้จ ่ายของ
องค์การ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.11 

11. รวบรวมเอกสาร/เอกสารการสอบทาน/ใบ
คุมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  

 

จัดทำใบสั่งซ่อม  

รวบรวมเอกสารส่ง
เสนอผู้อำนวยการเขต 

 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิ
ค่าเสียหาย 

รวบรวมเอกสารส่ง
เสนอผู้อำนวยการเขต 

 

สิ้นสุด 
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WF ๗ เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีพขร.หรือผู้ควบคุมดูแลรถอ้างเหตุสุดวิสัย 
        7.2 กรณีเกิดจากความประมาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
แล้วดำเนินการตามระบบงาน 
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

3. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนที่เกิดเหตุและ
คัดสำเนาบันทึกประจำวันข้อแจ้งเหตุ ส่งให้งาน
อุบัติเหตุดำเนินการ 
 

 พขร. 2 หรือ 
ผู้ควบคุมดูแลรถ 

30 นาท ี  

4. สอบปากคำพนักงานหรือพยาน (ถ้ามี) ตาม
หนังสือแบบคำให้การ ข.43 ไว้เบื้องต้น 
 
 
 
 

 งานอุบัติเหตุหรือ  
จส./ช.จส. ต้นสังกัด 

N/A หนังสือแบบคำให้การ 
ข.43 

แจ้งความต่อพนักงาน
สอบสวน 

 

สอบปากคำพนักงาน
หรือพยาน (ถ้ามี) 

 
 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แนะนำข้ันตอน 
การปฏิบัต ิ

 

เริ่มต้น 
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WF ๗ เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีพขร.หรือผู้ควบคุมดูแลรถอ้างเหตุสุดวิสัย 
        7.2 กรณีเกิดจากความประมาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำบันทึกเรื ่องส่งรถองค์การ เพื ่อตรวจ
สภาพรถ (อบ.11) ให้ช่างองค์การและหรือช่าง
บริษัทเหมาซ่อมพิสูจน์และลงความเห็น จำนวน 
1 ฉบับ ให้ช่างแจ้งผลการตรวจพิสูจน์พร้อม
ประเมินราคาค่าเส ียหายรถองค์การ ให้งาน
อุบัติเหตุทราบทันที 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.11 

6. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
   - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
   - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

7. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
   - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริง ส่งงานอุบัติเหตุ
ภายใน 3 วัน 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 
จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ     

จัดทำบันทึกเรื่อง 
ส่งรถองค์การ 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ
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WF ๗ เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีพขร.หรือผู้ควบคุมดูแลรถอ้างเหตุสุดวิสัย 
        7.2 กรณีเกิดจากความประมาท 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
    - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัต ิเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.4 

9. รวบรวมเอกสารเสนอผู้อำนวยการเขตสั่งการ
แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหา
ผู้รับผิดชอบ/เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติจำหน่ายหนี้ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 10 นาท ี  

10. จัดทำหนังสือรับสภาพหนี้ (อบ.6) จำนวน 
3 ฉบับ ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ และใบตรวจสอบ
หนี้สินสะสม (อบ.7) จำนวน 3 ฉบับ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.6 
อบ.7 

11. รวบรวมเอกสาร/เอกสารการสอบทาน/   
ใบคุมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 10 นาท ี  

 

จัดทำใบสั่งซ่อม  

รวบรวมเอกสารส่ง
เสนอผู้อำนวยการเขต 

 

รวบรวมเอกสารส่ง
เสนอผู้อำนวยการเขต 

 

จัดทำเอกสารหนี ้ 

สิ้นสุด 
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WF 8 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด  

 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

ออกไปดำเนินการเบื้องต้น 

จัดทำบันทึกเรื่องส่งรถองค์การ 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 

สิ้นสุด 

ไม่ได้เกิดจากอุปกรณ์
ของรถชำรุด 

เกิดจากอุปกรณ์ของ
รถชำรุด 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

พิจารณา 

ผู้เหมาซ่อมรับผิดชอบค่าเสียหาย รายงานเสนอผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 

ผู้เหมาซ่อมไม่ยอมรับส่งเรื่องให้สำนัก
กฎหมายหาข้อยุต ิ

จัดทำหนังสือรับสภาพหนี/้ ใบตรวจสอบ
หนี้สินสะสม/ ตั้งหนีพ้ขร. 

รวบรวมเอกสารส่งงาน 
ธุรการอุบัติเหต ุ
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WF 8 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด  
        8.1 กรณีเกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการตาม
อุบัติเหตุฝ่ายผิด 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. ออกไปดำเนินการประเมินเบื้องต้นพร้อมช่าง
ผู้เหมาซ่อมและช่างกองซ่อมบำรุง 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 N/A  

4. จัดทำบันทึกเรื่องส่งรถองค์การ เพื่อตรวจ
สภาพรถ (อบ.10) ให้ช่างองค์การและหรือช่าง
บริษัทเหมาซ่อมพิสูจน์และลงความเห็น จำนวน 
1 ฉบับ พร้อมประเมินราคาค่าเสียหายรถ
องค์การ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.10 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

ดำเนินการเบื้องต้น 

จัดทำบันทึกเรื่องส่งรถ
องค์การ 

เริ่มต้น 
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WF 8 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด  
        8.1 กรณีเกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
     - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
     - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.1 

6. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 

7. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
     - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัติเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.4 
จัดทำใบสั่งซ่อม 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ
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WF 8 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด  
        8.1 กรณีเกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. ผู ้เหมาซ่อมยอมรับ ผู ้เหมาซ่อมรับผิดชอบ
ค่าเสียหาย  
 
 
 

 ผู้เหมาซ่อม 10 นาที  

9. ผู้เหมาซ่อมไม่ยอมรับ ให้งานอุบัติเหตุเสนอ 
ผอ.ขดร. หักค่าเหมาซ่อม ในกรณีเป็นความผิด
ของผู้เหมาซ่อม 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี  

 
  

รับผิดชอบค่าเสียหาย 

ส่งเรื่องให ้
สำนักกฎหมาย 

สิ้นสุด 
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WF 8 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด  
        8.2 กรณีไม่ได้เกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการตาม
อุบัติเหตุฝ่ายผิด 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. ออกไปดำเนินการประเมินเบื้องต้นพร้อมช่าง
ผู้เหมาซ่อมและช่างกองซ่อมบำรุง 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 N/A  

4. จัดทำบันทึกเรื ่องส่งรถองค์การ เพื ่อตรวจ
สภาพรถ (อบ.10) ให้ช่างองค์การและหรือช่าง
บริษัทเหมาซ่อมพิสูจน์และลงความเห็น จำนวน 
1 ฉบับ พร ้อมประเมินราคาค ่าเส ียหายรถ
องค์การ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.10 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

ดำเนินการเบื้องต้น 

จัดทำบันทึกเรื่องส่งรถ
องค์การ 

เริ่มต้น 
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WF 8 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด  
        8.2 กรณีไม่ได้เกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ/ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
     - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
     - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

6. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 

7. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
     - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัติเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.4 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 
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WF 8 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณี พขร. อ้างเหตุอุปกรณ์ชำรุด  
        8.2 กรณีไม่ได้เกิดจากอุปกรณ์ของรถชำรุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. รายงานเสนอผู้อำนวยการเขตการเดินรถสั่ง
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
(ภายใน 30 วัน) 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

ภายใน 30 วัน  

9.  - จัดทำหนังสือรับสภาพหนี้ (อบ.6) จำนวน 
3 ฉบับ พขร. ลงลายมือชื่อ 
     - ใบตรวจสอบหนี้สินสะสม (อบ.7) จำนวน 
3 ฉบับ จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.
11) จำนวน 3 ฉบับ  
     - ตั้งหนี้ พขร. 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.6 
อบ.7 

อบ.11 

10. รวบรวมเอกสาร/เอกสารการสอบทาน/ใบ
คุมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 

  จนท.อบ. 3 - 4 10 นาท ี  

รายงานเสนอผู้อำนวย 
การเขตการเดินรถ 

จัดทำเอกสารหนี ้

รวบรวมเอกสารส่งงาน
ธุรการอุบัติเหต ุ

 

สิ้นสุด 
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WF 9 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

รวบรวมพยานหลักฐาน 

ติดตามเยี่ยมอาการผู้บาดเจ็บ 

รายงานผู้บังคับบญัชาตามลำดับชัน้ 

สิ้นสุด 

ค่าเสียหายไม่เกินวงเงิน
ในกรมธรรม ์

ค่าเสียหายเกิน
วงเงินในกรมธรรม ์

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

ค่าเสียหาย 

ขออนุมัติปิดรายงานอุบัติเหต ุ

รวบรวมเอกสารส่งงาน 
ธุรการอุบัติเหต ุ

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำหนังสือรับสภาพหนี/้ ใบตรวจสอบ
หนี้สินสะสม/ ตั้งหนีพ้ขร. 
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WF 9 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ (เจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ) 
        9.1 กรณีค่าเสียหายเกินวงเงินในกรมธรรม์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการ 
 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. ออกไปดำเนินการเบื ้องต้น เพื ่อรวบรวม
พยานหลักฐานเกี ่ยวกับอุบัติเหตุหรือบรรเทา
เหตุร้ายของอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 N/A  

4. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ พขร. ลงลายมือชื่อ 
    - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
    - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

ดำเนินการเบื้องต้น 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 9 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ (เจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ) 
        9.1 กรณีค่าเสียหายเกินวงเงินในกรมธรรม์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.3 

6. รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี  

7. ติดตามเยี่ยมอาการผู้บาดเจ็บ และนัดเจรจา
ค่าสินไหม  
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 N/A  

8. - จัดทำหนังสือรับสภาพหนี้ (อบ.6) จำนวน 
3 ฉบับ  
    - ใบตรวจสอบหนี้สินสะสม (อบ.7) จำนวน  
3 ฉบับ  
    - ตั้งหนี้ พขร. 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.6 
อบ.7 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

รายงานผู้บังคับบญัชา 

เจรจาคา่สินไหม 

จัดทำหนังสือ 
รับสภาพหน้ี 
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WF 9 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ (เจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ) 
        9.1 กรณีค่าเสียหายเกินวงเงินในกรมธรรม์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. รวบรวมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  

 
  

รวบรวมเอกสารส่งงาน
ธุรการอุบัติเหต ุ

 

สิ้นสุด 
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WF 9 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ (เจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ) 
        9.2 กรณีค่าเสียหายไม่เกินวงเงินในกรมธรรม์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
      
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการ 
 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. ออกไปดำเนินการเบื้องต้น เพ่ือรวบรวม
พยานหลักฐานเกี่ยวกับอุบัติเหตุหรือบรรเทา
เหตุร้ายของอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 N/A  

4. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ พขร. ลงลายมือชื่อ 
    - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
    - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

ดำเนินการเบื้องต้น 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 9 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีมีผู้ได้รับบาดเจ็บ (เจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ) 
        9.2 กรณีค่าเสียหายไม่เกินวงเงินในกรมธรรม์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
    - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 

6. รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี  

7. ติดตามเยี่ยมอาการผู้บาดเจ็บ และนัดเจรจา
ค่าสินไหม  
 

 จนท.อบ. 3 - 4 N/A อบ.6 
อบ.7 

8. ขออนุมัติปิดรายงานอุบัติเหตุ 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี  

9. รวบรวมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  
รวบรวมเอกสารส่งงาน

ธุรการอุบัติเหต ุ

เจรจาคา่สินไหม 

ขออนุมัติปิดรายงาน
อุบัติเหต ุ

 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

รายงานผู้บังคับบญัชา 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานอุบัติเหตุ I หน้า 2 - 46  

 

WF 10 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถคู่กรณีเสียหาย 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

พขร.นำหลักฐานมาติดต่อ จนท.อบ. 

พขร.ชำระค่าส่วนแรก 

สิ้นสุด 

ตั้งหนี้ค่าเสยีหาย 
ส่วนแรก ชำระค่าส่วนแรก 

ค่าเสียหาย 

พขร.ให้ตั้งหนี้ค่าเสียหายส่วนแรก 

รวบรวมเอกสารส่งงาน 
ธุรการอุบัติเหต ุ

 

ขออนุมัติปิดรายงานอุบัติเหต ุ

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบแจ้งเหต ุ

จัดทำเอกสารการตั้งหนี้ค่าเสียหายส่วนแรก นำเงินส่งการเงิน 
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WF 10 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถคู่กรณีเสียหาย 
          10.1 กรณีชำระค่าส่วนแรก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
     
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการ 
 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุทันที 
 
 
 

 พขร. 2 30 นาที  

4. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 ฉบับ 
ให้พขร.ลงลายมือชื่อ 
     - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
     - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาที อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

แจ้งบริษัทประกันภยั 

นำหลักฐานมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 10 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถคู่กรณีเสียหาย 
          10.1 กรณีชำระค่าส่วนแรก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
     - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 

 
 

จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาที อบ.3 

6. ชำระค่าส่วนแรกด้วยเงินสด  
 

 
 
 

พขร. 2 10 นาที  

7. นำเงินส่งการเงิน  
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาที  

8. ขออนุมัติปิดรายงานอุบัติเหตุ และคืนเอกสารใบ
นำส่งเงินฉบับจริงให้ พขร. เขียนคำร้องขอคืนค่า
ส่วนแรก (นับจากวันเกิดเหตุ 30 วัน) 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

นับจากวันเกิดเหตุ 
30 วัน 

 

9. รวบรวมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ นำส่ง 
กบง. อบ.1 บันทึกหนังสือยินยอมให้หักค่าเสียหาย
ส่วนแรก, อบ.11 และใบขอปิดรายงานอุบัติเหตุ 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาที อบ.1 
อบ.11 

ใบขอปิดรายงาน
อุบัติเหตุ 

 

 

ชำระค่าส่วนแรก 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

ชำระค่าส่วนแรก 

รวบรวมเอกสารส่งงาน
ธุรการอุบัติเหต ุ

 

นำเงินส่งการเงิน 

สิ้นสุด 
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WF 10 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถคู่กรณีเสียหาย 
          10.2 กรณีตั้งหนี้ค่าเสียหายส่วนแรก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
     
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

 2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการ 
 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุทันที 
 
 
 

 พขร. 2 30 นาที  

4. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 ฉบับ 
ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
     - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
     - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาที อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

แจ้งบริษัทประกันภยั 

นำหลักฐานมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 10 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถคู่กรณีเสียหาย 
          10.2 กรณีตั้งหนี้ค่าเสียหายส่วนแรก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
     - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาที อบ.3 

6. - ทำหนังสือบันทึกยินยอมให้หักค่าส่วนแรก  
1 ฉบับ ให้พขร.ลงลายมือชื่อ 
   - จัดทำหนังสือรับสภาพหนี้ (อบ.6) จำนวน  
3 ฉบับ ให้พขร.ลงลายมือชื่อ 
    - ใบตรวจสอบหนี้สินสะสม (อบ.7) จำนวน  
3 ฉบับ  
    - จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.11) 
จำนวน 3 ฉบับ  
     - ตั้งหนี้ค่าเสียหายส่วนแรก 

 
 
 

 

จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาที หนังสือบันทึกยินยอม
ให้หักค่าส่วนแรก 

อบ.6 
อบ.7 

อบ.11 

7. ขออนุมัติปิดรายงานอุบัติเหตุ  
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  
ขออนุมัติปิดรายงาน

อุบัติเหต ุ
 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

ตั้งหนี้ค่าเสยีหาย 
ส่วนแรก 
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WF 10 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถคู่กรณีเสียหาย 
          10.2 กรณีตั้งหนี้ค่าเสียหายส่วนแรก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. รวบรวมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ นำส่ง 
กบง. อบ.1 บันทึกหนังสือยินยอมให้หักค่าเสียหาย
ส่วนแรก, อบ.6, อบ.7, อบ.11 และใบขอปิด
รายงานอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาที อบ.1 
อบ.6 
อบ.7 

อบ.11 
ใบขอปิดรายงาน

อุบัติเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารส่งงาน
ธุรการอุบัติเหต ุ

 

สิ้นสุด 
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WF 11 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถองค์การเสียหาย

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

พขร.นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหนา้ที่งาน
อุบัติเหต ุ

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสารส่งงาน 
ธุรการอุบัติเหต ุ

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิค่าเสียหาย 

จัดทำบันทึกการเจรจาตกลงค่าเสยีหาย 

จัดทำใบตรวจสอบหนี้สะสม 

จัดทำหนังสือรับสภาพหนี ้
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WF 11 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถองค์การเสียหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น         
 
     
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาท ี  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการ 
 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
ทันท ี
 
 

 พขร. 2 30 นาที  

4. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 2 
ฉบับ ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
     - ต้นฉบับใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
     - สำเนาใช้เป็นหลักฐานลงบันทึกสมุดและ
ทะเบียนควบคุมอุบัติเหตุ 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาที อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

แจ้งบริษัทประกันภยั 

นำหลักฐานมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 11 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถองค์การเสียหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
     - ต้นฉบับส่งกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
     - สำเนาเก็บแนบเรื่องเป็นหลักฐาน 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาที อบ.3 

6. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4 ) จำนวน 4 ฉบับ แจ้ง
ช่างซ่อมตรวจสอบความเสียหายและประเมิน
ราคาค่าเสียหายหายรถองค์การ จัดทำบันทึก
เจรจาตกลงค่าเสียหายร่วมกับพขร. ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วัน เสนอ ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ
สั่งการ 
    - ต้นฉบับ สำเนาที่ 1 และสำเนาที่ 2 ส่งให้
กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาที ่ 3 ให้งานอุบัต ิเหตุเก็บไว ้เป็น
หลักฐาน  

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาที อบ.4 

7. แจ้งช่างตรวจสอบและประเมินค่าเสียหาย
พร้อมจัดทำบันทึกการเจรจาตกลงค่าเสียหายรถ
องค์การ ระหว่าง พขร., ช่างเหมาซ่อม, จ.สาย 
จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาที บันทึกเจรจาตกลง
ค่าเสียหาย จัดทำบันทึกการเจรจา

ตกลงค่าเสียหาย 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 
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WF 11 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีรถองค์การเสียหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. จัดทำหนังสือรับสภาพหนี้ (อบ.6) จำนวน  
3 ฉบับ ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
   - ต้นฉบับส่ง บม. 
   - สำเนาที่ 1, 2 ส่ง บค. 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.6 

9. จัดทำใบตรวจสอบหนี้สินสะสม (อบ.7) 
จำนวน 3 ฉบับ 
    - ส่ง บม. บันทึกลูกหนี้ 
    - ส่ง บค. ตรวจสอบหนี้สินสะสม 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาที อบ.7 

10. จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.11) 
จำนวน 3 ฉบับ ตั้งหนี้ พขร. 
    - ต้นฉบับ ส่ง ตส. 
    - สำเนาที่ 1 ส่ง บม. 
    - สำเนาที่ 2 อบ. เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาที อบ.11 

11. รวบรวมเอกสาร ส่งงานธุรการอุบัติเหตุ 
(อบ.1, บันทึกเจรจาค่าเสียหายรถองค์การ,  
อบ.6, อบ.7 และ อบ.11)  
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 10 นาที อบ.1 
อบ.6 
อบ.7 

อบ.11 

รวบรวมเอกสารส่งงาน
ธุรการอุบัติเหต ุ

จัดทำหนังสือ 
รับสภาพหน้ี 

จัดทำใบตรวจสอบ 
หนีส้ินสะสม 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิ
ค่าเสียหาย 

สิ้นสุด 
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WF 12 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีคู่กรณีเฉี่ยวชนแล้วหลบหนี 

 

เริ่มต้น 

รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. 

แจ้งบริษัทประกันภยั 
 

พขร.นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหนา้ที่งาน
อุบัติเหต ุ

สิ้นสุด 

ทำหนังสือส่งกระทรวงพาณิชย ์

จัดทำหนังสือ ค่าขาดประโยชน์ 

ทำหนังสือ จดหมายตอบรับส่งสถานี
ตำรวจท้องทีท่ี่เกิดเหต ุ

ให้นำเงินส่งการเงินพร้อมออกใบเสร็จ 

ลงบันทึกประจำวัน 

ติดต่อคู่กรณ ี

คู่กรณไีม่มาติดต่อ
ชดใช้ค่าเสียหาย 

คู่กรณมีาติดต่อ
ชดใช้ค่าเสียหาย 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิค่าเสียหาย 

รวบรวมเอกสารส่งสำนักฎหมาย 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิค่าซ่อม 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำหนังสือส่งกรมการขนส่งทางบก 
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WF 12 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีคู่กรณีเฉี่ยวชนแล้วหลบหนี 
           12.1 คู่กรณีมาติดต่อชดใช้ค่าเสียหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น           
 
 
      

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาที  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการ 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. ลงบันทึกประจำวันให้ดำเนินคดี 
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

4. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
ทันท ี
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี ใบบันทึกประจำวัน 

5. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน  
3 ฉบับ ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

ลงบันทึกประจำวัน 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

นำหลักฐานมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

เริ่มต้น 
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WF 12 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีคู่กรณีเฉี่ยวชนแล้วหลบหนี 
           12.1 คู่กรณีมาติดต่อชดใช้ค่าเสียหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
ผ่าน ห.อบ. เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 

7. จัดทำใบสั่งซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
    แจ้งช่างตรวจสอบความเสียหายและเจรจาตก
ลงราคาค่าเสียหายรถองค์การกับบริษัทเหมา
ซ่อม ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับแต่วันที่เกิด
เหตุ เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 
    - ต้นฉบับ, สำเนาที่ 1 และที่ 2 ส่งให้กลุ่ม
งานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาที่ 3 เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.4 

8. จัดทำหนังสือส่งกรมการขนส่งทางบกขอ
ตรวจสอบและขอคัดทะเบียนรถคู่กรณี และคัด
ทะเบียนราษฎร์ที่สำนักงานเขต ในกรณีรถที่เป็น
นิติบุคคลให้ขอคัดที่กรมการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 4 ชั่วโมง  จัดทำหนังสือส่ง
กรมการขนส่งทางบก 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 
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WF 12 เมื่อเกิดอุบัติเหตุ กรณีคู่กรณีเฉี่ยวชนแล้วหลบหนี 
           12.1 คู่กรณีมาติดต่อชดใช้ค่าเสียหาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. จัดทำหนังสือส่งคู ่กรณีให้มาติดต่อชดใช้
ค่าเสียหาย 
     
     
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี  

10. คู่กรณีมาติดต่อชดใช้ค่าเสียหาย ให้นำเงิน
ส่งการเงินพร้อมออกใบเสร็จให้คู่กรณี 
 
 
 

 คู่กรณี N/A  

11. จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย (อบ.11) 
สรุปขออนุมัติค่าซ่อมรถ 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.11 

 
  

จัดทำหนังสือส่งคู่กรณ ี

ชดใช้ค่าเสียหาย 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิ
ค่าเสียหาย 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์จาก พขร. พร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น           
 
      
 

 จนท.อบ. 3 - 4 
 

5 นาที  

2. แจ้งบริษัทประกันภัยออกมาดำเนินการ 
 
 

 พขร. 2 N/A  

3. ลงบันทึกประจำวันให้ดำเนินคดี 
 
 

 พขร. 2 30 นาท ี  

4. นำหลักฐานมาติดต่อเจ้าหน้าที่งานอุบัติเหตุ
ทันท ี
 

 พขร. 2 30 นาท ี ใบบันทึกประจำวัน 

5. จัดทำรายงานอุบัติเหตุ (อบ.1) จำนวน 3 
ฉบับ ให้ พขร. ลงลายมือชื่อ 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.1 

รับแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์จาก พขร. 

 

แจ้งบริษัทประกันภยั 

จัดทำรายงานอุบัตเิหต ุ

นำหลักฐานมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานอุบัติเหต ุ

ลงบันทึกประจำวัน 

เริ่มต้น 
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5. จัดทำใบแจ้งอุบัติเหตุ (อบ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
ผ่าน ห.อบ. เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.3 

6. จัดทำใบซ่อม (อบ.4) จำนวน 4 ฉบับ 
    แจ้งช่างตรวจสอบความเสียหายและเจรจา 
ตกลงราคาค่าเส ียหายรถองค์การกับบริษัท   
เหมาซ่อม ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับแต่วันที่
เกิดเหตุ เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 
    - ต้นฉบับ, สำเนาที่ 1 และที่ 2 ส่งให้กลุ่ม
งานปฏิบัติการเดินรถ 
    - สำเนาที่ 3 เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี อบ.4 

7. จัดทำหนังสือส่งกรมการขนส่งทางบกขอ
ตรวจสอบและขอคัดทะเบียนรถคู่กรณี 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี  จัดทำหนังสือส่ง
กรมการขนส่งทางบก 

จัดทำใบแจ้งอุบัติเหต ุ

จัดทำใบสั่งซ่อม 
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8. จัดทำหนังสือส่งคู ่กรณีให้มาติดต่อชดใช้
ค่าเสียหาย 
     
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี  

9. คู ่กรณีไม่มาติดต่อ เจ้าหน้าที ่งานอุบัติเหตุ
จัดทำหนังสือ จดหมายตอบรับส่งสถานีตำรวจ
ท้องที่ท่ีเกิดเหตุ เพ่ือขอทราบผลคดี  
    หากไม่มีการตอบรับ ทำหนังสือ จดหมาย
ตอบรับ ส่งกองกำกับการตำรวจและกองบังคับ
การตำรวจ ขอทราบผลคดี 

 จนท.อบ. 3 - 4 7 – 15 วัน  

10. หากรถคู่กรณีมีส่วนเกี่ยวข้องกับนิติบุคคลใด 
ทำหนังสือส่งกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวง
พาณิชย์ ขอตรวจสอบและขอคัดหนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

 จนท.อบ. 3 - 4 2 ชั่วโมง  

11. จัดทำหนังสือค่าขาดประโยชน์ ส่ง ผข. 
 
 
 
 

 จนท.อบ. 3 - 4 30 นาท ี  

จัดทำหนังสือส่งคู่กรณ ี

จัดทำหนังสือ จดหมาย
ตอบรับส่งสถานีตำรวจ 

ทำหนังสือส่งกระทรวง
พาณิชย ์

จัดทำหนังสือค่าขาด
ประโยชน ์
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11. จัดทำใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย อบ.11 
(3 ฉบับ) ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าซ่อมรถ พร้อม
ใบสำคัญจ่าย 

 
 
 
 
 

จนท.อบ. 3 - 4 
 

30 นาท ี อบ.11 

12. รวบรวมเอกสาร ส่ง สำนักกฎหมาย ขอให้
ดำเนินการฟ้องร้องค่าเสียหาย ไม่น้อยกว่า  
4 เดือน ก่อนขาดอายุความ 1 ปี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จนท.อบ. 3 - 4 
 

10 นาท ี  

 

จัดทำใบสรุปขออนุมตัิ
ค่าเสียหาย 

รวบรวมเอกสารส่ง 
สำนักกฎหมาย 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



อบ.1 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 
รายงานอุบัติเหตุ 

เลขที่อุบัติเหตุ............................................................... 

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

วันที่เกิดเหตุ.............เดือน..................................... พ.ศ. .................................       เวลา..........................น. 
สถานที่เกิดเหตุ..........................................................................    ท้องที่สถานตีำรวจ .......................................................................... 
ประจำวนัตำรวจข้อที่ ........................ เวลา ............................. น.  วันที่ ............... เดือน ..................................... พ.ศ. ..................... 
พนักงานสอบสวน.................................................................................................. โทรศัพท์ .................................................................. 

รายละเอียดรถองค์การ 
  1. หมายเลขประจำรถ .......................................................... 
  2. ทะเบียนรถ........................................................................ 
  3. ยี่ห้อรถ............................. ประเภทรถ............................... 
  4. สาย................................. กองเดินรถที่.............................. 
  5. ชื่อผู้ขับขี่ ........................................................................... 
      เบอร์เงินเดือน.................................................................... 
  6. ใบอนุญาติขับขี่เลขที่ ............................. ประเภท............. 
      ออกวันที่............................หมดอายุวันที่........................... 
  7. บ้านเลขที่........................ตรอก/ซอย................................. 
      ถนน............................แขวง/ตำบล.................................... 
      เขต/อำเภอ...........................จังหวัด.................................. 
  8. ชื่อ พกส. (1)..................................................................... 
                   เบอร์เงินเดือน............................................... 
          พกส. (2)..................................................................... 
                   เบอร์เงินเดือน............................................... 

รายละเอียดรถคู่กรณี 
  1. ทะเบียนรถ........................................................................ 
  2. หมายเลขประจำรถ .......................................................... 
  3. ยี่ห้อรถ............................. ประเภทรถ............................... 
  4. ชื่อผู้ขับขี่ ........................................................................... 
      ใบอนุญาติขับขี่เลขที่ ............................. ประเภท............. 
      ออกวันที่............................หมดอายุวันที่........................... 
  5. บ้านเลขที่........................ตรอก/ซอย................................. 
      ถนน............................แขวง/ตำบล.................................... 
      เขต/อำเภอ...........................จังหวัด.................................. 
  6. ผู้ขับขี่เกี่ยวข้องกับเจ้าของรถ โดยเป็น .............................. 
  7. ชื่อเจ้าของรถ/ผู้ครอบครอง................................................ 
      บ้านเลขที่........................ตรอก/ซอย................................. 
      ถนน............................แขวง/ตำบล.................................... 
      เขต/อำเภอ...........................จังหวัด.................................. 
      สถานทีท่ำงาน.........................โทรศัพท์............................ 
  8. บริษัทประกันภัย...........................โทรศัพท์....................... 

ประเภทอุบัติเหต 
 1. รถองค์การฯ เป็นฝ่ายผดิ 
 2. รถองค์การฯ เป็นฝ่ายถกู 
 3. ประมาทร่วม 
 4. ระหว่างพิจารณา 
 5. เป็นคดี 

ลักษณะการเกดิอุบัติเหต ุ
 1. รถองค์การฯ ชนกับรถองค์การฯ  3. ชนคน 
 2. รถองค์การฯ ชนกับรถผูอ่ื้น        4. คนตกรถ 
 5. ผู้โดยสารบนรถบาดเจบ็-ตาย      6. ถูกขว้าง 
 7. ชนทรัพย์สินผู้อื่น                    8. ตกจากผิวจราจร     
 9. อ่ืน ๆ ติดตั้งลอกภาพโฆษณารถเสียหาย 

ยอดรวมค่าเสียหาย 
 ราคาประเมิน                         ราคาจริง 
1. รถคู่กรณี ........................................................... บาท 
2. รถองค์การฯ ...................................................... บาท 
    รวม ................................................................... บาท 

บันทึกการรับเงิน 
ส่วนการเงินได้รับเงนิจำนวน ......................................... บาท 
(..............................................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่.........................เลขที่......................... 
ลงวันที่ ...............เดือน ............................... พ.ศ. ................. 
  ลงชื่อ.....................................................................ผู้รับเงิน 
        (....................................................................) 
              ............/........................./................. 

 



รายการเสียหาย 

1. รถโดยสารขององค์การ........................................................................................................ .................................................... 
......................................................................... ............................................................................................................................  

2. รถคู่กรณี................................................................................................................. ................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................  
3. ผู้บาดเจ็บ..................คน ......................ตาย........................คน ....................................... ...................................................... 
ชื่อ..............................................................อายุ..... ............ป ีที่อยู่.............................................ถนน...........................................  
แขวง/ตำบล...............................................เขต/อำเภอ.......................................................จังหวั ด.............................................. 
โทรศัพท์..................................................... 
รายการบาดเจ็บ................................................................................................................ ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................  
4. ชื่อพยาน ..................................................................... ทีอ่ยู่.............................................ถนน....................... ....................... 
แขวง/ตำบล...............................................เขต/อำเภอ.......................................... .............จังหวัด.............................................. 
โทรศัพท์..................................................... 

 
รายละเอียดอุบัติเหตุ 

1. ข้อเท็จจริงมีดังนี้............................................................................................................................. ......................................... 
......................................................................................... ............................................................................................................  
2. ความเห็นพนักงานสอบสวน..................................................................................................... ............................................... 
3. ความเห็นพนักงานอุบัติเหตุ................................................................................................. .................................................... 
               ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถูกต้องและเป็นความจริง 

ลงชื่อ .............................................................. ผู้บันทึก             ลงชื่อ .......................... .................................... พขร. 
       (............................................................)                               (........................................................ ....)          
 

ลงชื่อ .............................................................. ห.อบ.               ลงชื่อ .................. ............................................ พยาน 

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

แผนที่เกิดเหต ุ



อบ.3 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

ใบแจ้งอุบัติเหตุ 

เลขทีอุ่บัติเหตุ ....................................... 

เรียน ผู้อำนวยการ เขตการเดินรถที่ ......        

 ด้วยเมื่อวันที่ ........./............./...............  เวลาประมาณ.................... น. พขร. ชื่อ............................................................  

สังกัด กปด. ......................ขับรถสาย ........................หมายเลขทะเบียน........................ หมายเลขประจำรถ................................. 

รายละเอียดอุบัติเหตุ......................................................................................................... ............................................................... 

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

ลักษณะการเกิดอุบัติเหตุ 

 รถองค์การฯ ชนกับรถองค์การฯ  รถองค์การฯ ชนกับรถผู้อ่ืน   ชนคน 

 คนตกรถ     ผู้โดยสารในรถบาดเจ็บ   ถูกขว้าง 

 ตกจากผิวจราจร    ชนทรัพย์สินผู้อ่ืน    อ่ืน ๆ 

ประเภทอุบัติเหตุ 

 รถองค์การฯ ถูก    รถองค์การฯ ผิด    ประมาทร่วม 

 พิจารณา     เป็นคด ี 

ความเสียหายโดยประเมิน 

     รถองค์การ...................................................... บาท   

     คู่กรณี.............................................................. .บาท 

1. รถองค์การ    ถูกยึด                ไม่ถูกยึด 
2. สภาพรถองค์การ 
        เสียหายมากาควรจอดซ่อม 
        เสียหายเล็กน้อยควรซ่อมภายหลัง 
        ไม่เสียหาย 
3. ปัจจุบันจอดท่ี ................................................................. 

1. ใบอนุญาต       ถูกยึด               ไม่ถูกยึด 
2. พนักงานขับรถ 
        ถูกควบคุมตัวที่ สน. 
        ปล่อยตัวชั่วคราว 
        หลบหน ี
3. ลักษณะคดี 
        ปฏิบัติหน้าที่ได้               งดปฏิบัติหน้าที่  
        พักงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
ลงชื่อ ...................................................................................  
       (..................................................................................) 
                        หวัหน้างานอุบัติเหตุ 
                   .........../........................./........... 

คำสั่ง 
...............................................................................................  
...............................................................................................  
............................................................................................... 
ลงชื่อ ...................................................................................  
       (..................................................................................) 

ผู้อำนวยการเขตการเดินรถที่ .......... 
                   .........../........................./........... 

 



 

อบ.4 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

ใบสั่งซ่อม 

 รถองค์การ           เลขที่ ..................................... 

 รถเหมาซ่อม                วันที่............เดือน...........................พ.ศ. ............ 

 ตามรายงานอุบัติเหตุที่ .............................................................. ให้ .................................................................................
ซ่อมรถสาย...................................หมายเลขทะเบียน............................................หมายเลขประจำรถ.............................................
เกิดเหตุในวันที่............เดือน.....................พ.ศ............ พขร. ชื่อ .....................................................................................................
สังกัด กปด. ......................................................  รายการที่สั่งซ่อม (ระบุให้ชัดเจนว่ารายการใดซ่อมและรายการใดเปลี่ยน) 
1. ............................................................................................. 2. ......................... ........................................................................ 
3. ............................................................................................. 4. .................................................................................................  
5. ............................................................................................. 6. ......................... ........................................................................ 
7. ............................................................................................. 8. ......................... ........................................................................ 
9. ............................................................................................. 10. .......................................... .................................................... 
11. .................................................................................... ...... 12. ..............................................................................................  
 
ระยะเวลาซ่อมรถ ......................... วัน   กำหนดระยะเวลาภายหลัง 
ราคาค่าเสียหาย ............................ บาท   ตกลงราคาภายหลัง 
(..........................................................) 
ลงชื่อ ............................................................................ ผู้จัดทำ  ห.กปด. ......... 
       (.............................................................................)  ดำเนินการ 
ลงชื่อ ............................................................................ห.อบ.   ลงชื่อ ...................................................................ผอ.ขดร. 
       (............................................................................)          (..................................................................) 
                    ผู้สั่งซ่อม 
                 ............/................./............. 
กำหนดซ่อมตั้งแต่วันที่............เดือน...............................พ.ศ. .............. 
ซ่อมเสร็จวันที่............เดือน...............................พ.ศ. .............. 
       ลงชื่อ ..........................................................................ผู้สั่งซอ่ม 
                                                                                (.......................................................................) ห.กปด...... 
หมายเหตุ : ............................................................................................................................. ......................................................... 

    ............................................................................................................................. ......................................................... 
 
ต้นฉบับส่งช่าง, สำเนาที่ 1 กปด.เก็บ, สำเนาที่ 2 ส่วนบริการเขต, สำเนาที่ 3 งานอุบัติเหตุ 
 
 



อบ.6 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 
หนังสือรับสภาพหนี้ 

เขียนที่........................................................ 

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

 ข้าพเจ้า..........................................................................อายุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี....... ..............ถนน.......................... 

ตรอก/ซอย.............................................แขวง/ตำบล..............................................เขต/อำเภอ................. ..................................... 

จังหวัด....................................................  บัตรประชาชน        บัตรประจำตัว..................................    ใบอนุญาตขับข่ี 

เลขที่.................................................... วันที่ออกบัตร...................................................บั ตรหมดอายุ.............................................. 

 ยินยอมรับสภาพหนี้ไว้กับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เป็นจำนวนเงิน....................................................................บาท  

(.............................................................) เนื่องจาก ................................................... ..................................................................... 

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

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

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

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

โดยข้าพเจ้า  จะชำระหนี้ทั้งหมดให้แก่องค์การฯ ภายในวันที่...........เดือน................................. พ.ศ. .................... 

   ขอผ่อนชำระหนี้ให้แก่องค์การฯ เป็นงวด งวดละ............................บาท (....................................................)  

       ภายในวันที่.............ของทุกเดือน ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ................. ...... 

        เป็นต้นไปจนกว่าจะครบจำนวน 

   ให้หักชำระตามระเบียบ 

  หากผิดนัดงวดหนึ่งงวดใด ให้ถือว่าข้าพเจ้าผิดนัดชำระหนี้ทั้งหมดและยอมให้องค์การฯ ฟ้องร้องบังคับคดีได้
ทันที โดยข้าพเจ้ายอมรับผิดถึงค่าเสียหายอื่น ๆ อันเกิดจากการที่ข้าพเจ้าผิดนัดชำระหนี้ด้วย 

  เพ่ือเป็นหลักฐานจึงลงลายมือชื่อต่อหน้าพยานไว้เป็นสำคัญ 

          ลงชื่อ ........................................................................ผู้รับสภาพหนี้  

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

ลงชื่อ ........................................................................พยาน  

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

ลงชื่อ ........................................................................พยาน  

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

 

 



อบ.7 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

ใบตรวจสอบหนี้สะสม 

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

เรียน หัวหน้าแผนกบัญชี 
       เพ่ือตรวจสอบหนี้สะสม 
        ด้วยเมื่อวันที่................เดือน.............................พ.ศ. ............. พขร.ชื่อ....................................................................... 
เบอร์เงินเดือน...........................ขับรถสาย..................หมายเลขทะเบียน.......... ...................หมายเลขประจำรถ......................... 
เกิดอุบัติเหตุตามเลขท่ีอุบัติเหตุ...................................................รวมค่าเสียหายประเมิน.....................................................บ าท 
(.....................................................................................)  
        ด้วย พขร.ชื่อ....................................................................... เบอร์เงินเดือน...................................... มีความประสงค์
จะค้ำประกันนาย .......................................................................  เบอร์เงินเดือน...................................... 
       จึงเรียนมาเพ่ือตรวจสอบหนี้สินสะสมและแจ้งแผนกการเจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อไป 
ลงชื่อ ........................................................................                       ลงชื่อ ................ ........................................................ 
       (......................................................................)                               (..................... .................................................) 
       พนักงานอุบัติเหตุเขต.....................................                                หวัหน้าส่วนอุบัติเหตุเขต................................. 
 

เรียน หัวหน้าแผนกการเจ้าหน้าที่ 
       ส่วนงานบัญชีและงบประมาณได้ตรวจสอบหนี้สินของ นาย....................................................................... ....................... 
เบอร์เงินเดือน...................................... แล้วปรากฎว่า 
      1. มีหนี้สินตามบัญชี เพียงวันที่...................................................... เป็นเงินทั้งสิ้น.......................................................บาท 
      2. มีค่าเสียหายตาม อบ. ที่ ........................................................... เป็นเงิน.............................. ...................................บาท 
                                                                                รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.......................................................บาท 
                                                                                             (......................................................................) 
       จึงเรียนมาเพ่ือตรวจสอบผู้ค้ำประกันตามระเบียบต่อไป 
ลงชื่อ ........................................................................                       ลงชื่อ ................ ........................................................ 
       (......................................................................)                               (..................... .................................................) 
         พนักงานบัญชีเขต.....................................                                หัวหน้างานบญัชีและงบประมาณเขต............... 
              ............../....................../..............                                             ............../............. ........./.............. 
เรียน หัวหน้าแผนกอุบัติเหตุ 
       แผนกการเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบผู้ค้ำประกันเปรียบเทียบกับหนี้สะสม นาย.................................................................. 
เบอร์เงินเดือน...................................... แล้วปรากฎว่า 
        ไม่ต้องจัดหาผู้ค้ำประกันเพ่ิม 
        จัดหาผู้ค้ำประกันเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว..................คน 
        อยู่ระหว่างจัดหาผู้ค้ำประกันเพ่ิม 
        มีสิทธิค้ำประกันในวงเงิน ........................................... บาท 
ลงชื่อ ........................................................................                       ลงชื่อ ................................................... ..................... 
       (......................................................................)                               (..................... .................................................) 
         พนักงานส่วนบริหารงานบุคคลเขต.............                                หวัหน้างานบริหารงานบุคคลเขต............... 
              ............../....................../..............                                             ............../............. ........./.............. 



อบ.10 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

 
บันทึกเรื่องส่งรถองค์การฯ เพื่อตรวจสภาพ 

  เลขที่อุบัติเหตุ........................................................ 
 
เรียน ............................................................................ 
      แผนกอุบัติเหตุ ขอส่งรถสาย.......................หมายเลขทะเบียน....................................หมายเลขประจำรถ..........................  
มาเพ่ือตรวจสภาพและอุปกรณ์รถตามที่พนักงานขับรถได้อ้างว่า...................................................................... ......................นั้น 
เมื่อได้ตรวจแล้วโปรดแจ้งผลให้แผนกอุบัติเหตุทราบ 
 
                                                                                     ลงชื่อ ........................................................................                                                                                                               

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

                                                                                                    หัวหน้าส่วนอุบัติเหตุเขต............... 

                                                                                                    ............/........................./.............. 

บันทึกผลการตรวจสภาพรถ 
 
เรียน  หัวหน้าส่วนอุบัติเหตุ 
        ตามทีท่างส่วนอุบัติเหตุได้ส่งรถสาย.............. หมายเลขทะเบียน.............................หมายเลขประจำรถ......................... . 
ไปให้ตรวจสภพและอุปกรณ์ ตามท่ีพนักงานขับรถได้อ้างว่า ............................................................... ....................................... 
ผลการตรวจสภาพรถ มีดังนี้ 
     1) .......................................................................................................................... ....................................................... 
     2) .......................................................................................................................... ....................................................... 
     3) ................................................................... ..............................................................................................................  
     4) .......................................................................................................................... ....................................................... 
     5) .......................................................................................................................... ....................................................... 
     ความเห็นของผู้ตรวจสอบ................................................................................................................................ ............. 
..................................................................................................................... ....................................................................... 
 
ลงชื่อ ........................................................................                       ลงชื่อ ........................................................................ 
       (......................................................................)                               (..................... .................................................) 
                   ช่างองค์การ/ช่างเหมาซ่อม                                             หวัหน้าส่วน........................................... 
              ............../....................../..............                                             ............../............. ........./.............. 
 
 

 

 



 

อบ.11 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

ใบสรุปขออนุมัติค่าเสียหาย 
เลขท่ีอุบัติเหตุ........................................................ 

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

เร่ือง  ขออนุมัติ   รับ-จ่ายค่าซ่อมรถ   จ่ายตั้งหนี้ พขร.  จ่ายโดยเป็นค่าใช้จ่ายขององค์การ 
     จ่าย-โอนค่าใช้จ่ายไปเขตอื่น  ตั้งหนี้ พขร.-รับโอนค่าใช้จ่ายจากเขตอื่น  อื่น ๆ........................................ 
เรียน ผู้อำนวยการเขตการเดินรถที่..... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย สำนวนอุบัติเหตุเลขท่ี ............................................................................... จำนวน.............................ฉบบั 
 ด้วยเมื่อวันที.่...........เดือน............................... พ.ศ. ................ เวลาประมาณ............................น. พขร..................................................... 
เบอร์เงินเดือน........................................... สังกัด กปด. ........................ ขับรถสาย......................... หมายเลขทะเบียน...............................................
หมายเลขประจำรถ................................เหตุเกิดที่........................................................ท้องที่ สน. .............................................................................. 
ผลการดำเนินการปรากฎว่า 
  รถองค์การฯ ถูก  รถองค์การฯ ผิด  เหตุสดุวิสัย  ประมาทร่วม  อื่น ๆ ....................................... 
งานอุบัติเหตไุด้ดำเนินการเกี่ยวกบัค่าเสียหายและผูร้ับผิดชอบค่าเสยีหายมรีายการเสนอขออนุมัติ ดังนี้ 
 1) รายการขออนุมัติเบิกจ่าย 
  จ่ายค่าเสียหาย.................................... เป็นเงิน............................บาท (............................................) ให้กับ......................................... 
  จ่ายค่าเสียหาย.................................... เป็นเงิน............................บาท (............................................) ให้กับ......................................... 
 2) ผู้รับผิดชอบค่าเสียหาย 
  รับชดใช้จากคู่กรณีและนำส่ง กบง. แล้วเป็นเงิน.....................................................บาท (....................................................................)  

     ตามใบเสร็จเลขท่ี.............................. เล่มที.่.......................... ลงวันท่ี ................................................................................................... 
  ส่ง กบง. เรียกเก็บค่าเสียหายจาก...............................................เป็นเงิน.................................บาท (...................................................)  

     ตามหลักฐานการยอมรับผิด ลงวันท่ี ..................................................................................................................................................... 
  ส่ง กบง. เบิกจ่าย แล้วคืนเรื่อง อบ. หาผู้รับผดิชอบ 
  ตั้งหนี้ พขร. ช่ือ ..............................................เบอร์เงินเดือน......................เป็นเงิน...........................บาท (.........................................) 
       ตามหนังสือรับสภาพหนี้ลงวันที่..............................รวมค่าเสียหายของ ขดร. ...............เป็นเงิน.....................................................บาท  
         (.............................................................................) 
  ส่ง กบง. โอนค่าใช้จ่ายไปตั้งหนี้ พขร. ช่ือ .................................................. เป็นเงิน...........................บาท (........................................) 
      ตามวิทยุยืนยัน ขดร.  ....................... ลงวันท่ี.................................................. เลขท่ี ..................................... 
  รับชดใช้โดยการผ่อนชำระจาก.......................................................... ตามหนังสือรับสภาพหนีล้งวันท่ี.................................................. 
  ส่ง กบง. เบิกจ่าย แล้วรอผลการอนุมัติเป็นค่าใช้จ่าย 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
 

คำสั่ง 
............................................................................... 
............................................................................... 

ลงช่ือ ........................................................................                                                                            
(......................................................................) 

ผู้อำนวยการเขตการเดินรถที ่

 

 

ลงช่ือ ........................................................................                                                                            
(......................................................................) 

หัวหน้างานอุบัติเหต ุ



แบบ ข.43 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  
เขตการเดินรถที่ .... 

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

 

ในระหว่าง    

 

เร่ือง .................................................................................................... 

 

ต่อหน้า       

 

ข้าพเจ้าชื่อ ................................................................................................... ตำแหน่ง................................................................................................. 

ส่วน, หน่วย, อู่ ...................................................... กอง,เขต ...................... ฝ่าย.............................. เกดิปี พ.ศ. ................................... อายุ.........ป ี

ตั้งบ้านเรือนอยู่ ............................................................................................................................................................................................................ 

หาเลี้ยงชีพด้วยทาง ...................................................................................................................................................................................................... 

เกี่ยวกับคู่ความ ............................................................................................................................................................................................................ 

สาบานตัวแวขอให้การต่อไปว่า .................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

    ........................................................................ ผูก้ล่าวหา 

    ........................................................................ ผูถ้กูกล่าวหา 

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

    ........................................................................ ณ ............................... 

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

 


