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

1.1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตราฐาน
เดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุมแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้
สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตราฐานเพิ่มสูงข้ึน 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานในกลุ่มงานรถเอกชนร่วม
บริการ 4 สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบรกิาร ประกอบด้วยงานหลัก 3 
ส่วน ได้แก่ งานบริหารสัญญาการเดินรถ 4, งานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 4 และหมวดธุรการ 
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบบันี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบงัคับ ดังนี้ 
 1. ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรงุเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบง่ส่วนงานขององค์การขนสง่
มวลชนกรงุเทพ พ.ศ. 2552 
 2. ระเบียบองค์การ ว่าด้วยการบริหาร จัดการและกำกับดูแลรถโดยสารเอกชนร่วมบรกิาร พ.ศ. 
2561 
1.4 คำจำกัดความ 
ขสมก. องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฝรร. ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
สกม. สำนักกฎหมาย 
สผง. สำนักแผนงาน 
สปร.2 สำนักปฏิบัตกิารรถเอกชนร่วมบริการ 2 
กบง. กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
กสส. กลุ่มงานสื่อสาร 
กรร.4 กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 4 
บด.4 งานบรหิารสัญญาการเดินรถ 4 
กท.4 งานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 4 
มธ.(สปร.2) หมวดธุรการ 
รอง ผอก.ฝรร. รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
ช.ผอก.ฝรร. ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบรกิาร 
ผอ.สปร.2 ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 
ช.ผอ.สปร.2 ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 
ห.กรร.4 หัวหน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 4 
ห.บด.4 หัวหน้างานบรหิารสัญญาการเดินรถ 4 
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ห.กท.4 หัวหน้างานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 4 
ห.มธ.(สปร.2) หัวหน้าหมวดธุรการ 

1.5 อำนาจหน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรบัผิดชอบในคู่มือฉบบันี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรงุเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบง่ส่วนงานขององค์การขนสง่มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี ้
 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนการจัดระบบการเดินรถของรถ
เอกชนร่วมบริการทุกประเภท  การกำกับ  ควบคุม  ดูแล และติดตามการเดินรถให้เป็นไปตามใบอนุญาต
ประกอบการเดินรถ  การจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนของรถเอกชนร่วมบริการ ให้เป็นไปตามแผนและเงื่อนไข   
ตามสัญญา  ประสานงานด้านข้อมูลการเดินรถ  สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีมีการร้องเรียน ให้คำปรึกษา 
แนะนำชี้แจง เกี่ยวกับมาตรฐานการกำกับดูแล และสัญญาประกอบการ ติดตามรายได้ ค่าตอบแทน และ
ดำเนินการกรณีอุบัติเหตุรา้ยแรง   ติดตามการเดินรถให้เป็นไปตามสัญญาให้บริการเชิงคุณภาพ  (PBC)  ระบบ
การบริหารจัดการเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐศาสตร์  (EVM) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน
งานในความรับผิดชอบโดยมีรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  และมี ผู้ช่วยผู้อำนวยการ ข้ึนตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายการ
เดินรถเอกชนร่วมบริการ จำนวน 1 อัตรา  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน และให้รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถ
เอกชนร่วมบริการ มอบอำนาจให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ ปฏิบัติงานเพื่อให้เกิด
ความคล่องตัว  โดยมีหมวดธุรการปฏิบัติงานให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการมีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้ 

 สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  มีหน้าที่รับผิดชอบงานที่เกี่ยวกับรถตู้โดยสารปรับอากาศ
และรถในซอย งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี ผู้อำนวยการสำนัก
ปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  ขึ ้นตรงต่อรองผู ้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (อาวุโส) เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติงานมีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้     
          1) กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 4  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนจัดระบบและพัฒนาการเดินรถใน
ซอย ควบคุม  ดูแล  ติดตามและตรวจสอบการเดินรถในซอย  ติดตาม ประสานงานการจ่ายผลตอบแทนการ
เดินรถในซอยให้เป็นไปตามกำหนดระยะเวลา  จัดทำทะเบียนและเก็บรักษาทะเบียนรถในซอย  ประสานงาน
และดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสภาพ  ประสานงานการชำระภาษีของรถในซอย พิจารณาดำเนินการกรณีไม่
ปฏิบัติตามสัญญา งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี  หัวหน้ากลุ่มงาน
รถเอกชนร่วมบริการ 4  ข้ึนตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้     
 1.1 งานบริหารสัญญาการเดินรถ 4  มีหน้าที ่เกี่ยวกับการทำสัญญารถในซอย  ต่อสัญญา โอน
กรรมสิทธิ์รถ เปลี ่ยนรถ ถอนรถ งานหนังสือมอบอำนาจ เพื่อดำเนินการที่กรมการขนส่งทางบก เปลี่ยน
เครื่องยนต์  ปรับปรุงสภาพรถ  เปลี่ยนสาระสำคัญของรถ ขอนำรถออกนอกเส้นทาง ชำระภาษี  ออกใบแจ้ง
หนี้  ออกใบแจ้งชำระเงิน  สรุปหนี้ค้างชำระ  ตรวจสอบหนี้ค้างชำระเพื่อทำนิติกรรมสัญญา ออกหนังสือทวง
ถาม ครั้งที่ 1 , 2  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี  หัวหน้างาน
บริหารสัญญาการเดินรถ 4  ขึ้นตรงต่อ  หัวหน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 4  เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน  
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 1.2 งานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 4  มีหน้าที ่เกี ่ยวกับสัญญา ใบอนุญาต  ทะเบียนรถ 
จำนวนรถ ผู้ประจำรถ  ผู้ประกอบการประกันภัย ภาษี  ประวัติผู้กระทำผิด รับเรื่องร้องเรียนเว็บไซต์สำนัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง หน่วยงานภายนอกของหมายเลขโทรศัพท์ 1356  1584 184  1588 จดหมาย
ร้องเรียน สื่อต่าง ๆ  กองบังคับการตำรวจจราจร  ขนส่งจังหวัด  และเว็บไซต์ขององค์การ แจ้งผู้ประกอบการ
ให้มาติดต่อ สอบสวนข้อเท็จจริง  พิจารณาลงโทษ  สั่งปรับ สั่งจ่ายเงิน บันทึกประวัติ (ตามครั้งที่ 2) รายงาน
ผลการดำเนินการ (รายงานผลตามหน่วยงานที่ร้องเรียน) สรุปส่งประจำเดือนให้ สำนักแผนงาน  สรุปส่ง
หน่วยงานที่ทำหน้าที่ประเมินผลขององค์การ สรุปประจำปี บันทึกข้อมูล  รายงานอุบัติเหตุประจำวัน สั่งพักรถ 
สอบสวน บันทึกข้อมูล  ติดตามการชดใช้ค่าเสียหาย ผลคดี เรื่องติดตามจากฝ่ายกฎหมาย จากหน่วยงานต่าง 
ๆ   จากบริษัทประกันภัย  ติดตามค่าเสียหายต่าง ๆ  ต่อสัญญารถในซอย  ตรวจสภาพรถปีละ 2 ครั้ง บันทึก
ประวัติรถ  ติดตามข้อมูลการเดินรถประจำวัน จำนวนรถ ทะเบียนรถ ช่ือผู้ประจำรถ  เวลาการปล่อยรถ  เที่ยว
วิ่ง  รายได้  ค่าใช้จ่าย  ตรวจสอบการเดินรถในเส้นทาง  เช่น  การตัดเสริม สภาพรถ ประสานงานข้อมูลกับ
ผู้ประกอบการ ประเมินผลการดำเนินงาน และการให้ความร่วมมือของผู้ประกอบการ งานข้อมูลเพื่อการต่อ
ใบอนุญาตประกอบการ งานปรับปรุงเส้นทางเดินรถ นำเสนอการขอกำหนดเส้นทาง ปรับปรุงเส้นทาง แผนที่
ประกอบ ตรวจสอบการทับซ้อนเส้นทาง วิเคราะห์ผลกระทบ  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน
งานในความรับผิดชอบ โดยมี หัวหน้างานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 4  ข้ึนตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานรถ
เอกชนร่วมบริการ  4   เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 1.3  หมวดธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของ  สำนักปฏิบัติการรถเอกชนรว่มบรกิาร  2   ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดย
มี หัวหน้าหมวดธุรการ ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2   เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุม่งานรถเอกชนร่วมบริการ 4 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ I หน้า 1 - 4  

 

แผนผังโครงสร้างฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 

 

 
  



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 1  

 

บทที ่2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 

      ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ
ประกอบดวย  
 WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 
 WF 2 การดำเนินการบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 
 WF 3 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา การตรวจสภาพรถโดยสาร   
 WF 4 การขอเปล่ียนรถ 
 WF 5 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 
 WF 6 การเลิกสัญญา 
 WF 7 การขอถอนรถ   
 WF 8 เร่ืองสิทธิประโยชน คาตอบแทน และงานการเงิน 
 WF 9 งานอุบัติเหตุ 
 WF 10 การสอบสวนและลงโทษ  
 WF 11 งานธุรการและสารบรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 2  

 

WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

รับคำขอเข)าร+วมเดินรถ / การเพิ่มรถ   
ตามแบบที่กำหนดพร)อมเอกสาร ยื่นต+อองค@การ เพื่อขออนุมัติต+อ ผอก. 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

กรณีหลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 

กรณีหลักฐาน
เอกสารไม
ครบถวน 

กรณีขอเพิ่มรถ 

ลงทะเบียนรับคำขอ / 
ออกหลักฐานใบนัด / 
แจงผลการตรวจสอบ 

แกไขปรับปรุง
เพิ่มเติม 

หนังสือจาก
ผูประกอบการในสาย 

กรร.4 ตรวจสอบ
คุณสมบัตินิติบุคคล  

รวบรวมเอกสารหลักฐานตามคำขอ 
และสงตรวจสอบ 

เอกสารไมถูกตอง เอกสารถูกตอง 

แกไขปรับปรุง แจงผูประกอบการรอผลการพิจารณา
เขารวมเดินรถ ภายใน  30  วัน   

สรุปผลการตรวจสอบและรายงานนำเสนอ  
ผอ.สปร. , ช.ผอก.ฝรร. , รอง ผอก.ฝรร. และ ผอก. 

แจงผลใหผูประกอบการทราบ
ภายในกำหนดเวลา  เพื่อ
จัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 3  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการฯ ขอ 6 และ ขอ 14 
    รับคำขอเขารวมเดินรถ/การเพิ่มรถตามแบบ
ที่กำหนดพรอมเอกสาร ตองทำเปนหนังสือตาม
แบบพรอมหลักฐานที ่องคการกำหนด ยื ่นตอ
องคการ ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ เพ่ือ
พิจารณาขออนุมัติตอ ผอก. ดำเนินการตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร 
      - คำขอเขารวมเดินรถหรือคำขอเพิ ่มรถ
สำหรับรถโดยสารหมวด 4  
      - สำเนาบัตรประชาชน / ทะเบียนบาน 
กรรมการผูมีอำนาจผูกพัน 
      - อูจอดรถทาตนทาง  ปลายทาง 
      - หลักฐาน  แสดงกรรมสิทธิ ์  หรือสิทธิ
ครอบครองรถโดยสาร   
        ก รณ ี ห ล ั ก ฐ า น เ อ ก ส า ร ค ร บ ถ  ว น  
ลงทะเบียนรับคำขอ / ออกหลักฐานใบนัด / แจง
ผลการตรวจสอบ   
        กรณีหลักฐานเอกสารไมครบถวนใหแกไข
ปรับปรุงเพ่ิมเติม  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สปร.2 
(กรร.4) 

30 วัน  
เริ่มตน 

รับคำขอเขารวมเดินรถ / การเพิ่มรถ  
ตามแบบที่กำหนดพรอมเอกสาร ยื่นตอ
องคการ เพื่อขออนุมัติตอ ผอก. 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

กรณีหลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 

กรณีหลักฐาน
เอกสารไม
ครบถวน 

กรณีขอเพิ่มรถ 

ลงทะเบียนรับคำ
ขอ / ออก

หลักฐานใบนัด / 
แจงผลการ
ตรวจสอบ 

แกไขปรับปรุง
เพิ่มเติม 

หนังสือจาก
ผูประกอบการ
ในสาย 

 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 4  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
        กรณีขอเพิ่มรถหนังสือจากผูประกอบการ
ในสาย 

 

2. งานน ิต ิกรรมส ัญญา  กรร .4 ตรวจสอบ
ค ุณสมบ ัต ิน ิต ิบ ุคคล  กรรมส ิทธ ิ ์หร ือส ิทธิ
ครอบครองรถโดยสาร   ประเภทรถโดยสาร และ
แผนการดำเนินงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ตามคำขอ และสงตรวจสอบ 
    2.1   งานคาตอบแทน ตรวจสอบหน้ีสิน 
    2.2   งานอุบัติเหตุ ตรวจสอบอุบัติเหตุ, คดี
ความ 
     2.3   งานสอบสวน ตรวจสอบประวัติการ
กระทำความผิด 
 
 

 
 
 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

1-2 วัน  

3. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4 ตรวจสอบพบ
กรณ ี หล ั ก ฐ าน เอกสาร ไม  ถ ู กต  อ ง   แจ ง
ผูประกอบการทราบ  เพ่ือแกไขปรับปรุงเพ่ิมเติม 
 

 
 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

1-2 วัน  

4. กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  งานนิติกรรม
สัญญา  กรร.4  แจงผู ประกอบการรอผลการ

 
 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

1-2 วัน  

กรร.4 ตรวจสอบคุณสมบัติ
นิติบุคคล กรรมสิทธิ์หรือ
สิทธิครอบครองรถโดยสาร 

รวบรวมเอกสารหลักฐานตามคำขอ 
และสงตรวจสอบ 

เอกสาร
ไมถูกตอง 

เอกสาร
ถูกตอง 

แกไขปรับปรุง แจงผูประกอบการรอผลการพิจารณา
เขารวมเดินรถ ภายใน  30  วัน   



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 5  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
พิจารณาเขารวมเดินรถ ภายใน  30  วัน  พรอม
สร ุปผลการตรวจสอบและรายงานนำเสนอ  
ผอ.สปร. , ช.ผอก.ฝรร. , รอง ผอก.ฝรร. และ 
ผอก. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

 

5. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4   แจงผลให
ผู ประกอบการทราบภายในกำหนดเวลา  เพ่ือ
จัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 
 
 
 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

30 วัน  

สรุปผลการตรวจสอบและรายงานนำเสนอ  
ผอ.สปร. , ช.ผอก.ฝรร. , รอง ผอก.ฝรร. และ ผอก. 

แจงผลใหผูประกอบการทราบภายใน
กำหนดเวลา  เพื่อจัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 6  

 

WF 2 การดำเนินการบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแบบการขอบรรจุรถ ตาม
แบบฟอรม พรอมเอกสารหลักฐาน    

ตรวจสอบและจัดทำเอกสาร 

นำเสนอ  ผอ.สปร.2, ช.ผอก.ฝรร. ลงนาม 

จัดทำหนังสือพรอมเอกสารนำเสนอ  ผอก. เพื่อลงนาม
เสนอกรมการขนสงทางบก  ( ขบ.) พิจารณา 

แจงผลการบรรจุรถจาก ขบ. แลว สผง.(บป.) แจง ฝรร. / สปร. ตามลำดับ 

กรร.1,2,3,4  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการทราบ 

กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ กรณีอนุมัติบรรจุ 

แจงใหแกไข เตรียมเอกสารหลักฐาน และ
รถโดยสารเขาตรวจสภาพที ่

กรร.1,2,3,4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน พรอมทั้ง
ผลการตรวจสภาพรถ เพื่อจัดทำสัญญาที่ ฝรร. 

 

เอกสารไมครบ เอกสารครบถวน 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ, 
ผูประกอบการใหสงเอกสาร 

ทำสัญญา และทำหนังสือ
แจงผูประกอบการมาลง
นามสัญญา ภายใน 7 วัน 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 7  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ผูประกอบการลงนามสัญญา  ชำระคาธรรมเนียม 
วางหลักประกันคาเสียหาย  หลักประกันสัญญา 

เสนอ ลงนามสัญญา ช.ผอก.ฝรร 

รับหลักฐานการจดทะเบียนรถจากผูประกอบการ
และแจงใหเตรียมการจัดเดินรถตามระเบียบสัญญา 

กรร.4  จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 8  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการฯ ขอ 7 
    ร ับแบบการขอบรรจ ุรถ ตามแบบฟอรม 
พรอมเอกสารหลักฐาน    
        1.  สำเนาทะเบียนรถ  หรือ เอกสารแสดง
สิทธ์ิในตัวรถ 
        2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  และ
สำเนาทะเบียนบานของกรรมการผูมี 
             อำนาจผูกพัน 
    งานนิติกรรมสัญญา ตรวจสอบและจัดทำ
เอกสารนำเสนอ  ผอ.สปร.2, ช.ผอก.ฝรร.   ลง
นาม (ตามคำส่ังมอบอำนาจ)   
     
 

 
 
 

 
 

กรร.4 
สปร. 
ฝรร. 

 

2-3 วัน คำรองขอบรรจุรถ 
แบบ สปร.1,2 – 53 
– 008  
แบบ สปร.1,2– 53– 
008/2 

2. สปร. แจง สผง. (บป.)  จัดทำหนังสือพรอม
เอกสารนำเสนอ  ผอก. เพื่อลงนามเสนอกรมการ
ขนสงทางบก  ( ขบ.) พิจารณาอนุมัติบรรจุรถ 

 สปร.  
สผง. 

1-3 วัน  

3. ภายหลังการไดรับแจงผลการบรรจุรถจาก 
ขบ .  แล ว  สผง . (บป . )  แจ ง  ฝรร .  / สปร .  
ตามลำดับ เพ่ือดำเนินการ 

 สผง.  
สปร.  
ฝรร. 

1-2 วัน  

เริ่มตน 

รับแบบการขอบรรจุรถ ตาม
แบบฟอรม พรอมเอกสารหลักฐาน    

ตรวจสอบและจัดทำ
เอกสาร 

นำเสนอ  ผอ.สปร.2, ช.ผอก.ฝรร. ลงนาม 

จัดทำหนังสือพรอมเอกสารนำเสนอ  ผอก. เพื่อลงนาม
เสนอกรมการขนสงทางบก  ( ขบ.) พิจารณา 

แจงผลการบรรจุรถจาก ขบ. แลว สผง.(บป.) 
แจง ฝรร. / สปร. ตามลำดับ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.1,2,3,4  แจงผล
การบรรจุรถใหผูประกอบการทราบ 
    กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ   
            -  แจงใหแกไข   
      กรณีอนุมัติบรรจุ             
     - ใหเตรียมเอกสารหลักฐาน และรถโดยสาร
เข าตรวจสภาพท ี ่ งานตรวจสภาพรถ  ตาม
แบบฟอรม  ตามระยะเวลาท่ี ขบ.กำหนด 
 
                                

 
 

 

สปร.  
ฝรร. 

1-2 วัน แบบ สปร.1,2-          
53-009 

5. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.1,2,3,4 รวบรวม
เอกสารหลักฐาน ตามขอ 1 , ขอ 3 พรอมทั้งผล
การตรวจสภาพรถ นำเสนอตามลำดับ  เพ่ือ
จัดทำสัญญาท่ี   ฝรร. 

 สปร.  
ฝรร. 

2-3 วัน  

6. กรณีเอกสารไมครบ     
     -  แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ, ผูประกอบการ
ใหสงเอกสาร 
    กรณีเอกสารครบถวน   
      -  ท ำ ส ั ญ ญ า  แ ล ะ ท ำ ห น ั ง ส ื อ แ จ ง
ผูประกอบการมาลงนามสัญญา ภายใน 7 วัน 

 สกม. (กนก.) 1-5 วัน  

กรร.1,2,3,4  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการทราบ 

กรณีไมไดรับ
อนุมัติบรรจุ 

กรณีอนุมัติบรรจุ 

แจงใหแกไข 

เตรียมเอกสารหลักฐาน และ
รถโดยสารเขาตรวจสภาพที ่

กรร.1,2,3,4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน พรอมทั้ง
ผลการตรวจสภาพรถ เพื่อจัดทำสัญญาที่ ฝรร. 

 

เอกสาร
ไมครบ 

เอกสาร
ครบถวน 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ, 
ผูประกอบการใหสงเอกสาร 

ทำสัญญา และทำหนังสือ
แจงผูประกอบการมาลง
นามสัญญา ภายใน 7 วัน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
7 .  ผ ู  ประกอบการลงนามส ัญญา   ชำระ
คาธรรมเน ียม วางหลักประกันค าเส ียหาย  
หลักประกันสัญญา 
 

 ฝรร. /สบก./ 
สกม. (กนก.) 

1-2 วัน  

8. เสนอ ลงนามสัญญา ช.ผอก.ฝรร 
 

 สกม. (กนก.) 2-3 วัน  

9 .  ร ั บหล ั ก ฐ านการจดทะ เบ ี ยนรถจาก
ผูประกอบการและแจงใหเตรียมการจัดเดินรถ
ตามระเบียบสัญญา และแผนการดำเนินงานทุก
ดาน 

 สปร. 1-2 วัน  

10. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  จัดทำบันทึก
ประวัติคูสัญญา     
 
 

 สปร. 1 วัน  

ผูประกอบการลงนามสัญญา  ชำระคาธรรมเนียม 
วางหลักประกันคาเสียหาย  หลักประกันสัญญา 

เสนอ ลงนามสัญญา ช.ผอก.ฝรร 

รับหลักฐานการจดทะเบียนรถจากผูประกอบการและแจง
ใหเตรียมการจัดเดินรถตามระเบียบสัญญา 

กรร.4  จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา 

สิ้นสุด 
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WF 3 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา การตรวจสภาพรถโดยสาร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ไดรับใบคำขอตรวจสภาพรถลงทะเบียนลำดับการ
ตรวจสภาพ  พรอมตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสภาพรถ 

สรุปผลการตรวจพรอมทั้งใหเจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือชื่อ 

กรณีผานการ
ตรวจสภาพ 

กรณไีมผาน
การตรวจ
สภาพ 

นำเสนอ ห.กรร. หรือผูที่
ไดรับมอบหมายเพื่อลง
นามรับรองผลการตรวจ 

ระบุขอบกพรองของ
อุปกรณ  กำหนด

ระยะเวลาการปรับปรุง
แกไข 

สรุปการตรวจสภาพรถ  เพื่อ
ประกอบการรายงานประจำเดือน 

จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ 
กทม. / กรมควบคุมมลพิษ 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 3 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา การตรวจสภาพรถโดยสาร   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการฯ ขอ 7, 10 และ 15 
    เม่ืองานตรวจสภาพรถ  ไดรับใบคำขอตรวจ
สภาพรถลงทะเบียนลำดับการตรวจสภาพ  
พรอมตรวจสอบเอกสาร 
 

 
 
 

 
 

สปร.2 
กรร.4 

1-2 วัน  

2. ตรวจสภาพรถตามแบบบันทึกการตรวจสภาพ
รถ  (แบบ  สปร.1,2– 53– 010) 
     2.1  ประเภทรถ  ลักษณะมาตรฐาน  และ
ชนิดรถ 
     2.2  สายการเดินรถ  หมายเลขรถ  
ทะเบียน  หมายเลขคัสซี  หมายเลขเคร่ืองยนต   
     2.3  ตราเคร่ืองหมายท่ีองคการกำหนด 
     2.4  ระบบไฟ  - ท่ีปดน้ำฝน 
     2.5  ระบบเบรก 
     2.6  ระบบชวงลาง – ลอ – ยาง 
     2.7  ตัวถัง – กันชน – พ้ืนรถ 
     2.8  กระจก 
     2.9  เบาะ – ท่ีน่ัง 
     2.10 อ่ืนๆ 
(............................................................) 

 สปร.2 
กรร.4 

25 นาที บันทึกการตรวจสภาพ
รถแบบ สปร.1,2– 
53– 010 
 
รายงานการตรวจ
สภาพรถโดยสาร
เอกชนรวมบริการ 
 

เริ่มตน 

ไดรับใบคำขอตรวจสภาพรถลงทะเบียนลำดับการ
ตรวจสภาพ  พรอมตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสภาพรถ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 3 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา การตรวจสภาพรถโดยสาร   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. สรุปผลการตรวจพรอมท้ังใหเจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือช่ือ  เพ่ือรับทราบ 
 
 

 สปร.2 
กรร.4 

5 นาที  

4. กรณีผานการตรวจสภาพรถ นำเสนอ ห.กรร.  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือลงนามรับรองผลการ
ตรวจ  เพ่ือดำเนินการดานงานนิติกรรมสัญญา
ตอไป 
 

 สปร.2 
กรร.4 

30 นาที 
 

 

5. กรณีไมผานการตรวจสภาพรถ ระบุ
ขอบกพรองของอุปกรณ  กำหนดระยะเวลาการ
ปรับปรุงแกไข (การยืดหยุนเวลาใหเหมาะสมตาม
อุปกรณสวนควบ) และกำหนดวันนำรถเขาตรวจ
สภาพและเม่ือผานการตรวจ(หลังปรับปรุงแกไข) 
ดำเนินการตามขอ  4 

 สปร.2 
กรร.4 

7 วัน  

6. จัดทำสรุปการตรวจสภาพรถ  เพ่ือ
ประกอบการรายงานประจำเดือน  ตาม
แบบฟอรม  

 สปร.2 
กรร.4 

30 วัน สปร.1,2– 53– 011    

7. จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ 
กทม. / กรมควบคุมมลพิษ 

 สปร.2 
กรร.4 

2 ชม.  

สรุปผลการตรวจพรอมทั้งใหเจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือชื่อ 

กรณีผานการ
ตรวจสภาพ 

กรณไีมผาน
การตรวจ
สภาพ 

นำเสนอ ห.กรร. หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายเพื่อ
ลงนามรับรองผลการ

ตรวจ 

ระบุขอบกพรองของ
อุปกรณ  กำหนด
ระยะเวลาการ
ปรับปรุงแกไข 

สรุปการตรวจสภาพรถ  เพื่อ
ประกอบการรายงานประจำเดือน 

จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ 
กทม. / กรมควบคุมมลพิษ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 3 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา การตรวจสภาพรถโดยสาร   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
8. ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนท่ีกำหนด 
และรายงานผล 
 
 
 
 

 สปร.2 
กรร.4 

1 ชม.  

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 

สิ้นสุด 
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WF 4 การขอเปล่ียนรถ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

กรร4  ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปลี่ยนรถ ตามแบบฟอรม พรอมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบรายละเอียด
แบบคำขอเปลี่ยนรถ 

 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
 

กรณีครบถวนและถูกตอง 
 

แกไข ปรับปรุง สงแบบคำขอเปลี่ยนรถให
งานตรวจสภาพ ของ กรร. 
ดำเนินการตรวจสภาพ 

ตรวจสอบสภาพรถ 
และ ตรวจสอบคดี

ความ 

ตรวจสอบหนี้สิน 

นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. (รอง ผอก.ฝรร) 

รอง ผอก.ฝรร. อนุมัติ  สผง. (บป.)  เสนอเรื่องตอ
กรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณา 

ไดรับอนุมัติจาก ขบ. ให สผง. (บป.) สงเอกสารการ
อนุมัติเปลี่ยนรถให ฝรร. ดำเนินการ 

กรร.4 จัดเตรียมเอกสารมอบอำนาจ ใหกับผูประกอบการ  
พรอมทั้งใหผูประกอบการ ชำระคาธรรมเนียมการเปลี่ยนรถ 
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รับชำระคาธรรมเนียม พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอเปลี่ยนรถที่
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 

กรร.4  ดำเนินการบันทึกประวัต ิ และแจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ เมื่อผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถ

โดยสารคันใหมมาแสดงหลักฐาน 
 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 17  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 4 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการฯ ขอ 15 
    งานนิติกรรมสัญญา  กรร4  ลงทะเบียนรับ
แบบคำขอ เปล่ียนรถ ตามแบบฟอรม   พรอม
เอกสารประกอบ       
      - สำเนาทะเบียนรถ คันเดิมพรอมตนฉบับ 
จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาทะเบียนรถ คันใหมพรอมตนฉบับ 
จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
รถ   
      - สำเนา  พรบ.  และประกันภัยประเภท 3  
จำนวน  1  ชุด 
      - รูปถาย 4 ดาน (หนา, หลัง, ซาย,ขวา)  
ของรถคันใหม  จำนวน  1  ชุด 
      - รูปถาย  4  ดาน  (หนา ,หลัง,ซาย, ขวา) 
ของรถคันเกา ซ่ึงลบตราเคร่ืองหมายออกแลว  
จำนวน 1 ชุด 
      - ลอกหมายเลขเคร่ืองยนต และ
หมายเลขคัสซี รถคันใหม  จำนวน  1  ชุด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

1 วัน คำรองขอเปล่ียนรถ 
แบบ สปร.1,2- 53 - 
012 

เริ่มตน 

กรร4  ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปลี่ยนรถ 
ตามแบบฟอรม พรอมเอกสารประกอบ 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 18  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 4 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
      - นำรถคันใหมเขารับการตรวจสภาพท่ี งาน
ตรวจสภาพรถของ กรร. 

 

2. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  ตรวจสอบ
รายละเอียดในแบบคำขอเปล่ียนรถ และเอกสาร
ประกอบ 
    กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง    
          -   แจงผูประกอบการแกไข ปรับปรุง 
    กรณีครบถวน และถูกตอง         
           -   สงแบบคำขอเปล่ียนรถใหงานตรวจ
สภาพ ของ กรร. ดำเนินการตรวจสภาพ 
 
 
 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

1 วัน  

3. งานตรวจสภาพรถของ กรร. ดำเนินการ
ตรวจสอบสภาพรถ และ ตรวจสอบคดีความ 
 
 
 

 กรร.4 1-3 วัน  

4. งานคาตอบแทน  กรร.4  ตรวจสอบหน้ีสิน 
 

 กรร.4 1-2 ชม.  

ตรวจสอบรายละเอียด
แบบคำขอเปลี่ยนรถ 

 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

 

กรณีครบถวน
และถูกตอง 

 
แกไข ปรับปรุง สงแบบคำขอ

เปลี่ยนรถใหงาน
ตรวจสภาพ 
ของ กรร. 

ดำเนินการตรวจ
สภาพ 

ตรวจสอบสภาพรถ 
และ ตรวจสอบคดี

ความ 

ตรวจสอบหนี้สิน 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 19  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 4 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  นำเสนอการขอ
อนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. (รอง ผอก.ฝรร) 
 
 

 กรร.4 1-2 วัน  

6. รอง ผอก.ฝรร. อนุมัติ  สผง. (บป.)  เสนอ
เร่ืองตอกรมการขนสงทางบก  เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

 สผง. 1-15 วัน  

7. ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก  ขบ.  ให  สผง. 
(บป.) จัดสงเอกสารการอนุมัติเปล่ียนรถให  
ฝรร. ดำเนินการ 

 สผง. 5 วัน  

8. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  จัดเตรียม
เอกสารมอบอำนาจ ใหกับผูประกอบการ  พรอม
ท้ังใหผูประกอบการ ชำระคาธรรมเนียมการ
เปล่ียนรถ ท่ีงานการเงิน   

 สปร.1,2 
(กรร.4) 

1 วัน  

9. รับชำระคาธรรมเนียม  พรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 กบง. 1 ชม.  

10. ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอ
เปล่ียนรถท่ีกรมการขนสงทางบก (ขบ.) 
 

 ผูประกอบการ N/A  

11. งานนิติกรรมสัญญา กรร.4  ดำเนินการ
บันทึกประวัติ  และแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

1-5 วัน 
 

 

นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. (รอง ผอก.ฝรร) 

รอง ผอก.ฝรร. อนุมัติ  สผง. (บป.)  เสนอเรื่องตอ
กรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณา 

ไดรับอนุมัติจาก ขบ. ให สผง. (บป.) สงเอกสารการ
อนุมัติเปลี่ยนรถให ฝรร. ดำเนินการ 

กรร.4 จัดเตรียมเอกสารมอบอำนาจ ใหกับผูประกอบการ  
พรอมทั้งใหผูประกอบการ ชำระคาธรรมเนียมการเปลี่ยนรถ 

รับชำระคาธรรมเนียม พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอเปลี่ยนรถที่
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 20  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 4 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
เม่ือผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถ
โดยสารคันใหมมาแสดงหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

  
สปร.2 
(กรร.4) 

 
1-5 วัน 

กรร.4  ดำเนินการบันทึกประวัต ิ และแจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ เมื่อผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถ

โดยสารคันใหมมาแสดงหลักฐาน 
 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 21  

 

WF 5 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอกเสนทาง 
ตามแบบฟอรม พรอมตรวจสอบเอกสาร    

กรร.4 ตรวจสอบแบบคำ
ขอนำรถออกนอกเสนทาง 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

กรณีครบถวนและ
ถูกตอง 

แจงแกไขปรับปรุง นำเสนอแบบคำ
ขอ ตอผอ.สปร. 

พิจารณาลงนามอนุญาต 

เมื่อไดรับอนุญาต กรร.4  แจงผูประกอบการ
ชำระคาธรรมเนียมที่งานการเงิน 

 

รับชำระคาธรรมเนียม 

กรร.4   สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอกเสนทางให
ผูประกอบการไปดำเนินการที่ กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 22  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 5 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการฯ  ขอ 16, 17 และ 18 
    ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอก
เสนทาง ตามแบบฟอรม พรอมตรวจสอบเอกสาร    
      - สำเนาทะเบียนรถ   จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บาน  ของเจาของรถ 
      - สำเนา  พรบ. คุมครองผูประสบภัยจากรถ   
และประกันภัยประเภท 3  จำนวน  1  ชุด 
 

 
 
 

 

สปร.2 
(กรร.4) 

3 ชม. ใบคำรองขอนำรถออก
นอกเสนทาง 
แบบ สปร.1,2–53–
013 

2. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  ตรวจสอบ
รายละเอียดในแบบคำขอนำรถออกนอกเสนทาง 
      กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง  
           -  แจงผูประกอบการแกไขปรับปรุง 
      กรณีครบถวน และถูกตอง        
          - นำเสนอแบบคำขอ ตอผอ.สปร. 
 
 
 
 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

1 ชม.  

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอกเสนทาง 
ตามแบบฟอรม พรอมตรวจสอบเอกสาร    

กรร.4 ตรวจสอบแบบคำ
ขอนำรถออกนอกเสนทาง 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

กรณีครบถวนและ
ถูกตอง 

แจงแกไขปรับปรุง นำเสนอแบบคำ
ขอ ตอผอ.สปร. 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 23  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 5 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. พิจารณาลงนามอนุญาต 
 
 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

1 ชม.  

4. เม่ือไดรับอนุญาต  งานนิติกรรมสัญญา  กรร.
4  แจงผูประกอบการชำระคาธรรมเนียมท่ีงาน
การเงิน  กบง. 

 สปร.2 
(กรร.4) 

10 นาที  

5. งานการเงินรับชำระคาธรรมเนียม  (50 บาท 
/คัน /วัน) 

 กบง. 5 นาที  

6. งานนิติกรรมสัญญา กรร.4   สงแบบคำขอ
อนุญาตนำรถออกนอกเสนทางใหผูประกอบการ
ไปดำเนินการท่ี กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 
 
 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

1 ชม.  

พิจารณาลงนามอนุญาต 

เมื่อไดรับอนุญาต กรร.4  แจงผูประกอบการ
ชำระคาธรรมเนียมที่งานการเงิน 

 

รับชำระคาธรรมเนียม 

กรร.4   สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอกเสนทางให
ผูประกอบการไปดำเนินการที่ กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 24  

 

WF 6 การเลิกสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

กรร.4  ไดรับแจงหรือจากการตรวจสอบ 

กรร.4 จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร.ฝรร. และ 
ช.ผอก.ฝรร. เพื่อขออนุมัติเลิกสัญญา 

ช.ผอก.ฝรร. สั่งการ
ตรวจสอบ 

สกม. รวบรวมสรุปเสนอ ช.ผอก.ฝรร. พิจารณา
อนุมัติเลิกสัญญาและแจง ฝรร., สผง., และ 

สบก. 

กรร.4  บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 25  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 6 การเลิกสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการ ฯ  ขอ 20 – 24 
กรณีงานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  ไดรับแจงหรือ
จากการตรวจสอบ 
     1.1 ผูประกอบการคางชำระคาตอบแทนเกิน 
2 งวด  (ขอ 21) 
     1.2 ผูประกอบการฝาฝน /กระทำผิดซ้ำ  
หรือการเกิดอุบัติเหตุรายแรง (ขอ 22 /23) 
     1.3 การไมขอตอสัญญาเขารวมเดินรถ
ภายใน 1 ป  กอนครบอายุสัญญา (ขอ 20.4) 
     1.4 กรณีใบอนุญาตประกอบการขนสงถูก
ยกเลิกหรือไมไดรับอนุญาตใหตออายุจาก
กรมการขนสงทางบก  (ขอ 20.5) 
     1.5 กรณีผูประกอบการนำรถโดยสารท่ีเขา
รวมเดินรถกับองคการไปใหบุคคลอ่ืนเชาชวงหรือ
เชาซ้ือ  (ขอ 24) 

 
 
 

 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

 
 
 

 
 
 

30 วัน 
 

30 วัน 
 

30 วัน 
 

60 วัน 
 
 

90 วัน 

 

2. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4 จัดทำรายงาน
นำเสนอตอ สปร.ฝรร. และ ช.ผอก.ฝรร เพ่ือขอ
อนุมัติเลิกสัญญาตามลำดับ 

 สปร.2 
(กรร.4) 

60 วัน  

3. ช.ผอก.ฝรร ส่ังการตรวจสอบ 
     - สกม. ตรวจสอบคดีความ 
     - สบก. ตรวจสอบหน้ีสิน 

 ผอก. 3 วัน  

เริ่มตน 

กรร.4  ไดรับแจงหรือจากการตรวจสอบ 

กรร.4 จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร.ฝรร. และ 
ช.ผอก.ฝรร เพื่อขออนุมัติเลิกสัญญา 

ช.ผอก.ฝรร. สั่งการ
ตรวจสอบ 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 26  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 6 การเลิกสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. สกม. รวบรวมสรุปเสนอ ช.ผอก.ฝรร. 
พิจารณาอนุมัติเลิกสัญญาและแจง ฝรร., สผง., 
และ สบก. 
 
 
 

 สกม. 30 วัน  

5. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  บันทึกขอมูล
การเลิกสัญญา 
 
 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

30 นาที  

สกม. รวบรวมสรุปเสนอ ช.ผอก.ฝรร. พิจารณา
อนุมัติเลิกสัญญาและแจง ฝรร., สผง., และ 

สบก. 

กรร.4  บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 

สิ้นสุด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 27  

 

WF 7 การขอถอนรถ   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

กรร.4  ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ 
ตามแบบฟอรมพรอมเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียด
แบบคำขอถอนรถ 

 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

 

กรณีครบถวน
และถูกตอง 

 
แจงใหแกไข สงแบบคำขอถอน

รถใหหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 

กรร.4 รับผลการตรวจสอบ และพิจารณานำเสนอ
ขออนุมัติตอ สปร.   และ รอง.ผอก.ฝรร. 

 

รอง.ผอก. ลงนามอนุมัติ 

หลังการไดรับอนุมัติจาก รอง.ผอก. แลว สผง. (บป.) เสนอ
เรื่องตอกรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

ภายหลังการไดรับอนุมัติจากกรมการขนสงทางบก แลว  
สผง. (บป.) จัดสงเอกสารอนุมัติการถอนรถให ฝรร. และ 

สปร. ดำเนินการ 

กรร.4  ดำเนินการบันทึกประวัติ พรอมแจง
ผูประกอบการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

สิ้นสุด 
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งานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 7 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการ ฯ  ขอ 25 – 26 
     งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  ลงทะเบียนรับ
แบบคำขอถอนรถ ตามแบบฟอรมพรอมเอกสาร 
     -  สำเนาทะเบียนรถ พรอมตนฉบับ   
จำนวน  3  ชุด 
     -  สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บานเจาของรถ จำนวน  3  ชุด 
     -  รูปถาย  4  ดาน  (หนา , หลัง , ซาย , 
ขวา)  ซ่ึงลบตราเคร่ืองหมายออกแลว  จำนวน  
1  ชุด 
     -  แผนปายทะเบียนรถโดยสาร (ปายเหลือง)  
จำนวน  2  ชุด 

 
 
 

 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

30 วัน คำรองท่ัวไป 
แบบ สปร2-53-015 

2. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  ตรวจสอบ
รายละเอียดในแบบคำขอถอนรถและเอกสาร 
     กรณีไมครบถวน และไมถูกตอง  
          -  แจงใหแกไข 
     กรณีครบถวน และถูกตอง        
          -  สงแบบคำขอถอนรถใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
                 * งานคาตอบแทน  

 
 
 
 
 
 
 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

30 วัน  

เริ่มตน 

กรร.4  ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ 
ตามแบบฟอรมพรอมเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียด
แบบคำขอถอนรถ 

 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

 

กรณีครบถวน
และถูกตอง 
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งานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 7 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
                    - ตรวจสอบหน้ีคางชำระ 
                 * งานสอบสวน       
                    - ตรวจสอบเร่ืองรองเรียน 
                 * งานอุบัติเหตุ        
                   - ตรวจสอบเร่ืองอุบัติเหตุและคดี
ความ 

 
 
 

3. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4 รับผลการ
ตรวจสอบตามขอ 2 และพิจารณานำเสนอขอ
อนุมัติตอ สปร.   และ รอง.ผอก.ฝรร. ตามลำดับ 

 สปร.2 
(กรร.4) 

7 วัน  

4. รอง.ผอก. ลงนามอนุมัติ 
 

 ผอก. 3 วัน  

5. ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก รอง.ผอก. แลว  
สผง. (บป.)  นำเสนอเร่ืองตอกรมการขนสงทาง
บก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 สผง. 30 วัน  

6. ภายหลังการไดรับอนุมัติจากกรมการขนสง
ทางบก แลว  สผง. (บป.) จัดสงเอกสารอนุมัติ
การถอนรถให ฝรร. และ สปร. ดำเนินการ 

 สผง. 15 วัน  

7. งานนิติกรรมสัญญา  กรร.4  ดำเนินการ
บันทึกประวัติ พรอมแจงผูประกอบการและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

7 วัน  

แจงใหแกไข สงแบบคำขอถอน
รถใหหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 

กรร.4 รับผลการตรวจสอบ และพิจารณานำเสนอ
ขออนุมัติตอ สปร.   และ รอง.ผอก.ฝรร. 

 

รอง.ผอก. ลงนามอนุมัติ 

หลังการไดรับอนุมัติจาก รอง.ผอก. แลว สผง. (บป.) เสนอ
เรื่องตอกรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 

ภายหลังการไดรับอนุมัติจากกรมการขนสงทางบก แลว  
สผง. (บป.) จัดสงเอกสารอนุมัติการถอนรถให ฝรร. และ 

สปร. ดำเนินการ 

กรร.4  ดำเนินการบันทึกประวัต ิพรอมแจง
ผูประกอบการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
สิ้นสุด 
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WF 8 เร่ืองสิทธิประโยชน คาตอบแทน และงานการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

งานคาตอบแทนและผลประโยชน  กรร.4  ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทน
จากผูประกอบการที่ทำสัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ 

งานการเงินรับชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน   

งานการเงินนำเงินฝากธนาคารประจำวัน 

งานการเงินสงสำเนาใบเสร็จรับเงิน  
และสำเนาใบฝากเงินให สบก. 

กรณีผูประกอบการไมชำระ
คาตอบแทนติดตอกันเกินกวา 2 งวด 

องคการทวงถามแลว บด. จัดทำและ
สงหนังสือทวงถามครั้งที่ 1, 2 

 

ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

กรร.4  จัดทำรายงานสรุปหนี้คาตอบแทน
คางชำระพรอมเอกสารประกอบนำเสนอ 
ฝรร. เพื่อ ขออนุมัติ ผอก. บอกเลิกสัญญา 

จัดทำสรุปรายงานการเงินประจำเดือน
นำเสนอ ผอ. สปร.2 พรอมทั้งจัดสงให กบง. 

(ฝรร.)  เพื่อจัดทำรายงานสถานภาพ
ประจำเดือน 

 
กรร.4  จัดทำสรุปหนี้คาตอบแทนคางชำระรถทุกประเภท 
เสนอ ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก.,สตส. และ สตง. 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 8 เร่ืองสิทธิประโยชน คาตอบแทน และงานการเงิน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการ ฯ  ขอ 32 
     งานคาตอบแทนและผลประโยชน  กรร.4  
ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจากผูประกอบการ
ท่ีทำสัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ 
      1.1 และรถหมวด 4  (รถมาตรฐาน 
3 ฉ) 
       -  งานคาตอบแทน กรร.4 จัดทำใบแจง
ชำระเงิน ตามแบบฟอรม  

 
 
 

 
 

สปร.2 
 (กรร.4) 

1 ชม. แบบ สปร.1,2-53-
017  

แบบ สปร.1,2-53-
018       

2. งานการเงินรับชำระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน  (สปร.1,2-53-018) 

 กบง. (ฝรร.)  
 

30 นาที 

 

3. งานการเงินนำเงินฝากธนาคารประจำวัน 
 

 กบง. (ฝรร.)  

4. งานการเงินสงสำเนาใบเสร็จรับเงิน  และ
สำเนาใบฝากเงินให สบก. ในวันทำการถัดไป 
 

 กบง. (ฝรร.)  

5. กรณีผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน
ติดตอกันเกินกวา  2  งวด  และองคการทวงถาม
แลว (ขอ 21)  งานคาตอบแทน กรร.4  จัดทำ
และสงหนังสือทวงถามคร้ังท่ี 1 (สปร.1,2-53-
019) 

 สปร.2 
 (กรร.4) 

15 วัน  

เริ่มตน 

งานคาตอบแทนและผลประโยชน  กรร.4  
ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจากผูประกอบการที่

ทำสัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ 

งานการเงินรับชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน   

งานการเงินนำเงินฝากธนาคารประจำวัน 

งานการเงินสงสำเนาใบเสร็จรับเงิน  
และสำเนาใบฝากเงินให สบก. 

กรณีผูประกอบการไมชำระ
คาตอบแทนติดตอกันเกินกวา 2 งวด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 8 เร่ืองสิทธิประโยชน คาตอบแทน และงานการเงิน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. หลังจากทวงถามคร้ังท่ี  1  เปนเวลา 30 วัน  
ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน  
งานคาตอบแทน กรร.4 จัดทำและสงหนังสือทวง
ถามคร้ังท่ี 2  (สปร.1,2-53-020) 

 
 
 

สปร.2 
 (กรร.4) 

15 วัน  

7. หากผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามคร้ังท่ี 2  งานคาตอบแทน กรร.
4  จัดทำรายงานสรุปหน้ีคาตอบแทนคางชำระ
พรอมเอกสารประกอบนำเสนอ ฝรร. ขออนุมัติ 
ผอก. บอกเลิกสัญญา 
 
 
 

 สปร.2 
 (กรร.4) 

2-3 วัน  

8. งานการเงินจัดทำสรุปรายงานการเงิน
ประจำเดือนนำเสนอ ผอ. สปร.2 พรอมท้ังจัดสง
ให กบง. (ฝรร.)  เพ่ือจัดทำรายงานสถานภาพ
ประจำเดือน 

 กบง.(ฝรร.) 5-10 วัน  

9. งานคาตอบแทน กรร.4  จัดทำสรุปหน้ี
คาตอบแทนคางชำระรถทุกประเภท เสนอ ฝรร. 
และสำเนาแจง สกม.,สบก.,สตส. และ สตง. 
 
 

  อ อ สปร.2 
(กรร.4) 

5-10 วัน  

องคการทวงถามแลว บด. จัดทำและ
สงหนังสือทวงถามครั้งที่ 1, 2 

 

ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

กรร.4  จัดทำรายงานสรุปหนี้คาตอบแทน
คางชำระพรอมเอกสารประกอบนำเสนอ 
ฝรร. เพื่อ ขออนุมัติ ผอก. บอกเลิกสัญญา 

จัดทำสรุปรายงานการเงินประจำเดือน
นำเสนอ ผอ. สปร.2 พรอมทั้งจัดสงให กบง. 

(ฝรร.)  เพื่อจัดทำรายงานสถานภาพ
ประจำเดือน 

 
กรร.4  จัดทำสรุปหนี้คาตอบแทนคางชำระรถทุกประเภท 
เสนอ ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก.,สตส. และ สตง. 

สิ้นสุด 
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WF 9 งานอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

งานอุบัติเหตุ  กรร.4  รับแจงเหตุจาก  
กสส. หรือหนวยงานภายใน 

สต. ที่ปฏิบัติงานในพื้นที่ดำเนินการตรวจสอบพรอมประสานความ
ชวยเหลือกับคูกรณีและจัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน 

 

กรร.4 รับรายงานเอกสาร จาก สตพ. เพื่อ
จัดทำรายงานเบื้องตนเสนอบังคับบัญชา

พรอมสั่งพักการเดินรถ 
 

ผูประกอบการแจงเหตุหรือรายงานเปนลาย
ลักษณอักษร  ภายใน  24  ชั่วโมง กรณ ีอบ. 
รายแรงใหรายงานตามแบบที่ ขบ. กำหนด 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ กรณีเกิด อบ. และมี
ผูบาดเจ็บ  หรือเสียชีวิต  เพื่อบันทึกปากคำที ่ กรร.4 

 

สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  พรอมบันทึกและใหลง
ลายมือชื่อรับรองคำใหการ รับทราบบทลงโทษตามระเบียบฯ 

สรุปผลการดำเนินการนำเสนอผูบังคับบัญชา 

ประสานงาน และติดตามความคืบหนา กรณีสำนัก
กฎหมายจัดสงหนังสือแจง/รองเรียนเรื่องเกี่ยวกับ
คดีความ หรือเกี่ยวเนื่องกับการเกิดอุบัติเหตุ 
พรอมแจงผล/ รายงานหลังการดำเนินการ 

 

สรุปและจัดทำสถิติประกอบการรายงานประจำงวด 

สิ้นสุด 
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ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 9 เร่ือง งานอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการ ฯ  ขอ 38 
    งานอุบัติเหตุ  กรร.4  รับแจงเหตุจาก  กสส. 
หรือหนวยงานภายใน 
 
 

 
 
 

 
 

สปร.2  
(กรร.4) 

3 วัน บันทึกขอความ 
แบบ สปร.1,2-53-
022 

 
แบบ สปร.2-57-023                                                      

2. สต. ท่ีปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีดำเนินการตรวจสอบ
พรอมประสานความชวยเหลือกับคูกรณี  
ผูประกอบการ  เจาหนาท่ีอุบัติเหตุของเขตการ
เดินรถ และจัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน  
(แบบ สปร.1,2-53-021) 

 สปร.2  
(กรร.4) 

7 วัน  

3. งานอุบัติเหตุ  กรร.4 รับรายงานเอกสารตาม
ขอ 2  จาก  สตพ.  เพ่ือจัดทำรายงานเบ้ืองตน
เสนอบังคับบัญชา (แบบ สปร.1,2-53-022) 
พรอมส่ังพักการเดินรถ (แบบ สปร.1,2-53-
023) 

 สปร.2  
(กรร.4) 

 
7 วัน 

 

4. ผูประกอบการแจงเหตุหรือรายงานเปนลาย
ลักษณอักษร  ภายใน  24  ช่ัวโมง 
  กรณี อบ. รายแรงใหรายงานตามแบบท่ี ขบ. 
กำหนด (หนา 61 – 64) 
 

 ผูประกอบการ 1 วัน  

เริ่มตน 

งานอุบัติเหตุ  กรร.4  รับแจงเหตุจาก  
กสส. หรือหนวยงานภายใน 

สต. ที่ปฏิบัติงานในพื้นที่ดำเนินการตรวจสอบ
พรอมประสานความชวยเหลือกับคูกรณ ี
และจัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน 

 

กรร.4 รับรายงานเอกสาร จาก สตพ. เพื่อ
จัดทำรายงานเบื้องตนเสนอบังคับบัญชา

พรอมสั่งพักการเดินรถ 
 

ผูประกอบการแจงเหตุหรือรายงานเปนลาย
ลักษณอักษร  ภายใน  24  ชั่วโมง กรณ ีอบ. 
รายแรงใหรายงานตามแบบที่ ขบ. กำหนด 



 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 - 35  

 

ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ  กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 9 เร่ือง งานอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ 
    กรณีเกิด อบ. และมีผูบาดเจ็บ  หรือเสียชีวิต  
เพ่ือบันทึกปากคำท่ี  กรร.4   
 

 ผูประกอบการ 3 วัน  

6. งานอุบัติเหตุ  กรร.4  สอบปากคำผูประจำรถ
ขณะเกิดเหตุ  พรอมบันทึกและใหลงลายมือช่ือ
รับรองคำใหการรวมท้ังรับทราบบทลงโทษตาม
ระเบียบฯ (แบบ  สปร.1,2-53-024) 

 สปร.2  
(กรร.4) 

1 วัน แบบการสอบสวนรถ
เอกชนรวมบริการ 
แบบ สปร.1,2-53-
024   

7. งานอุบัติเหตุ กรร.4 สรุปผลการดำเนินการ
นำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

 สปร.2  
(กรร.4) 

3 วัน หนังสือนำสงรายงาน
อุบัติเหตุการขนสง 

 
8. งานอุบัติเหตุ กรร.4  ดำเนินการประสานงาน 
และติดตามความคืบหนา  กรณีสำนักกฎหมาย
จัดสงหนังสือแจง/รองเรียนเร่ืองเก่ียวกับคดีความ
หรือเกี่ยวเนื่องกับการเกิดอุบัติเหตุจากหนวยงาน
ภายนอก เชน  ศาล, บริษัทประกันภัย, สถานี
ตำรวจ   พร อมแจ งผล/ รายงานหล ังการ
ดำเนินการ 

 สปร.2  
(กรร.4) 

30 วัน แบบรายงานอุบัติเหตุท่ี
เกิดจากการขนสง 
 
รายงานผลการเกิด
อุบัติเหตุรถเอกชนรวม
บริการ 

9. งานอุบัติเหตุ  กรร.4  สรุปและจัดทำสถิติ
ประกอบการรายงานประจำงวด ตามแบบฟอร 

 
 

สปร.2  
(กรร.4) 

30 วัน แบบ สปร.1,2-53-
025) 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ กรณีเกิด อบ. และมี
ผูบาดเจ็บ  หรือเสียชีวิต  เพื่อบันทึกปากคำที ่ กรร.4 

 

สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  
พรอมบันทึกและใหลงลายมือชื่อรับรอง
คำใหการ รับทราบบทลงโทษตามระเบียบ

ฯ 

สรุปผลการดำเนินการนำเสนอผูบังคับบัญชา 

ประสานงาน และติดตามความคืบหนา กรณีสำนัก
กฎหมายจัดสงหนังสือแจง/รองเรียนเรื่องเกี่ยวกับ
คดีความ หรือเกี่ยวเนื่องกับการเกิดอุบัติเหตุ 
พรอมแจงผล/ รายงานหลังการดำเนินการ 

 

สรุปและจัดทำสถิติประกอบการรายงานประจำงวด 

สิ้นสุด 
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WF 10 การสอบสวนและลงโทษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับขอรองเรียน 

ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

ทำหนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงานผูประจำรถตามที่
ไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ หรือขอเท็จจริง ภายใน 15 วัน 

สงตัวผูประจำรถที่ถูกรองเรียนไปใหปากคำตามระยะเวลาที่กำหนด 

บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียนยืนยันและลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

นำเสนอบทลงโทษ 

บันทึกสั่งการลงโทษ   

แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำผิดใน
ระบบงาน และออกใบแจงใหชำระคาปรับ 

รับชำระเงินคาปรับพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

สงผลการพิจารณาลงโทษ ผูประจำรถ และหรือ
ผูประกอบการให งานทะเบียนประวัติ 

บันทึกประวัติทุกเดือน 

แจงขอมูลผูประจำรถ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 10 เร่ือง การสอบสวนและลงโทษ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการ ฯ  ขอ 42 - 43 
    งานสอบสวน  กรร.4  รับขอรองเรียนจาก
หนวยงานภายใน  และหนวยงานภายนอก  
รวมท้ังส่ือตาง ๆ   

 
 
 

 
 

สปร.2 
(กรร.4) 

3 วัน แบบการสอบสวนรถ
เอกชนรวมบริการ 
แบบ สปร.1,2-53-
024 

2. งานสอบสวน  กรร.4  ตรวจสอบทะเบียน
ประวัติ    และทำหนังสือแจงผูประกอบการให
สงตัวพนักงานผูประจำรถตามท่ีไดถูกรองเรียนไป
ใหปากคำ   หรือขอเท็จจริง ภายใน 15 วัน นับ
จากวันท่ีออกหนังสือแจง 
      กรณีความเรงดวนใหประสาน/ติดตอทาง
โทรศัพท 
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

3 วัน  

3. ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถท่ีถูกรองเรียน
ไปใหปากคำตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

 ผูประกอบการ 7 วัน  

4. งานสอบสวน กรร.4 บันทึกปากคำพรอมใหผู
ถูกรองเรียนยืนยันและลงลายมือช่ือไวเปน
หลักฐาน ในแบบการสอบสวน ตามแบบฟอรม  
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

25 นาที แบบ สปร.1,2-53-
024 

เริ่มตน 

รับขอรองเรียน 

ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

ทำหนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงาน
ผูประจำรถตามที่ไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ 

หรือขอเท็จจริง ภายใน 15 วัน 

สงตัวผูประจำรถที่ถูกรองเรียนไปใหปากคำตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียน
ยืนยันและลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4 
     WF 10 เร่ือง การสอบสวนและลงโทษ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. งานสอบสวน  กรร.4  นำเสนอบทลงโทษใน
กรณีฝาฝนตอผูบังคับบัญชา  ตามระเบียบฯ  ขอ  
42 – 43   

 สปร.2 
(กรร.4) 

25 นาที  

6. ห.กรร.1,2,3,4  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
บันทึกส่ังการลงโทษ   
 

 สปร.2 
(กรร.4) 

15 นาที  

7. งานสอบสวน กรร.4  แจงบทลงโทษ พรอม
บันทึกการกระทำผิดในระบบงาน  และออกใบ
แจงใหชำระคาปรับท่ีงานการเงิน  กบง.ฝรร. 

 สปร.2 
(กรร.4) 

25 นาที  

8. งานการเงินรับชำระเงินคาปรับพรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 กบง.ฝรร. 20 นาที  

9. งานสอบสวน  กรร.4  จัดสงผลการพิจารณา
ลงโทษ ผูประจำรถ และหรือผูประกอบการให 
งานทะเบียนประวัติ   

 สปร.2 
(กรร.4) 

25 นาที  

10. งานทะเบียนประวัติ  กรร.4  บันทึกประวัติ
ทุกเดือน 

 สปร.2 
(กรร.4) 

25 นาที  

11. ผูประกอบการแจงขอมูลหมายเลขทะเบียน
รถ หมายเลขขางรถ รายละเอียดของ ผูประจำ
รถ  และท่ีอยูปจจุบันพรอมหมายเลขโทรศัพทท่ี
ติดตอได 

 ผูประกอบการ 15 วัน  

นำเสนอบทลงโทษ 

บันทึกสั่งการลงโทษ   

แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำผิดใน
ระบบงาน และออกใบแจงใหชำระคาปรับ 

รับชำระเงินคาปรับพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

สงผลการพิจารณาลงโทษ ผูประจำรถ และหรือ
ผูประกอบการให งานทะเบียนประวัติ 

บันทึกประวัติทุกเดือน 

แจงขอมูลผูประจำรถ 

สิ้นสุด 
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WF 11 งานธุรการและสารบรรณ (งานธุรการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับหนังสือจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ไมถูกตองดำเนินการสงคืน 
(เจาของเรื่อง) 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

นำเสนอ   
ผอ.สปร.2 พิจารณาสั่งการ 

จัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเรื่อง) รับทราบ 

บันทึกในหนังสือสง/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  งานธุรการ   
     WF 12 งานธุรการและสารบรรณ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก 
เอกสารท่ัวไป เอกสารลับและอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ห.มธ.(สปร.2) 2-5 นาที  

2. ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมูหนังสือตางๆ 
     -  ตรวจสอบแลวถูกตองดำเนินการ
ลงทะเบียนรับ 
     -  ตรวจสอบแลวไมถูกตองดำเนินการสงคืน
หนวยงานภายใน/ภายนอก (เจาของเร่ือง) 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) 
หนวยงานภายใน/
ภายนอก(เจาของเร่ือง) 

ไมเกิน 10 นาที  

3. ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารดวยการบันทึก
ในหนังสือรับ/ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) 2-5 นาที  

เริ่มตน 

รับหนังสือจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ไมถูกตองดำเนินการ
สงคืน 

(เจาของเรื่อง) 

YES 

NO 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 4  งานธุรการ   
     WF 12 งานธุรการและสารบรรณ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. หัวหนางาน  นำเสนอ  ผอ.สปร.2 พิจารณา
ส่ังการ 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) ถาผูลงนามไมติด
ภาระกิจ  ลงนามส่ัง
การครบไมเกิน 2 
วัน 

 

5. ส่ังการแลวจัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเร่ือง) รับทราบ/ดำเนินการ
ดวยการบันทึกในหนังสือสง/ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) 2-5 นาที  

 
 
 

นำเสนอ   
ผอ.สปร.2 พิจารณาสั่งการ 

จัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเรื่อง) รับทราบ 

บันทึกในหนังสือสง/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



แบบ สปร.2– 57– 008 
 

คํารองขอบรรจุรถ 
 
             เขียน.............................................................................. 
     วันที่..............เดือน......................................พ.ศ. .................................... 
 
ประเภทรถ          รถธรรมดา             รถปรับอากาศ            รถมินิบัส            รถในซอย             รถตู 
                 ขาพเจานิติบุคคล............................................................ทะเบียนเลขที่ ........................................... 
อยูบานเลขที่......................ซอย...................................ถนน ........................................................................................ 
แขวง...............................................เขต..............................จังหวัด................................รหัสไปรษณีย.......................... 
โทรศัพท(ที่ติดตอไดสะดวก)......................................................................ไดรับอนุมัติใหเขารวมเดินรถเสนทาง 
สายที่..............จาก............................................................ถึง........................................................................................ 
ตามหนังสือที่  ..................../...................ลงวันที่ ..............................................    
 
               ขอบรรจุรถ  คันหมายเลขทะเบียน........................(รายละเอียดตามบัญชีแนบทาย).................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
  ในบัญชี ขส.บ.11  เสนทางสายที่...................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 
                 ขอไดโปรดพิจารณาอนุญาตดวย พรอมน้ีขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี.- 
 
                 1.  หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล      จํานวน  2  ชุด 
                 2.  สําเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบาน  กรรมการนิติบุคคล   จํานวน  2  ชุด 
                 3.  ทะเบียนรถที่ขอบรรจุ  พรอมสําเนา จํานวน คันละ  2  ชุด 
      
 
    ลงช่ือ ......................................................... ผูขอบรรจุรถ 
             (..........................................................) 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 



     แบบ สปร.1,2– 53– 008/2 
 
 

ประเภทรถ     รถธรรมดา         รถปรบัอากาศ       รถมินิบสั         รถในซอย           รถตู 
 
รายละเอียดบญัชีรถโดยสารแนบทายคํารองขอบรรจุรถในบญัช ีขส.บ.11  เสนทาง  สายที…่………………. 

ลําดบัที ่ ทะเบียนรถ หมายเลขตัวรถ/คัสช ี หมายเลขเครือ่งยนต หมายเหต ุ

     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบ สปร.2– 57– 010                                                     

 
บนัทกึการตรวจสภาพรถ 

ประเภทรถ ........................สี .........................ลักษณะมาตรฐาน........................ชนิดรถ .....................................  
สาย .............หมายเลขขางรถ...................ทะเบียน.............................หมายเลขคัสซี........................................... 
หมายเลขเครื่องยนต ........................................................วันที่................................มีรายละเอียดการตรวจ ดังน้ี 

ลําดับ รายการที่ตรวจสภาพ ผาน ไมผาน 

1. ลักษณะรถ 
           รถใหมท่ีมีเครื่องยนตใชกาซธรรมชาติ  CNG 
           รถท่ีประกอบขึ้นใหมท่ีมีเครื่องยนตใชกาซธรรมชาติ  CNG 
           รถท่ีปรับปรุงตัวถังใหม และดัดแปลงเครื่องยนตใชกาซธรรมชาติ  CNG   
            ผานการรับรองจากกรมการขนสงทางบก 

  

2. สีรถท่ีองคการกําหนดและไดรับอนุญาตจากกรมการขนสงทางบก     
3. ปาย - ตราเครื่องหมาย – สต๊ิกเกอร – สัญลักษณ – ฟลมกรองแสง   
4. ระบบไฟ – ท่ีปดน้ําฝน   
5. ระบบเบรก   
6. ระบบชวงลาง – ลอ – ยาง   
7. ตัวถัง – กันชน – พ้ืนรถ   
8. กระจก   
9. เบาะ - ท่ีนั่ง   

10. ประตูอัตโนมัติ(สวิทช-เซ็นเซอร) – ประตูฉุกเฉิน   
11. ถังดับเพลิง   
12. วาลวฉุกเฉิน   
13. อ่ืนๆ (..............................................................................)   

          ใบเสรจ็เลขที่ ...................................           
ลงวันท่ี ............ เดือน ................................... พ.ศ. .................... 

 

          ไมผาน  เน่ืองจากพบขอบกพรอง   1.   ……………………………….…… 
2. …………………………………… 

3. …………………………………… 

4. …………………………………… 

 ดําเนินการปรับปรุง - แกไขภายใน ...........วัน  และนํารถมาตรวจสภาพใหมในวันที ่.......................... 
ผาน 
  ลงช่ือ......................................................ผูนํารถเขาตรวจสภาพ 
        (....................................................) 

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

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



แบบ สปร.1,2-53-011 

 

สํานักปฏบิตักิารรถเอกชนรวมบรกิาร 

สรปุรายงานการตรวจสภาพรถโดยสารเอกชนรวมบริการ 

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

 

ลงช่ือ .......................................ผูจัดทํา ลงช่ือ .......................................ผูรับรอง     เรียน     ผอ.สปร. ..........                ทราบ 

          (........................................)        (........................................)              -  เพ่ือโปรดทราบ 

                    พ.ธุรการ......                                 ห.บด./ห.กท. ............       (........................................)     (........................................) 
               ห.กรร. …......            ผอ.สปร .........            

 

ประเภทรถ 
รถ

ประจําการ 
(คัน) 

ดําเนินการตรวจสภาพรถเพ่ืองานธุรกรรมตางๆ / คัน 
รวม
สุทธิ 

(ผาน) 

เพือดําเนินการนิติกรรมสัญญา / แผนและมาตรการในการกํากับดูแล ของ ฝรร. พบขอบกพรองสภาพรถไมเรียบรอยจากภายในและภายนอก แผนประจําปประเมินผล(ทริส) 

ตอ
สัญญา 

โอนฯ เปล่ียนรถ 
ตอสัญญา/

โอนฯ 
โอนฯ/

เปล่ียนรถ 
บรรจุ
ใหม 

ตรวจนอก
สถานท่ี 

ออกนอก
เสนทาง 

อ่ืนๆ รวม 
ขดร./
สปร. 

ประชาชน
ผูใชบริการ 

ขบ. กทม. 
การควบคุม

มลพิษ 
อ่ืนๆ รวม ตรวจได ผาน 

ไมผาน 

ยังไม
แกไข 

พัก
รถ 

แกไข
แลว 

รถธรรมดา                         

รถปรับอากาศ                         

รถมินิบัส                         

รถตู                         

รถหมวด 4                         

รวม                         



แบบ สปร,2–57–012 
 

คํารองขอเปลีย่นรถ 
 
               เขียน........................................................... 
 
          วันที่..............เดือน......................................พ.ศ................ 
 
                 ขาพเจานิติบุคคล..................................................................ทะเบียนเลขที่.................................... 
อยูบานเลขที่.........................ซอย......................................................ถนน.................................................................. 
ตําบล/แขวง..........................อําเภอ/เขต...............................จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย...................... 
เปนเจาของรถโดยสารประจําทางรวมบริการ   สัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ เลขที ่................./........................ 
ลงวันที่.................เดือน.................................................พ.ศ.......................   ในฐานะเปนเจาของกรรมสทิธ์ิ  หรือ 
ผูครอบครองรถโดยสาร คันหมายเลขทะเบียน....................................................หมายเลขขางรถ............................. 
ประเภทรถ..................................................................บรรจุในบัญชี ขส.บ.11 สาย .................................................. 
ว่ิงระหวาง........................................................................ถึง....................................................................................... 
               ขอเปลี่ยนรถโดยนํารถคันหมายเลขทะเบียน........................................................หมายเลขคัสซี 
............................................................................... สาเหตุเน่ืองจาก 
   รถชํารุดหรือเสียหาย ไมอาจซอมแซมเพ่ือใชประเภทขนสงได หรือมีคาใชจายในการซอมบํารุง 
                      สูงเกินกวาการจัดหารถใหมทดแทน   
                      รถถูกโจรกรรม ยังไมไดรับคืนเกินกวา 3  เดือน 
             รถถกูผูใหเชาซื้อยึดคืน และไมอาจตกลงกับผูใหเชาซื้อขอคืนรถมาใชงานไดเกินกวา 3 เดือน 
 
             ขอไดโปรดพิจารณาอนุญาตดวย พรอมน้ีขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี.- 
             1.  หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล    จํานวน  2  ชุด 
             2.  สําเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบาน  กรรมการนิติบุคคล   จํานวน  2  ชุด 
             3.  ทะเบียนรถที่ขอเปลี่ยน  พรอมสําเนา จํานวน คันละ  2  ชุด 

  4.   ทะเบียนรถที่ขอเขาแทน  พรอมสําเนา จํานวน คันละ  2  ชุด 
 
 
                    ลงช่ือ ...............................................     ผูขอเปลี่ยนรถ 
                (..............................................) 

 
 
 
 
 
 



แบบ สปร.1,2–53–013 
 

ใบคาํรองขอนาํรถออกนอกเสนทาง 
 

        รถโดยสารธรรมดา       รถโดยสารปรับอากาศ         รถมินิบัส       รถสองแถว         รถตูโดยสารปรับอากาศ 
        เขียนท่ี …….………………………………………………….…. 
       วันท่ี……………. เดือน …………………….. พ.ศ. ……………………… 
  ดวยขาพเจา .................…………………………. อยูบานเลขท่ี ……………………. หมูท่ี ………………………………..………… 
ตรอก/ซอย ………………… ถนน ……………… แขวง/ตําบล ………………… เขต/อําเภอ ……………….. จงัหวัด ………………………………….… 
  มีความประสงคขอนํารถหมายเลขทะเบียน…………………… สายท่ี ………..……. ทําการขนสงนอกเสนทาง 
เปนการชั่วคราวเพ่ือ          กิจธุระสวนตัว           งานการกุศล  หรือสาธารณะประโยชน   เรื่อง ……………………………………………. 
ตั้งแตวันท่ี …….… เดือน ………………….. พ.ศ. …… เวลา .………….น.  ถึง วันท่ี ……. เดือน ………………. พ.ศ. …………………………………. 
เวลา ……………… น.  โดยสิ้นสุดปลายทางท่ีจังหวัด ….…………………………….... ผานจงัหวัด ………………………………………………………… 
…………………………………………………. และกลับจากปลายทางโดยผานจังหวัด ……………………………………………………………………….…… 
  ท้ังนี้  ไดแนบเอกสารแสดงดังนี้ 1) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    2) สําเนาทะเบียนรถ   3) สําเนา
บัตรประชาชนกรรมการผูมีอํานาจผูกพัน   4) หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีเจาของรถไมมาติดตอดวยตนเอง) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                            ลงชื่อ .................................................................... ผูย่ืนคําขอ 

        (…………………………………………………………..) 

                                                      

สําหรับเจาหนาที่องคการฯ 

1. เรียน    ห.กรร…..           
            หลักฐานถูกตอง   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

              ลงชื่อ ……………………..……… พนักงาน กรร........                        
                        (…………………………..) 
               ลงชื่อ ………………………….… ห.บด.           
                       (………………….………….) 

4. เรียน    หัวหนางานการเงิน 
            เพ่ือรับคาธรรมเนียมในการอนุญาตนํารถออกนอก 
เสนทาง  50 บาท/คัน/วัน  
 
                  ลงชื่อ ……………………………… ห.กรร.                                                
                           (……………………………..) 

2. เรียน    ผอ.สปร. …. 
                      เพ่ือโปรดพิจารณา 
                        อนุญาต                    ไมอนุญาต 
 
                         ลงชื่อ …………………….……. ห.กรร…… 
                                 (………………..……...) 

5. เรียน    ห.กรร. …… 
            ไดชําระคาธรรมเนียมในการอนุญาตนํารถออกนอก 
เสนทาง      จํานวน   50.-   บาท/คัน/วัน         ตาม
ใบเสร็จ   
เลขท่ี……….…….เลมท่ี ….………ลงวันท่ี………………. 
                        ลงชื่อ………..………………...  งานการเงิน 
                         (.......................................) 

3.   ห.กรร. …….. 
                     อนุญาตและลงนามแลว             ไมอนุญาต 
                     ลงชื่อ …………………………….. ผอ.สปร. … 
                             (…………………..………….) 

ห.บด.กรร. ................  
            แจงผูเกี่ยวของดําเนินการและเก็บไวเปนหลักฐาน 

                        ลงชื่อ …………………………ห.กรร. ….. 
                                (……………..…………..) 



        แบบ สปร.1,2-53-015 
 

คํารองทัว่ไป 

 
             เขียนท่ี ........................................................................... 

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

 

                 ขาพเจานิติบุคคล................................................................ทะเบียนเลขท่ี..................................................... 

อยูบานเลขท่ี.................................ซอย.......................................ถนน........................................................................................... 

แขวง..............................................เขต.......................................................จังหวัด........................................................................ 

เปนเจาของรถโดยสารประจาํทางรวมบริการ   สัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ เลขท่ี .............../............................................. 

ลงวันท่ี..................เดือน.............................................พ.ศ. ......................ในฐานะเปนเจาของกรรมสิทธิ์  หรือ   

ผูครอบครองรถโดยสาร คันหมายเลขทะเบียน.................................................หมายเลขขางรถ................................................... 

ประเภทรถ...............................................................บรรจุในบัญชี ขส.บ.11 สายท่ี....................................................................... 

ว่ิงระหวาง.....................................................................ถึง............................................................................................................. 

               ขอถอนรถคันหมายเลขทะเบียน...................................หมายเลขคัสซี...........................................สาเหตุท่ี 
  รถชํารุดหรือเสียหาย ไมอาจซอมแซมเพ่ือใชประเภทขนสงได หรือมีคาใชจายในการซอมบํารุง 

 สูงเกินกวาการจัดหารถใหมทดแทน   
                        รถถูกโจรกรรม ยังไมไดรับคืนเกินกวา 3 เดือน 
             รถถูกผูใหเชาซ้ือยึดคืน และไมอาจตกลงกับผูใหเชาซ้ือขอคืนรถมาใชงานไดเกินกวา 3 เดือน 
  นํารถไปประกอบอาชีพอ่ืน  
  อ่ืน ๆ  ………………………………………………………………………….......................................................……….…….. 
 

ขอไดโปรดพิจารณาอนุญาตดวย พรอมนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี.้- 
1.  หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล   จํานวน  2  ชุด 
2.  สําเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบาน  กรรมการนิติบุคคล   จํานวน  2  ชุด 
3.  ทะเบียนรถท่ีขอเปลี่ยน  พรอมสําเนา จํานวนคันละ  2  ชดุ 
4.  ทะเบียนรถท่ีขอเขาแทน  พรอมสําเนา จํานวน คันละ  2  ชุด 

 

                    ลงชื่อ ......................................................... ผูขอถอนรถ 

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

 
 

 
 
 
 
 



แบบ สปร.1,2-53-017 
 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ                                                                                                                                                       
ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ 

 
จาก     กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ...... 
เรื่อง   ขอใหจดัเก็บคาธรรมเนียมรถเอกชนรวมบริการ  ประเภทรถ................... 
เรียน   หัวหนางานบัญชีและการเงิน 

ใบแจงการชําระเงิน 
เลขที่  : 

                                                                 วันที่   : 
ผูรับสัญญา         หมายเลขสญัญา /หมายเลขทะเบียน   :   
หมายเลขรถ                          สาย          ลําดับที่  1 
ย่ืนคํารองขอดําเนินการ   :     
 จึงเรียนมาเพ่ือใหจัดเก็บคาธรรมเนียมดังตอไปนี ้

รายการ จํานวนเงิน อัตราภาษี (%) จํานวนเงินรวมภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เปนเงิน  (                                                        )                            รวมเงิน 
                                                                                                ภาษีมูลคาเพ่ิม 
                                                                                                รวมเงินท้ังสิ้น 

 

ลงชื่อ..................................................พนักงาน กรร. ......     ลงชื่อ..................................................ห.บด.กรร......... 
     (....................................................)        (...................................................) 
เรียน   ห. กรร. 1, 2, 3, 4 
   ไดดําเนินการจัดเก็บคาธรรมเนียม   เปนเงิน   ...........................  (.......................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขท่ี ..................................ลงวันท่ี.........................................ไวเรียบรอยแลว 
 

ลงชื่อ......................................................ห.บง.ฝรร. 
                     (...................................................) 
                    ............/................../............. 

 
 
 
 



แบบ สปร.1,2-53-018 
 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ  สํานักงานใหญ 
131  ถ. เทียมรวมมิตร  เขตหวยขวาง  กทม.  

โทร. 0-2246-0339, 0-2246-0741, 0-2246-0750 – 2 
เลขทะเบียนการคา  09 49 4665  เลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร  4102000074 

 
ใบเสร็จรับเงิน /ใบกํากับภาษี 

ช่ือผูจายเงิน        เลขที ่
ที่อยู         วันที่ 
 

รหัส รายการ 
เลขที ่

ใบแจงหน้ี 
จํานวนเงิน 

อัตรา 
ภาษี (%) 

จํานวนเงิน 
(รวมภาษี) 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

รวมเงินทั้งสิ้น  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

ราคาสินคา/บริการ  
  

 ชําระโดย        เงินสด..............................บาท                  เช็ค ........................................ บาท 
เลขที ่ ลงวันที ่ ธนาคาร /สาขา จํานวนเงิน 

 
 

   

  ...............................................              ..............................................      ..............................................        
  (..............................................)           (.................................................)         (.................................................) 
              ผูรบัเงิน                     หัวหนางานบัญชีและการเงิน          หัวหนากลุมงานบัญชีและการเงิน 
 

หมายเหตุ  ใบเสร็จรับเงินจะถูกตองสมบูรณ  เมื่อมลีายมอืช่ือหัวหนางานบัญชีและการเงินหรือหัวหนากลุมงานบัญชีและ    
              การเงิน ถาเปนการชําระดวยเช็ค  ใบเสร็จรับเงินจะสมบูรณ  ก็ตอเมื่อไดเรียกเก็บเงินครบถวนแลว 



แบบ สปร.2-53- 022                                                                                                                                               

หนวยงาน สํานักปฏิบัติการรถเอกชนรวมบริการ..... กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ ......โทร.0 2246 0339 ตอ 1725,1726 
ที ่  กรร. ...../................./25......... วันท่ี  
เรื่อง  รายงานอุบัติเหตุประจําวัน 

 
เรียน ผอ.สปร……. 
    เรื่องเดิม 
        เม่ือวันท่ี................................ ไดรับแจงจากศนูยวิทยุรัชดา กรณีอุบัติเหตุ รถรวมบริการ สาย ........... หมายเลขรถ 
......................................... งานสายตรวจพิเศษ จัดเจาหนาท่ีประสานงาน  สถานีตํารวจ  และตัวแทนผูประกอบการ 
                ขอเท็จจริง 

1. รถคันท่ีเกิดเหตุ รถรวมบริการ สาย ........... หมายเลขรถ ........... ทะเบียน .......................... ดําเนินการโดย บริษัท  

.................................................  จาํกัด  พขร. ประจํารถชื่อ ..........................................อายุ ...........  ป  ท่ีอยู ................................. 

..............................................................ใบอนุญาตขับข่ีชนิด ......... เลขท่ี ............................. หมดอายุ ………..……………………………. 
          2. รถรวมบริการ สาย ............ หมายเลขรถ ..........................ผูประกอบการจัดทําประกันภัย ประเภทพ.ร.บ. กับบริษัท 
................................................................ กรมธรรมเลขท่ี ......................................... หมดอายุ ......................................................... 
              3.    มีผูบาดเจ็บจํานวน ............ ราย นําสงโรงพยาบาล ................................................................................................. 
                     3.1 ชื่อ .................................................................  อาการ ..................................................................................... 
                     3.2 ชื่อ .................................................................  อาการ ..................................................................................... 
             4.    สถานท่ีเกิดเหตุบริเวณ .............................................  เหตุเกิด วัน………….…. ท่ี …เวลา .............น.  ลักษณะ 
การเกิดอุบัติเหตุ  ................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................. 

5. สถานีตํารวจทองท่ี ................................. พนักงานสอบสวน .......................................รอยเวร  เปนเจาของคดี 

6. เจาหนาท่ีสายตรวจพิเศษ ..........................................................................ปฏิบัติหนาท่ีเวร อบ.สปร. ทําหนาท่ี 

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุประสานงานสถานีตํารวจ และโรงพยาบาล 
7. ชื่อ ............................................................. หมายเลขโทรศัพท ....................................... เจาหนาท่ีของ บริษัท 

...............................................................................................  ประสานงาน และชวยเหลือผูบาดเจ็บท่ีโรงพยาบาล 
                  ความเห็น      

  เห็นควร  พักการเดินรถตาม บันทึก  สปร.........(อบ.)/................../25 ......... ลงวันท่ี ..................................................... 
สั่งพักการเดินรถรวมบริการ สาย ............. หมายเลข .............................. ต้ังแตวันท่ี  ........................................... เปนตนไป 
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และนําเสนอ ................................  ตอไป              

                                       
 

 

 

 

                   ( ................................................ ) 
                                      ห.กรร......... 

 



แบบ สปร.2-57-023     

                                                  

 
ที่ สปร....... (อบ.)/................/25.......                                            สํานักปฏิบัติการรถเอกชนรวมบริการ 1 
                                                                                  131  ถ. เทียมรวมมิตร  เขตหวยขวาง  กทม.  
                                                                                 โทร. 0-2246-0339  ตอ 1721, 1725, 
1726 
 
                                                                          วันที่...........เดือน......................................25............ 
 
เรื่อง  ขอใหพักการเดินรถ งดปฏิบัติหนาที่ และสงตัวพนักงานขับรถ  ช้ีแจงขอเท็จจริง 
เรียน  ......................................... 
 
                         ดวยเม่ือวันท่ี ..................................... เวลาประมาณ ................... .... น. รถยนตโดยสารประจําทาง 
รวมบริการ สาย …………………............ หมายเลขทะเบียน.................................หมายเลขขางรถ........................................ เกิดอุบัติเหตุ 
...............................................................................บาดเจ็บ ........ ราย เหตุเกิดบริเวณ ............................................... ทองท่ีสถานี
ตํารวจ..................................ทําใหภาพลักษณขององคการเสยีหาย  และเปนการไมปฏิบัติตามระเบียบองคการ  วาดวย  การบริหาร
จัดการและกํากับดูแลรถเอกชนรวมบริการ พ.ศ.2550  ขอ 38  เม่ือพนักงานขับรถเกิดอุบัติเหตุ  กอใหเกิดความเสียหายทุกกรณี
ผูประกอบการตองไปดําเนินการ  และแจงเหตุตอหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ีองคการกําหนดทันที  และจัดทํารายงานเปนรายลักษณอักษรใหองคการทราบภายในวันท่ีเกิดเหตุหรืออยางชา 
ในวันรุงขึ้น 
                         องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ   สํานักปฏิบัติการรถเอกชนรวมบริการ.......   ขอใหทานในฐานะคูสัญญาเขารวม
ประกอบการ และเปนผูกํากับดูแลการเดินรถ  สาย ............. หมายเลขทะเบียน..............................หมายเลขขางรถ........... 
....................พักการเดินรถ งดปฏิบัติหนาท่ี และสงตัวพนักงานขับรถ  เพ่ือชี้แจงขอเท็จจริงท่ีงานอุบัติเหตุ  กลุมงานรถเอกชนรวม
บริการ.........  ภายในวันท่ี .................... ....................... โดยใหนาํใบอนุญาตผูประจํารถไปใหตรวจสอบดวย หากไมดําเนินการภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดจะถือวามีความผิด  องคการจําเปน 
ตองดําเนินการตามสัญญาตอไป 
 
                         จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการ 

 
                                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                                (                                      ) 
                                                                      ผูอํานวยการสํานักปฏิบัติการรถเอกชนรวมบริการ.... 
 
กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ........... 
โทร 0 2246 0339 ตอ 1721,1725,1726 
 
 
 



 
 
 
 
 
เรื่อง สงรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนสงตามกฎกระทรวงฉบับที่ 50 (พ.ศ.2537)  ออกตามความใน 
              พระราชบัญญัติการขนสงทางบก พ.ศ. 2522 
 
เรียน .............................................................................. (ขนสงจังหวัด หรือหัวหนาสํานักงานสงสาขา ที่ออก
ใบอนุญาต) 
สิ่งที่สงมาดวย แบบรายงานอุบัติเหตุการขนสง 
 
   ตามที่กฎกระทรวงฉบับที่  50  (พ.ศ.2537)  ออกตามความในพระราชบัญญัติการขนสงทางบก  
พ.ศ.2522  กาํหนดใหผูประกอบการขนสงประจําทาง  ผูประกอบการขนสงไมประจําทาง  ผูประกอบการขนสง 
โดยรถขนาดเล็ก     ผูประกอบการขนสงสวนบุคคล     และผูประกอบการขนสงระหวางประเทศ    ตองรายงาน 
อุบัติเหตุที่เกิดจากการขนสงในกิจการของตนที่มี   ผูเสียชีวิต    บาดเจ็บสาหัส   หรือความเสียหายของทรัพยสิน   
มีมูลคาเกินกวาหกหมื่นบาทเปนเกณฑ  ตอนายทะเบียนที่ออกใบอนุญาตประกอบการขนสงภายใน  15  วันนับ 
แตวันที่เกิดอุบัติเกตุ    หากฝาฝนไมจัดทํารายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนสงภายในเวลาที่กําหนด   มีความผิด 
ตองระวางโทษปรับไมเกินหาหมื่นบาท น้ัน 
   บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/นาย/นาง/ นางสาว............................................................................... 
ผูไดรับใบอนุญาตประกอบการขนสง  (    )  ประจําทาง  (    )  ไมประจาํทาง  (    )  สวนบุคคล  (    )  รถขนาด
เล็ก 
(     )   ระหวางประเทศ         ขอจัดสงรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนสงในกิจการ       สําหรับกรณีเกิด
อุบัติเหตุ 
เมื่อวันที่.................................................................... ปรากฏรายละเอียดตามแบบรายงานอุบัติเหตุที่สงมาดวยแลว 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     
       ขอแสดงความนับถือ 
 
          (...................................................) 
         ผูประกอบการขนสง 
 
โทร..................................................................... 

 

หนังสือนําสงรายงานอุบตัิเหตุการขนสง 

ของผูไดรับใบอนุญาตประกอบการขนสงจากนายทะเบียนประจําจังหวัด 

 

 

 



แบบรายงานอุบตัเิหตทุีเ่กดิจากการขนสง 
ของผูประกอบการขนสงทกุประเภท 

 
 เขียนท่ี………………………………………………………….….. 
 
วันท่ี....................เดือน......................................พ.ศ............................. 

 
เรียน   นายทะเบียน 
 
  ขาพเจา (ชื่อผูประกอบการขนสง)   องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ    ผูไดรับใบอนุญาตประกอบการขนสง 
ประเภท     ( / ) ประจําทาง เสนทางหมวด..................สายท่ี..................ชื่อเสนทาง...................................................................... 
                                                                                          
  (   )  รถขนาดเล็ก  ดวยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร  

  (   )  ไมประจําทาง  ดวยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร 

  (   )  สวนบุคคล  ดวยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร 

  (   )  ระหวางประเทศ ดวยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร 

 
ใบอนุญาตประกอบการขนสงเลขท่ี........................................................ สิ้นอายุวันท่ี...........................................................................                                                          
สํานักงานต้ังอยูท่ี...............................หมูท่ี............ถนน.....................................................แขวง/ตําบล................................................                                         
เขต/อําเภอ..........................................................จงัหวัด.............................................................รหัสไปรษณีย....................................                                           
โทร.......................................................................โทรสาร  .................................................................................................................. 
                                                                                 
ขอรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนสงในกิจการของตน  ดังรายละเอียดตอไปนี ้
1.   เกิดอุบัติเหตุ  เม่ือวันท่ี............... เดือน.........................................พ.ศ.............................เวลา..................................................น.                                                        
2.   สถานท่ีเกิดเหตุ ถนน.....................................หลักกิโลเมตรท่ี....................................หมูท่ี............................................................                                   
      แขวง/ตําบล..............................................เขต/อําเภอ...........................................จงัหวัด............................................................  
 3.   ขอมูลรถ - ผูขับรถ  คันท่ีเกิดอุบัติเหตุ  (รถของผูประกอบการขนสง) 
       3.1   หมายเลขทะเบียน...........................เลขตัวรถ.......................................เลขเคร่ืองยนต
......................................................                                                
       3.2   ลักษณะรถ หรือมาตรฐานรถ
..............................................................................................................................................                                                                                                                      
       3.3   กรรมสิทธ์ิ      (    )   เปนผูประกอบการขนสง     (  /  ) เปนรถรวม  (ใหระบุชื่อ-ท่ีอยูผูเขารวมเดินรถ) 
 ผูเขารวมเดินรถชื่อ-สกุล.............................................................ท่ีอยูเลขท่ี..................................หมูท่ี.................................                             
 ถนน............................................แขวง/ตําบล..............................................เขต/อําเภอ.......................................................                                          
 จังหวัด..............................................รหัสไปรษณีย........................................โทร.................................................................                                   
        3.4   การประกันภัย  ประเภท....................................บริษัทประกันภัยชื่อ
...............................................................................                                                         
        3.5   ผูขับรถ  ชื่อ-สกุล
..............................................................................................................................................................                                                                                                                                       
 ใบอนุญาตขับรถ  ชนิดท่ี..................ประเภท.....................เลขท่ี..................................สิน้อายุวันท่ี.....................................                                            
 หลังเกิดเหตุผูขับรถ       (   )  ตาย   (   )  บาดเจ็บ    (    )  บาดเจ็บเล็กนอย    (   )  หลบหนี                
 
 

   

     

 

 

 

     



4.   ขอมูล - ผูขับรถ  รถคูกรณี 
 

รายการขอมูลคูกรณ ี รถคูกรณีคันที่ 1 รถคูกรณีคันที่ 2 รถคูกรณีคันที่ 3 

4.1  ขอมูลรถ 
       - หมายเลขทะเบียนรถ 
       - ลักษณะรถ 
       - การประกันภัย (ถามีขอมูล) 

   

   

   

4.2 ผูขับรถ 

-เลขท่ีใบอนุญาตขับรถ 
 วันท่ีอนุญาต (ถามีขอมูล) 

         วันสิ้นอายุ (ถามีขอมูล) 
         -หลังเกิดเหตุผูขับรถ..... 

   

   

   

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ
(  )บาดเจ็บเล็กนอย (   ) หลบหนี 

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ 
(  )บาดเจ็บเล็กนอย (   ) หลบหนี 

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ 
(  )บาดเจ็บเล็กนอย (   ) หลบหนี 

 
หมายเหตุ : ถาคูกรณีมีมากกวา 3 ราย ใหระบุเพ่ิมเติมดวย 
5.   จํานวนผูโดยสารขณะเกิดเหตุ............................... คน                                                                                                       
      จํานวนสิ่งของ   หรือน้ําหนัก.................................ชิ้น หรือ กิโลกรัม 
6.   ความเสียท่ีเกิดขึ้น 

6.1    ตาย...................ราย  (เปนผูท่ีโดยสารมากับรถของผูประกอบการขนสง..................ราย)  แยกเปน                
         6.1.1  เพศชาย..............ราย  (เปนผูท่ีโดยสารมากับรถของผูประกอบการขนสง..........................ราย) 
         6.1.2  เพศหญิง............ราย  (เปนผูท่ีโดยสารมากับรถของผูประกอบการขนสง..........................ราย) 
         6.1.3  เด็กชาย...............ราย  (เปนผูท่ีโดยสารมากบัรถของผูประกอบการขนสง.........................ราย) 
         6.1.4  เด็กหญิง.............ราย  (เปนผูท่ีโดยสารมากบัรถของผูประกอบการขนสง.........................ราย) 
6.2   บาดเจ็บสาหัส .......................................ราย 

 6.3   บาดเจ็บเจ็บเลก็นอย...............................ราย 
 6.4   ทรัพยสินอ่ืนเสียหาย.......................รายการ  มูลคาประมาณ .............................บาท (........................................) 

7. ทัศนวิสัยและสิ่งแวดลอม 

( /  )   แจมใส                     (    )   มืดคร้ืม                        (    )   หมอกควัน               (    )  ฝนตก 
(    )   มีไฟฟาแสงสวาง     (    )   ไมมีไฟฟาแสงสวาง    (     )   อ่ืนๆ (ระบุ)................................................... 

8. สาเหตุ หรือขอสันนิษฐาน 

รถคันท่ีเกิดเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ  คือ   (   ) รถของผูประกอบการขนสง    (   )  รถของคูกรณี  
8.1 เกิดจากคนขับรถ  (  ) ขับรถเร็วเกินกวากฎหมายกําหนด  (  ) แซงรถอยางผิดกฎหมาย  (  ) ฝนสัญญาณไฟ/เคร่ืองหมายจราจร  

     (  ) เมาสุรา     (  ) หลับใน     (  )  อ่ืนๆ(ระบุ)....................................................................................................... 

 8.2   เกิดจากสภาพรถ  (  ) ยางระเบิด  (  ) เบรกชํารุด (  ) คันซักคันสงหลุด  (  ) คันเรงชํารุด  (  ) ไมมีไฟทาย/ไฟเบรก  
         (  ) อ่ืนๆ(ระบุ).......................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 

         -         -  

             -   -       
   -      - 
   -       - 
   -       - 

              
 

 



7.  ลักษณะของการเกิดอุบัติเหตุ /รายงานเหตุการณโดยยอ 

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

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

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

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

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

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

8. แผนทีส่ังเขปบริเวณที่เกิดเหตุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : วิธปีฏบิตัิ  ใหผูไดรับใบอนุญาตประกอบการขนสงทุกประเภทรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนสงตอ 
นายทะเบียนประจําจังหวัดที่ออกใบอนุญาตประกอบการขนสง น้ัน ภายใน 15 วัน นับแตวันที่เกิดอุบัติเหตุ  
      คําเตือน   การฝาฝนไมจดัทําและรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนสงภายในเวลาที่กําหนดมีความผิด
ตองระหวางโทษปรับไมเกินหมื่นบาท          



       แบบ สปร.1,2-53-024 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 
แบบการสอบสวนรถเอกชนรวมบริการ 

 
          รถโดยสารธรรมดา        รถโดยสารปรับอากาศ        รถมินิบัส       รถหมวด 4        รถตูปรับอากาศ 
                     วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. ................ 
              …………………………...…………ผูกลาวหา          ทะเบียน..................................หมายเลขรถ................................ 

ระหวาง 
             ……………………………………..ผูถูกกลาวหา      ทะเบียน..................................หมายเลขรถ................................ 
เร่ือง...................................................................................................................................................................................................... 
ตอหนา............................................................ ณ ................................................................................................................................ 
ขาพเจา..........................................................................            เจาของรถ               ผูประจํารถ             ผูแทน 
วัน/เดือน/ปเกิด.................................................อายุ...............ป  ต้ังบานเรือนอยูเลขท่ี........................................................................ 
.............................................................................................................................................................................................................. 
สาบานตัวแลว  ขอใหการดวยความสัตยจริงวา.................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                      ลงชื่อ..........................................................                    ลงชื่อ.......................................................... 
                            (........................................................)                           (........................................................) 
                                            ผูใหปากคํา                                                         ผูบันทึกปากคํา 
ความเห็นผูบันทึกปากคํา 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
คําสั่ง 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                                                                                                       ลงชื่อ............................................................ 
                                                                                                               (........................................................) 
                                                                                                       ตําแหนง.......................................................



แบบ สปร.1,2-53-025 

สํานักปฏบิตักิารรถเอกชนรวมบรกิาร 1 

รายงานผลการเกดิอุบตัิเหตรุถเอกชนรวมบริการ 

ประจําเดือน..............................................พ.ศ............................. 
 

 
 

  รถเอกชนรวมบริการ      จํานวน  บาดเจ็บ  เสียชีวิต  ฝายถูก  ฝายผิด 

  รถธรรมดา       ...........  ............  ............  ............            ............ 

  รถ ปอ.        ..........  ............  ............  ............  ............ 

  รถมินิบัส       ...........  ............  ............  ............  ............ 

  รถตู        ...........  ............  ............  ............  ............ 

  รถหมวด 4       ...........  ............  ............  ............  ............ 

                                รวม      ...........  ............  ............  ............  ............ 

ลําดบั วนัเกิดเหตุ รถปรับอากาศ รถธรรมดา รถมินบิัส รถหมวดสี� รถตู้ ทะเบียน บาดเจ็บ ตาย คู่กรณี ท้องที�เกิดเหตุ ค่าเสียหาย บริษัทประกันภัย  ถูก/ผดิ



แบบ สปร.1,2-53-024 
 

องคการขนสงมวลชนกรุงเทพ 
แบบการสอบสวนรถเอกชนรวมบริการ 

 
          รถโดยสารธรรมดา             รถโดยสารปรับอากาศ            รถมินิบัส           รถหมวด 4            รถตูปรับอากาศ 

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

            …………………………………………ผูกลาวหา            ทะเบียน...............................หมายเลขรถ……………………………………….. 

ระหวาง 

            …………………………………………ผูถูกกลาวหา        ทะเบียน.............................. หมายเลขรถ…………………………………….…. 

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

ตอหนา............................................................. ณ ............................................................................................................................... 

ขาพเจา...................................................................................................       เจาของรถ            ผูประจํารถ              ผูแทน 

วัน/เดือน/ปเกิด...................................................อายุ...............ป  ต้ังบานเรือนอยูเลขท่ี...................................................................... 

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

สาบานตัวแลว  ขอใหการดวยความสัตยจริงวา ................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

                                          ผูใหปากคํา                                                    ผูบันทึกปากคํา 

ความเห็นผูบันทึกปากคํา 

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

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

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

คําสั่ง …................................................................................................................................................................................................. 

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

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

                                                                                                        

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

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

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


