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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

คำ
นำ

 



 

 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุม่งานรถเอกชนร่วมบริการ 3 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  

 

 
บทท่ี 1 บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค์ 1 - 1 
1.2 ขอบเขต 1 - 1 

1.3 เอกสารอ้างอิง 1 - 1 

1.4 คำจำกัดความ 1 - 1 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรบัผิดชอบ 1 - 2 

1.6 แผนผังโครงสร้างหน่วยงานข้ึนตรงต่อผู้อำนวยการ 1 - 4 

      บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3   
                 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 

1. การขอเข้าร่วมเดินรถ และการขอเพิ่มรถ 2 - 2 
2. การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 2 - 5 
3. การเบิกจ่ายตั๋วม้วน 2 - 9 
4. การจัดทำนิตกิรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร) 2 - 11 
5. การขอเปลี่ยนรถ 2 - 15 
6. การขอนำรถออกนอกเส้นทาง 2 - 21 
7. การเลิกสัญญา 2 - 24 
8. การขอถอนรถ   2 - 27 
9. การรบัชำระค่าตอบแทน 2 - 31 
10. การดำเนินการงานอบุัติเหตุ   2 - 34 
11. การสอบสวนและลงโทษ 2 - 37 
12. งานธุรการและสารบรรณ (งานธุรการ) 2 - 40 

        ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

สา
รบ
ัญ

 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ I หน้า 1 - 1  

 

บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตราฐาน
เดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุมแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้
สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตราฐานเพ่ิมสูงขึ้น 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที ่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานในกลุ่มงานรถเอกชนร่วม
บริการ 3 สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ ประกอบด้วยงานหลัก 3 
ส่วน ได้แก่ งานบริหารสัญญาการเดินรถ 3, งานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 3 และหมวดธุรการ 
1.3 เอกสารอ้างอิง 
 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้ 
 1. ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 
 2. ระเบียบองค์การ ว่าด้วยการบริหาร จัดการและกำกับดูแลรถโดยสารเอกชนร่วมบริการ พ.ศ. 
2561 
1.4 คำจำกัดความ 
ขสมก. องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฝรร. ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
สกม. สำนักกฎหมาย 
สผง. สำนักแผนงาน 
สปร.2 สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 
กบง. กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
กสส. กลุ่มงานสื่อสาร 
กรร.3 กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3 
บด.3 งานบริหารสัญญาการเดินรถ 3 
กท.3 งานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 3 
มธ.(สปร.2) หมวดธุรการ 
รอง ผอก.ฝรร. รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
ช.ผอก.ฝรร. ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
ผอ.สปร.2 ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 
ช.ผอ.สปร.2 ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 
ห.กรร.3 หัวหน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3 
ห.บด.3 หัวหน้างานบริหารสัญญาการเดินรถ 3 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ I หน้า 1 - 2  

 

ห.กท.3 หัวหน้างานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 3 
ห.มธ.(สปร.2) หัวหน้าหมวดธุรการ 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  มีหน้าที่เกี ่ยวกับการวางแผนการจัดระบบการเดินรถของรถ
เอกชนร่วมบริการทุกประเภท  การกำกับ  ควบคุม  ดูแล และติดตามการเดินรถให้เป็นไปตามใบอนุญาต
ประกอบการเดินรถ  การจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนของรถเอกชนร่วมบริการ ให้เป็นไปตามแผนและเงื่อนไข   
ตามสัญญา  ประสานงานด้านข้อมูลการเดินรถ  สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีมีการร้องเรียน ให้ค ำปรึกษา 
แนะนำชี้แจง เกี่ยวกับมาตรฐานการกำกับดูแล และสัญญาประกอบการ ติดตามรายได้ ค่าตอบแทน และ
ดำเนินการกรณีอุบัติเหตุร้ายแรง   ติดตามการเดินรถให้เป็นไปตามสัญญาให้บริการเชิงคุณภาพ  (PBC)  ระบบ
การบริหารจัดการเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐศาสตร์  (EVM) งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน
งานในความรับผิดชอบโดยมีรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  และมี ผู้ช่วยผู้อำนวยการ ขึ้นตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายการ
เดินรถเอกชนร่วมบริการ จำนวน 1 อัตรา  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน และให้รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถ
เอกชนร่วมบริการ มอบอำนาจให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ ปฏิบัติงานเพื่อให้เกิด
ความคล่องตัว  โดยมีหมวดธุรการปฏิบัติงานให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการมีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้ 
 สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  มีหน้าที่รับผิดชอบงานที่เกี่ยวกับรถตู้โดยสารปรับอากาศ
และรถในซอย งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี ผู้อำนวยการสำนัก
ปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  ขึ ้นตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (อาวุโส) เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติงานมีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้     
          1) กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนจัดระบบและพัฒนาการเดินรถตู้
โดยสารปรับอากาศ  ควบคุม  ดูแล  ติดตามและตรวจสอบการเดินรถตู ้โดยสารปรับอากาศ  ติดตาม
ประสานงานการจ่ายผลตอบแทนการเดินรถตู้โดยสารปรับอากาศ  จัดทำทะเบียนและ เก็บรักษาทะเบียนรถตู้
โดยสารปรับอากาศ  ประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสภาพ  ประสานงานการชำระภาษีของรถตู้
โดยสารปรับอากาศ   พิจารณาดำเนินการกรณีไม่ปฏิบัติตามสัญญา งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุม
ภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3 ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนัก
ปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด 
ดังนี้    
 1.1 งานบริหารสัญญาการเดินรถ 3  มีหน้าที่เก่ียวกับการทำรถตู้โดยสารปรับอากาศ  ต่อสัญญา โอน
กรรมสิทธิ์รถ เปลี่ยนรถ ถอนรถ งานหนังสือมอบอำนาจเพื ่อดำเนินการที่กรมการขนส่งทางบก เปลี่ยน
เครื่องยนต์ ปรับปรุงสภาพรถ เปลี่ยนสาระสำคัญของรถ ขอนำรถออกนอกเส้นทาง ชำระภาษี  ออกใบแจ้งหนี้ 
ออกใบแจ้งชำระเงิน สรุปหนี้ค้างชำระ ตรวจสอบหนี้ค้างชำระเพ่ือทำนิติกรรมสัญญา ออกหนังสือทวงถาม ครั้ง
ที่ 1 , 2  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี  หัวหน้างานบริหาร
สัญญาการเดินรถ 3 ขึ้นตรงต่อ หัวหน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3 เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ ใน
การปฏิบัติงาน  
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 1.2 งานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ 3  มีหน้าที่เกี ่ยวกับสัญญา ใบอนุญาต  ทะเบียนรถ 
จำนวนรถ ผู้ประจำรถ  ผู้ประกอบการประกันภัย ภาษี ประวัติผู้กระทำผิด รับเรื่องร้องเรียนจากเว็บไซต์สำนัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หน่วยงานภายนอก 1356  1584 184  1588  จดหมายร้องเรียน สื่อต่าง ๆ  
กองบังคับการตำรวจจราจร  ขนส่งจังหวัด  www. bmta .com  แจ้งผู้ประกอบการให้มาติดต่อ สอบสวน
ข้อเท็จจริง พิจารณาลงโทษ  สั่งปรับ สั่งจ่ายเงิน บันทึกประวัติ  (ตามครั้งที่ 2)  รายงานผลการดำเนินการ 
(รายงานผลตามหน่วยงานที่ร้องเรียน) สรุปส่งประจำเดือนให้ สำนักแผนงาน สรุปส่งผู้ประเมิน TRIS สรุป
ประจำปี บันทึกข้อมูล รายงานอุบัติเหตุประจำวัน สั ่งพักรถ สอบสวน บันทึกข้อมูล  ติดตามการชดใช้
ค่าเสียหาย ผลคดี เรื ่องติดตามจากฝ่ายกฎหมาย จากหน่วยงานต่าง ๆ จากบริษัทประกันภั ย  ติดตาม
ค่าเสียหายต่าง  ๆ  ต่อสัญญารถตู้โดยสารปรับอากาศ ตรวจสภาพรถปีละ  2  ครั้ง  บันทึกประวัติรถ  ติดตาม
ข้อมูลการเดินรถประจำวัน จำนวนรถ ทะเบียนรถ ชื่อผู้ประจำรถ เวลาการปล่อยรถ เที่ยววิ่ง/รายได้/ค่าใช้จ่าย  
ตรวจสอบการเดินรถในเส้นทาง เช่น  การตัดเสริม สภาพรถ ประสานงานข้อมูลกับผู้ประกอบการ ประเมินผล
การดำเนินงาน และการให้ความร่วมมือของผู้ประกอบการ งานข้อมูลเพื่อการต่อใบอนุญาตประกอบการ   งาน
ปรับปรุงเส้นทางเดินรถ  นำเสนอการขอกำหนดเส้นทาง  ปรับปรุงเส้นทาง แผนที่ประกอบ ตรวจสอบการทับ
ซ้อนเส้นทาง  วิเคราะห์ผลกระทบงานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี 
หัวหน้างานกำกับดูแลและทะเบียนประวัติรถ  3  ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ 3  เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 1.3  หมวดธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของ  สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ  2   ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดย
มี หัวหน้าหมวดธุรการ ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2   เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังโครงสร้างฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
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บทที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 

      ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ
ประกอบดวย  
 WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 
 WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 
          WF 3 การเบิกจายต๋ัวมวน 
  WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร)  
          WF 5 การขอเปล่ียนรถ 
 WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 
 WF 7 การเลิกสัญญา 
 WF 8 การขอถอนรถ   
 WF 9 การรับชำระคาตอบแทน 
 WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   
 WF 11 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การสอบสวนและลงโทษ 

WF 12 งานธุรการและสารบรรณ 
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WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่มตน เริ่มตน 

รับคำขอเขารวมเดินรถ / การเพิ่มรถ  ตามแบบที่กำหนดพรอม
เอกสารที ่กรร.3 เพื่อดำเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

กรณีหลักฐาน
เอกสารครบถวน 

กรณีหลักฐาน
เอกสารไมครบถวน 

ลงทะเบียนรับคำขอ / 
ออกหลักฐานใบนัด / 
แจงผลการตรวจสอบ  
ภายใน  15  วัน 

แกไขปรับปรุงเพิ่มเติม 

กรณีเพิ่มรถ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

กรณีหลักฐานเอกสาร
ถูกตอง 

กรร.3 แจงผูประกอบการรอผลการพิจารณาเขารวมเดิน
รถ ภายใน 30 วัน  พรอมสรุปผลการตรวจสอบและ
รายงานนำเสนอ ผอ.สปร. 2, ช.ผอก.ฝรร. , รอง ผอก.

ฝรร. และ ผอก. เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

ผอก.อนุมัติแลว กรร. 3 แจงผลให
ผูประกอบการทราบภายในกำหนดเวลา 
เพื่อจัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการฯ ขอ 6 – ขอ 18 
    กรณีรับคำขอเขารวมเดินรถ / การเพ่ิมรถ  
ตามแบบท่ีกำหนดพรอมเอกสารท่ี กรร.3 เพ่ือ
ดำเนินการ ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
      - คำขอเขารวมเดินรถหรือคำขอเพ่ิมรถ 
ตามแบบฟอรม 
      - หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
      -  วัตถุประสงคของนิติบุคคล 
      -  สำเนาบัตรประชาชน / ทะเบียนบาน 
กรรมการผูมีอำนาจผูกพันรูปถายสำนักงาน  อู
จอดรถทาตนทาง  ปลายทาง 
      - หลักฐาน  แสดงกรรมสิทธ์ิ  หรือสิทธิ
ครอบครองรถโดยสาร  (ในกรณีท่ีมีอยูในวันท่ี
ขอ) 
      กรณีหลักฐานเอกสารครบถวน   
           - ลงทะเบียนรับคำขอ / ออกหลักฐาน 
           - ใบนัด / แจงผลการตรวจสอบ  
ภายใน  15  วัน 
      กรณีหลักฐานเอกสารไมครบถวน  
            -แจงผูขอใหแกไขปรับปรุงเพ่ิมเติม 

 
 
 

 
 

ห.กรร.3 ภายใน  
30 – 45 วัน 

คำขอนำรถโดยสารเขา
รวมเดินรถหรือขอเพ่ิม
รถโดยสารกับองคการ
ขนสงมวลชนกรุงเทพ 
สำหรับรถตูโดยสาร
ปรับอากาศ หมวด 1  
มาตรฐาน 2(จ) 
 
 

เริ่มตน 

รับคำขอเขารวมเดินรถ / การเพิ่มรถ  
ตามแบบที่กำหนดพรอมเอกสารที่ กรร.3 
เพื่อดำเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

กรณีหลักฐาน
เอกสารครบถวน 

กรณีหลักฐาน
เอกสารไมครบถวน 

ลงทะเบียนรับคำขอ / 
ออกหลักฐานใบนัด / 
แจงผลการตรวจสอบ  
ภายใน  15  วัน 

แกไขปรับปรุงเพิ่มเติม 

กรณีเพิ่มรถ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. กรณีเพ่ิมรถ ตรวจสอบคุณสมบัตินิติบุคคล 
กรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองรถโดยสาร   
ประเภทรถโดยสาร และแผนการดำเนินงาน 
(ตามระเบียบฯ ขอ 9.3.1 – 9.3.5) รวบรวม
เอกสารหลักฐานตามคำขอตามลำดับท่ี 1 และ
ตรวจสอบ 
     2.1 ตรวจสอบหน้ีสิน 
     2.2 ตรวจสอบอุบัติเหตุ, คดีความ 
     2.3 ตรวจสอบประวัติการกระทำความผิด 

 
 
 
 
 
 

ห.กรร.3 
บด.3  
 กท.3 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

3. กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  กรร.3  แจง
ผูประกอบการรอผลการพิจารณาเขารวมเดินรถ 
ภายใน  30 วัน  พรอมสรุปผลการตรวจสอบ
และรายงานนำเสนอ  ผอ.สปร. 2, ช.ผอก.ฝรร. , 
รอง ผอก.ฝรร. และ ผอก. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 

ห.กรร.3 
 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

4. ผอก.อนุมัติแลว กรร. 3 แจงผลให
ผูประกอบการทราบภายในกำหนดเวลา เพ่ือ
จัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 
 
 
 

 
 
 

ห.กรร.3 ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

กรณีหลักฐานเอกสาร
ถูกตอง 

กรร.3 แจงผูประกอบการรอผลการ
พิจารณาเขารวมเดินรถ ภายใน 30 วัน  
พรอมสรุปผลการตรวจสอบและรายงาน
นำเสนอ ผอ.สปร. 2, ช.ผอก.ฝรร. , รอง 
ผอก.ฝรร. และ ผอก. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
ผอก.อนุมัติแลว กรร. 3 แจงผลให

ผูประกอบการทราบภายในกำหนดเวลา 
เพื่อจัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 

สิ้นสุด 
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WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

การขอบรรจุรถ พรอมเอกสารหลักฐาน 

สปร.2 แจง สผง. (บป.) จัดทำหนังสือพรอมเอกสารนำเสนอ  
ช.ผอก. ฝรร.เพื่อลงนามเสนอกรมการขนสงทางบก ( ขบ.) 

พิจารณาอนุมัติบรรจุรถ 

ภายหลังการไดรับแจงผลการบรรจุรถจาก ขบ. แลว 
สผง.(บป.) แจง  ฝรร. / สปร. เพื่อดำเนินการ 

 

บด.3  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการทราบ 

กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ กรณีอนุมัติบรรจุ 

แจงใหแกไข เตรียมเอกสารหลักฐาน 
และนำรถเขาตรวสภาพ 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

เสนอ ช.ผอก.ฝรร. ลงนามสัญญาและหนังสือมอบ
อำนาจเพื่อดำเนินการทางทะเบียนและภาษ ี

 

จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 7 
    การขอบรรจุรถ   พรอมเอกสารหลักฐาน    
      1. สำเนาทะเบียนรถ  หรือ เอกสารแสดง
การไดสิทธ์ิในตัวรถ และ 
      2. กรณีนิติบุคคล สำเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคล ประจำตัวประชาชน  และทะเบียนบาน
ของกรรมการผูมีอำนาจผูกพัน หรือ 
         กรณีบุคคล สำเนาประจำตัวประชาชน  
และทะเบียนบาน 
      3. บด.3 ตรวจสอบและจัดทำเอกสาร
นำเสนอ ห.กรร.3 , ช.ผอ.สปร.2, ผอ.สปร. 2 ,
ช.ผอก.ฝรร. เพ่ืออนุมัติ 
- การจัดทำสัญญา พรอมเอกสารหลักฐาน 
         1. สำเนาทะเบียนรถ หรือเอกสารแสดง
การไดสิทธิในตัวรถ และ 
         2. สำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
ประจำตัวประชาชน  และทะเบียนบานของ
กรรมการผูมีอำนาจผูกพัน หรือ 
         กรณีบุคคล สำเนาประจำตัวประชาชน  
และทะเบียนบาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บด. 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สปร.2  
ฝรร. 
บด. 3 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เริ่มตน 

การขอบรรจุรถ พรอมเอกสาร
หลักฐาน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
         3. กรมธรรมประกันภัย / ภาพถายรถ 
         4. บด.3 ตรวจสอบ และจัดทำเอกสาร
นำเสนอ ห.กรร.3 , ช.ผอ.สปร.2 , ผอ.สปร.2 , 
ช.ผอก.ฝรร. เพ่ืออนุมัติตามท่ีไดรับมอบอำนาจ 
 
2. สปร.2 แจง สผง. (บป.) จัดทำหนังสือพรอม
เอกสารนำเสนอ  ช.ผอก. ฝรร.เพ่ือลงนามเสนอ
กรมการขนสงทางบก ( ขบ.) พิจารณาอนุมัติ
บรรจุรถ 

  
 

 

 
 
 
 
 

สปร.2  
สผง. 

 
 
 
 
 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

3. ภายหลังการไดรับแจงผลการบรรจุรถจาก 
ขบ. แลว  สผง.(บป.) แจง  ฝรร. / สปร.  
ตามลำดับ เพ่ือดำเนินการ 

 สผง.  
 สปร.2 
 ฝรร. 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

4. บด.3  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการ
ทราบ 
    กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ       
         - แจงใหแกไข  
    กรณีอนุมัติบรรจุ                
           - ใหเตรียมเอกสารหลักฐาน และ 
            นำรถเขาตรวสภาพกอนทำสัญญา 
            ตามระยะท่ี ขบ.  กำหนด 

 บด. 3  
กท. 3 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

สปร.2 แจง สผง. (บป.) จัดทำหนังสือพรอมเอกสารนำเสนอ  
ช.ผอก. ฝรร.เพื่อลงนามเสนอกรมการขนสงทางบก ( ขบ.) 

พิจารณาอนุมัติบรรจุรถ 

ภายหลังการไดรับแจงผลการบรรจุรถจาก ขบ. แลว 
สผง.(บป.) แจง  ฝรร. / สปร. เพื่อดำเนินการ 

 

บด.3  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการทราบ 

กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ กรณีอนุมัติบรรจุ 

แจงใหแกไข เตรียมเอกสารหลักฐาน 
และนำรถเขาตรวจสภาพ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. บด.3 รวบรวมเอกสารหลักฐาน ตามขอ 1 - 
4 พรอมท้ังผลการตรวจสภาพรถ การชำระ
คาธรรมเนียม   การจัดทำประกันภัย เพ่ือจัดทำ
สัญญา    นำเสนอตามลำดับให  ช.ผอก.ฝรร. ลง
นามสัญญาและหนังสือมอบอำนาจเพ่ือ
ดำเนินการทางทะเบียนและภาษีรถท่ี ขบ.   
 
 

 
 
 
 

 
 

สปร.2 
ฝรร. 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

6. บด.3 และ กท.3 จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา  
แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

 บด.3 
กท.3 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

เสนอ ช.ผอก.ฝรร. ลงนามสัญญาและหนังสือมอบ
อำนาจเพื่อดำเนินการทางทะเบียนและภาษ ี

 

จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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WF 3 การเบิกจายต๋ัวมวน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

พ.บัญชีคาโดยสาร จัดทำใบเบิกจาย บชข.14 ลง
รายละเอียดจำนวนตั๋วที่ขอเบิก เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

บก.จัดทำใบเบิกตั๋ว ใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติตนฉบับสง 
สบจ. สำเนาจัดเก็บ 

 

รับตั๋วมวน จาก สบจ. พรอมตรวจสอบความถูกตอง
ตามที่ กปด. นำมาบันทึกรายการรับตั๋วลงในทะเบียนคุม

ตั๋ว 
 

บก.จายตั๋วให กปด. ตามจำนวนที่ขอเบิก ตนฉบับบสง บม.
สำเนาที่1 (สีชมพู) สง กปด. สำเนาที ่2 (สีเหลือง) เก็บที่ บก. 

 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 3 การเบิกจายต๋ัวมวน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. พนักงานบัญชีคาโดยสาร จัดทำใบเบิกจาย 
บชข.14 ลงรายละเอียดจำนวนต๋ัวท่ีขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจอนุมัติและจัดสงให บก. 
 
 

 
 
 

 
 

บก. 1 ช่ัวโมง ใบเบิกจาย บชข.14 

2. บก.จัดทำใบเบิกต๋ัว บชข.12 ใหผูมีอำนาจลง
นามอนุมัติตนฉบับสง สบจ. สำเนาจัดเก็บ 
 

 บก. 1 ช่ัวโมง  

3. รับต๋ัวมวน บชข.13 จาก สบจ. พรอม
ตรวจสอบความถูกตองตามท่ี กปด. ขอเบิกนำมา
บันทึกรายการรับต๋ัวลงในทะเบียนคุมต๋ัว บชข.
17 

 พ.บัญชีคาโดยสาร 1 ช่ัวโมง  

4. บก.จายต๋ัวให กปด. ตามจำนวนท่ีขอเบิกใน 
บชข.14 ตนฉบับบสง บม.สำเนาท่ี1 (สีชมพู) สง 
กปด. สำเนาท่ี 2 (สีเหลือง) เก็บท่ี บก. 
 
 

 กปด. 1 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

พ.บัญชีคาโดยสาร จัดทำใบเบิกจาย บชข.14 ลง
รายละเอียดจำนวนตั๋วที่ขอเบิก เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

บก.จัดทำใบเบิกตั๋ว ใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติตนฉบับสง 
สบจ. สำเนาจัดเก็บ 

 

รับตั๋วมวน จาก สบจ. พรอมตรวจสอบความถูกตอง
ตามที ่กปด. นำมาบันทึกรายการรับตั๋วลงในทะเบียนคุม

ตั๋ว 
 

บก.จายตั๋วให กปด. ตามจำนวนที่ขอเบิก ตนฉบับบสง บม.
สำเนาที1่ (สีชมพู) สง กปด. สำเนาที ่2 (สีเหลือง) เก็บที่ บก. 

 

สิ้นสุด 
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WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร)  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับใบคำขอตรวจสภาพรถจาก บด.3 แลว
ลงทะเบียนลำดับการตรวจสภาพ 

ตรวจสภาพรถ
ตามแบบบันทึก 

สรุปผลการตรวจ เจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือชื่อ   

กรณผีานการตรวจ กรณไีมผานการตรวจ 
 

เสนอ ห.กรร. หรือ ผูที่
ไดรับมอบหมาย ลงนาม
รับรองผลการตรวจ 

ระบุขอบกพรอง
ปรับปรุงแกไข 

กำหนดวันนำรถเขา
ตรวจสภาพ 

 สรุปการตรวจสภาพรถ  
เพื่อประกอบการรายงาน

ประจำเดือน 

จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ กทม./ ขบ. / 
กรมควบคุมมลพิษ 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 

สิ้นสุด 
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 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 7 , 10 และ 15 
    กท.3  ไดรับใบคำขอตรวจสภาพรถจาก บด.
3 แลวลงทะเบียนลำดับการตรวจสภาพ  พรอม
ตรวจสอบเอกสาร 
 

 
 
 

 
 

กท.3   

2. กท.3 ตรวจสภาพรถตามแบบบันทึกการ
ตรวจสภาพรถ  (แบบ  .....) 
     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 ประตูอัตโนมัติ(สวิทช-เซ็นเซอร) – 
ประตูฉุกเฉิน 
     2.11 ถังดับเพลิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กท.3  แบบบันทึก 
การตรวจสภาพรถ 
 
สรุปรายงานการตรวจ
สภาพรถโดยสาร
เอกชนรวมบริการ 

เริ่มตน 

รับใบคำขอตรวจสภาพรถจาก บด.3 แลว
ลงทะเบียนลำดับการตรวจสภาพ 

ตรวจสภาพรถ
ตามแบบบันทึก 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 
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 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     2.12 วาลวฉุกเฉิน 
     2.13 อ่ืน(..................................................) 

 

3. สรุปผลการตรวจพรอมท้ังใหเจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือช่ือ  เพ่ือรับทราบ 
 

 กท.3   

4. กรณีผานการตรวจสภาพรถ นำเสนอ  ห.กรร.  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือลงนามรับรองผลการ
ตรวจ  เพ่ือดำเนินการดานนิติกรรมสัญญาตอไป 

 กท.3   

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

 กท.3   

6. จัดทำสรุปการตรวจสภาพรถ  เพ่ือ
ประกอบการรายงานประจำเดือน  ตามแบบ .... 
 

 กท.3   

7. จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ 
กทม./ ขบ. / กรมควบคุมมลพิษ 2 คร้ัง/ป 
 
 

 กท.3   

สรุปผลการตรวจ เจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือชื่อ   

กรณผีานการตรวจ กรณไีมผานการตรวจ 
 

เสนอ ห.กรร. หรือ ผูที่
ไดรับมอบหมาย ลงนาม
รับรองผลการตรวจ 

ระบุขอบกพรอง
ปรับปรุงแกไข 

กำหนดวันนำรถเขา
ตรวจสภาพ 

 

สรุปการตรวจสภาพรถ  เพื่อ
ประกอบการรายงานประจำเดือน 

จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ กทม./ ขบ. / 
กรมควบคุมมลพิษ 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 
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 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
8. ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนท่ีกำหนด 
และรายงานผล 
 
 
 
 
 
 

 กท.3   

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 

สิ้นสุด 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 
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WF 5 การขอเปล่ียนรถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปลี่ยนรถ 
พรอมเอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
เปลี่ยนรถ และเอกสารประกอบ 

กรณีไม
ครบถวนหรือไม
ถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง       

แกไขปรับปรุง สงแบบคำขอเปลี่ยนรถ
ใหงานตรวจสภาพ 
ดำเนินการตรวจสภาพ 

ดำเนินการตรวจสอบ
สภาพรถ 

ตรวจสอบหนี้สิน 

นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. และ ผอก. 

ผอก. อนุมัต ิ สผง. (บป.)  เสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก  
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ไดรับอนุมัติจาก  ขบ.  ให  สผง. (บป.) จัดสงเอกสารการ
อนุมัติเปลี่ยนรถให ฝรร.  แจง สปร.2 แจง กรร.3 ดำเนินการ 

 

เตรียมเอกสารมอบอำนาจ  ใหกับผูประกอบการ  พรอมให
ผูประกอบการ ชำระคาธรรมเนียมการเปลี่ยนรถ  

รับชำระคาธรรมเนียม  พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 
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ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอเปลี่ยนรถที่
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 

บันทึกประวัติ  และแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อ
ผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถโดยสารคัน

ใหมมาแสดงหลักฐาน 
 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 15 
    บด.3  ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปล่ียนรถ 
(แบบ ......)  พรอมเอกสารประกอบ       
      - สำเนาทะเบียนรถ คันเดิมพรอมตนฉบับ 
จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาทะเบียนรถ คันใหมพรอมตนฉบับ 
จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาหนังสือรับรอง การจดทะเบียนนิติ
บุคคล  จำนวน  1  ชุด  (กรณีเปนนิติบุคคล) 
      - สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บาน  (ของกรรมการท่ีมีอำนาจผูกพัน กรณี 
         เปนนิติบุคคล)  จำนวน  2  ชุด 
      - 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 ซ่ึงลบตราเคร่ืองหมาย 
         ออกแลว  จำนวน 1 ชุด 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บด.3 ภายใน 60 วัน  
เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปลี่ยนรถ 
พรอมเอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
เปลี่ยนรถ และเอกสารประกอบ 



 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 -  18  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
      - ลอกหมายเลขเคร่ืองยนต และ
หมายเลขคัสซี รถคันใหม  จำนวน  1  ชุด 
      - ใหนำรถคันใหมเขารับการตรวจสภาพ 

 
 

2. บด.3  ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
เปล่ียนรถ และเอกสารประกอบ 
 กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง    
          -   แจงผูประกอบการแกไขปรับปรุง 
  กรณีครบถวน และถูกตอง         
          -   สงแบบคำขอเปล่ียนรถใหงานตรวจ
สภาพ ดำเนินการตรวจสภาพ 

  
 
  

บด.3 ภายใน 60 วัน  

3. กท.3 ดำเนินการตรวจสอบสภาพรถ และ 
ตรวจสอบคดีความ 
 
 
 

 บด.3 ภายใน 60 วัน  

4. บด.3   ตรวจสอบหน้ีสิน 
 
 
 
 

 บด.3 ภายใน 60 วัน  

กรณีไม
ครบถวนหรือไม
ถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง       

แกไขปรับปรุง สงแบบคำขอเปลี่ยนรถ
ใหงานตรวจสภาพ 
ดำเนินการตรวจสภาพ 

ดำเนินการตรวจสอบ
สภาพรถ 

ตรวจสอบหนี้สิน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. บด.3 นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. 
และ ผอก. ตามลำดับ 
 

 บด.3 ภายใน 60 วัน  

6. เม่ือ ผอก. อนุมัติ  สผง. (บป.)  เสนอเร่ืองตอ
กรมการขนสงทางบก  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

 สผง. ภายใน 60 วัน  

7. ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก  ขบ.  ให  สผง. 
(บป.) จัดสงเอกสารการอนุมัติเปล่ียนรถให ฝรร.  
แจง สปร.2 แจง กรร.3 ดำเนินการ 

 สผง. ภายใน 60 วัน  

8. บด.3 จัดเตรียมเอกสารมอบอำนาจ  ใหกับ
ผูประกอบการ  พรอมท้ังใหผูประกอบการ ชำระ
คาธรรมเนียมการเปล่ียนรถ ท่ีงานการเงิน  (กบง.
ฝรร.) 

 บด.3 ภายใน 60 วัน  

9. รับชำระคาธรรมเนียม  พรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 กบง.ฝรร. ภายใน 60 วัน  

10. ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอ
เปล่ียนรถท่ีกรมการขนสงทางบก (ขบ.) 
 

 ผูประกอบการ ภายใน 60 วัน  

11. บด.3, กท.3 ดำเนินการบันทึกประวัติ  
และแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เม่ือ

 
 
 

บด.3 
 กท.3 

 

ภายใน 60 วัน 
 
 

 

นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. และ ผอก. 

ผอก. อนุมัต ิ สผง. (บป.)  เสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก  
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ไดรับอนุมัติจาก  ขบ.  ให  สผง. (บป.) จัดสงเอกสารการ
อนุมัติเปลี่ยนรถให ฝรร.  แจง สปร.2 แจง กรร.3 ดำเนินการ 

 

เตรียมเอกสารมอบอำนาจ  ใหกับผูประกอบการ  พรอมให
ผูประกอบการ ชำระคาธรรมเนียมการเปลี่ยนรถ  

รับชำระคาธรรมเนียม  พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอเปลี่ยนรถที่
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 



 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 -  20  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถโดยสาร
คันใหมมาแสดงหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

 บด.3 
 กท.3 

ภายใน 60 วัน 

บันทึกประวัติ  และแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อ
ผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถโดยสารคัน

ใหมมาแสดงหลักฐาน 
 

สิ้นสุด 
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WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอกเสนทาง พรอมตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำ
ขอนำรถออกนอกเสนทาง 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

กรณีครบถวน
และถูกตอง 

แกไขปรับปรุง นำเสนอแบบคำ
ขอ ตอ ผอ.สปร. 

พิจารณาลงนาม
อนุญาต 

ไดรับอนุญาต  แจงผูประกอบการชำระ
คาธรรมเนียมที่งานการเงิน  กบง.ฝรร. 

งานการเงินรับชำระคาธรรมเนียม 

สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอก
เสนทางใหผูประกอบการไปดำเนินการ

ที่ กรมการขนสงทางบก 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 16, 17 และ 18 
    ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอก
เสนทาง (แบบ...) พรอมตรวจสอบเอกสาร    
      - สำเนาทะเบียนรถ   จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาหนังสือรับรอง การจดทะเบียนนิติ
บุคคล จำนวน  1  ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
      - สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บาน  (ของกรรมการท่ีมีอำนาจผูกพัน กรณีนิติ
บุคคล)  จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนา  พรบ. คุมครองผูประสบภัยจากรถ   
และประกันภัยประเภท 3  จำนวน  1  ชุด 
 

 
 
 

 
 

บด.3 ภายใน 5 วัน ใบคำรองขอ 
นำรถออกนอกเสนทาง 

2. บด.3  ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอนำ
รถออกนอกเสนทาง 
      กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง  
            -  แจงผูประกอบการแกไขปรับปรุง 
     กรณีครบถวน และถูกตอง          
            -   นำเสนอแบบคำขอ ตอ ผอ.สปร. 
 
 

 บด.3 ภายใน 5 วัน  

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอกเสนทาง 
พรอมตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
แบบคำขอนำรถออกนอก

เสนทาง 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

กรณีครบถวน
และถูกตอง 

แกไขปรับปรุง นำเสนอแบบคำ
ขอ ตอ ผอ.สปร. 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. พิจารณาลงนามอนุญาต 
 
 

 สปร.2 ภายใน 5 วัน  

4. เม่ือไดรับอนุญาต  แจงผูประกอบการชำระ
คาธรรมเนียมท่ีงานการเงิน  กบง.ฝรร. 
 
 

 บด.3 ภายใน 5 วัน  

5. งานการเงินรับชำระคาธรรมเนียม  (50 บาท 
/คัน /วัน) 

 กบง.ฝรร. ภายใน 5 วัน  

6. บด.3 สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอก
เสนทางใหผูประกอบการไปดำเนินการท่ี 
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 
 
 
 
 

 บด.3 
 

ภายใน 5 วัน  

พิจารณาลงนาม
อนุญาต 

ไดรับอนุญาต  แจงผูประกอบการชำระ
คาธรรมเนียมที่งานการเงิน  กบง.ฝรร. 

งานการเงินรับชำระคาธรรมเนียม 

สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอก
เสนทางใหผูประกอบการไปดำเนินการ

ที่ กรมการขนสงทางบก 

สิ้นสุด 
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WF 7 การเลิกสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ไดรับแจงหรือจากการตรวจสอบ 

จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร. ฝรร. และ ผอก. 
เพื่อขออนุมัติเลิกสัญญาตามลำดับ 

ผอก. สั่งการตรวจสอบ 

สกม.กรร.3 รวบรวมสรุปเสนอ ผอก.
พิจารณาอนุมัติเลิกสัญญาและแจง ฝรร.

,ฝรอ.,สผง., และ สบก. 

บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 7 การเลิกสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 20 - 24 
    กรณี บด.3, กท.3 ไดรับแจงหรือจากการ
ตรวจสอบ 
    1.1 ผูประกอบการคางชำระคาตอบแทนเกิน 
2 งวด  (ขอ 21) 
    1.2  ผู ประกอบการฝาฝน /กระทำผิดซ้ำ  
หรือการเกิดอุบัติเหตุรายแรง (ขอ 22 / 23) 
    1.3 การไม ขอต อส ัญญาเข าร วมเด ินรถ
ภายใน 1 ป  กอนครบอายุสัญญา (ขอ 20.4) 
    1.4 กรณีใบอนุญาตประกอบการขนสงถูก
ยกเล ิกหร ือไม ได ร ับอนุญาตใหต ออายุจาก
กรมการขนสงทางบก  (ขอ 20.5) 
    1.5 กรณีผูประกอบการนำรถโดยสารที่เขา
รวมเดินรถกับองคการไปใหบุคคลอื่นเชาชวงหรือ
เชาซ้ือ  (ขอ 24) 

 
 
 

 
 

บด.3 
กท.3 

ภายใน 7 วัน  

2. บด.3  จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร. ฝรร. 
และ ผอก. เพ่ือขออนุมัติเลิกสัญญาตามลำดับ 
 
 
 

 บด.3 ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

ไดรับแจงหรือจากการตรวจสอบ 

จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร. ฝรร. และ ผอก. 
เพื่อขออนุมัติเลิกสัญญาตามลำดับ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 7 การเลิกสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
3.  ผอก. ส่ังการตรวจสอบ 
       a. สกม. ตรวจสอบคดีความ 
       b. สบก. ตรวจสอบหน้ีสิน 
 
 

 ผอก. ภายใน 7 วัน  

4. สกม.กรร.3 รวบรวมสรุปเสนอ ผอก.พิจารณา
อนุมัติเลิกสัญญาและแจง ฝรร.,ฝรอ.,สผง., และ 
สบก. 
 
 
 
 

 สกม.กรร.3 ภายใน 7 วัน  

5. บด.3, กท.3  บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 
 
 
 
 

 บด.3 
กท.3 

ภายใน 7 วัน  

ผอก. สั่งการตรวจสอบ 

สกม.กรร.3 รวบรวมสรุปเสนอ ผอก.พิจารณาอนุมัติ
เลิกสัญญาและแจง ฝรร.,ฝรอ.,สผง., และ สบก. 

บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 

สิ้นสุด 
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WF 8 การขอถอนรถ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ พรอมเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
แบบคำขอถอนรถและ

เอกสาร 

กรณีไมครบถวน 
และไมถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง 

แจงใหแกไข สงแบบคำขอถอนรถให
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

รับผลการตรวจสอบ และพิจารณานำเสนอขออนุมัติ
ตอ สปร.  ฝรร. และ ผอก. 

 

ผอก. ลงนามอนุมัติ 

ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก ผอก. แลว  สผง. (บป.)  
นำเสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

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

ดำเนินการบันทึกประวัต ิพรอมแจงผูประกอบการและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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     WF 8 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 25 - 26 
    บด.3 ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ  
(แบบ ....)  พรอมเอกสาร 
     -  สำเนาทะเบียนรถ พรอมตนฉบับ   
จำนวน  3  ชุด 
     -  สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บาน(ของกรรมการท่ีมีอำนาจผูกพัน 
        กรณีเปนนิติบุคคล)  จำนวน  3  ชุด       
     -  รูปถาย  4  ดาน  (หนา , หลัง , ซาย , 
ขวา)  ซ่ึงลบตราเคร่ืองหมายออกแลว   
        จำนวน  1  ชุด 
     -  แผนปายทะเบียนรถโดยสาร (ปายเหลือง)  
จำนวน  2  ชุด 

 
 
 

 
 

บด.3 ภายใน 30 วัน แบบคำขอถอนรถ 

2. บด.3  ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
ถอนรถและเอกสาร 
     กรณีไมครบถวน และไมถูกตอง    
        -  แจงใหแกไข 
     กรณีครบถวน และถูกตอง         
        -  สงแบบคำขอถอนรถใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

บด.3 
 กท.3 

ภายใน 30 วัน  

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ พรอมเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
แบบคำขอถอนรถและ

เอกสาร 
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     WF 8 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
           * งานคาตอบแทน (บด.3) 
              - ตรวจสอบหน้ีคางชำระ 
            * งานสอบสวน     (กท.3)  
               - ตรวจสอบเร่ืองรองเรียน 
           * งานอุบัติเหตุ (กท.3)  
             - ตรวจสอบเร่ืองอุบัติเหตุ  
               และคดีความ 
 
 
 

 
 

3. บด.3  รับผลการตรวจสอบตามขอ 2 และ
พิจารณานำเสนอขออนุมัติตอ สปร.  ฝรร. และ 
ผอก. ตามลำดับ 

 บด.3 ภายใน 30 วัน  

4. ผอก. ลงนามอนุมัติ 
 

 ผอก. ภายใน 30 วัน  

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

 สผง. ภายใน 30 วัน  

กรณีไมครบถวน 
และไมถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง 

แจงใหแกไข สงแบบคำขอถอน
รถใหหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

รับผลการตรวจสอบ และพิจารณานำเสนอขออนุมัติ
ตอ สปร.  ฝรร. และ ผอก. 

 

ผอก. ลงนามอนุมัติ 

ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก ผอก. แลว  สผง. (บป.)  
นำเสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 8 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. ภายหลังการไดรับอนุมัติจากกรมการขนสง
ทางบก แลว  สผง. (บป.) จัดสงเอกสารอนุมัติ
การถอนรถให ฝรร. และ สปร. ดำเนินการ 
 
 

 สผง. ภายใน 30 วัน  

7. บด.3, กท.3 ดำเนินการบันทึกประวัติ พรอม
แจงผูประกอบการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

 บด.3 
กท.3 

ภายใน 30 วัน  

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

สปร. ดำเนินการ 

ดำเนินการบันทึกประวัต ิพรอมแจงผูประกอบการและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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WF 9 การรับชำระคาตอบแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจากผูประกอบการที่
ทำสัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ 

งานการเงินรับชำระเงิน
และออกใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงินนำเงินฝาก
ธนาคารประจำวัน 

 
งานการเงินสงสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน และสำเนา
ใบฝากเงินให สบก. 

กรณีผูประกอบการไมชำระ
คาตอบแทนติดตอกันเกินกวา 2 งวด 

องคการทวงถามแลว บด. จัดทำและ
สงหนังสือทวงถามครั้งที่ 1, 2 

 

หลังจากทวงถามครั้งที่ 1 เปนเวลา 30 วัน  
ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน 

บด.3 จัดทำและสงหนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

บด.3 จัดทำรายงานสรุปหนี้คาตอบแทนคาง
ชำระพรอมเอกสารประกอบนำเสนอ ฝรร. 
เพื่อ ขออนุมัติ ผอก. บอกเลิกสัญญา 

จัดทำสรุปหนี้คาตอบแทนคางชำระเสนอ 
ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก. ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 9 การรับชำระคาตอบแทน  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 35  
    บด.3 ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจาก
ผูประกอบการท่ีทำสัญญาเขารวมเดินรถกับ
องคการ 
     1.1  รถตูโดยสารปรับอากาศ (รถมาตรฐาน 
2 จ)   
       -  บด.3 ออกใบแจงชำระเงิน  (แบบ .....)       

 
 
 

 
 

บด.3 ภายใน 30 วัน ใบแจงชำระเงิน   

2. งานการเงินรับชำระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน  (แบบ ....) 

 กบง. (ฝรร.) ภายใน 30 วัน ใบเสร็จรับเงิน 

3. งานการเงินนำเงินฝากธนาคารประจำวัน 
 

 กบง. (ฝรร.) ภายใน 30 วัน  

4. งานการเงินสงสำเนาใบเสร็จรับเงิน  และ
สำเนาใบฝากเงินให สบก. ในวันทำการถัดไป 
 

 กบง. (ฝรร.) ภายใน 30 วัน  

5. กรณีผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน
ติดตอกันเกินกวา  2  งวด  และองคการทวงถาม
แลว (ขอ 21)  บด. จัดทำและสงหนังสือทวง
ถามคร้ังท่ี 1, 2   (แบบ ....) 
 
 

 บด.3 ภายใน 30 วัน หนังสือทวงถาม 

เริ่มตน 

ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจากผูประกอบการที่
ทำสัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ 

งานการเงินรับชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงินนำเงินฝากธนาคารประจำวัน 

 
งานการเงินสงสำเนาใบเสร็จรับเงิน และ

สำเนาใบฝากเงินให สบก. 

กรณีผูประกอบการไมชำระ
คาตอบแทนติดตอกันเกินกวา 2 งวด 

องคการทวงถามแลว บด. จัดทำและ
สงหนังสือทวงถามครั้งที่ 1, 2 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 9 การรับชำระคาตอบแทน  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. หลังจากทวงถามคร้ังท่ี  1  เปนเวลา 30 วัน  
ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน  
บด.3 จัดทำและสงหนังสือทวงถามคร้ังท่ี 2  
(แบบ ....) 
 

 บด.3   

7. หากผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามคร้ังท่ี 2 บด.3 จัดทำรายงาน
สรุปหน้ีคาตอบแทนคางชำระพรอมเอกสาร
ประกอบนำเสนอ ฝรร. เพ่ือ ขออนุมัติ ผอก. 
บอกเลิกสัญญา 
 
 

 บด.3   

8. บด.3  จัดทำสรุปหน้ีคาตอบแทนคางชำระ
เสนอ ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก. 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

 บด.3   

หลังจากทวงถามครั้งที่ 1 เปนเวลา 30 วัน  
ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน 

บด.3 จัดทำและสงหนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

บด.3 จัดทำรายงานสรุปหนี้คาตอบแทนคาง
ชำระพรอมเอกสารประกอบนำเสนอ ฝรร. 
เพื่อ ขออนุมัติ ผอก. บอกเลิกสัญญา 

จัดทำสรุปหนี้คาตอบแทนคางชำระเสนอ 
ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก. ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจงเหตุจาก กสส. หรือหนวยงานภายใน 

ดำเนินการตรวจสอบ 
พรอมประสานความชวยเหลือ 

จัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน   

 รับรายงานเอกสาร จาก สพ. เพื่อจัดทำ
รายงานเบื้องตนเสนอบังคับบัญชา 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ 

  สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  พรอม
บันทึกและใหลงลายมือชื่อ 

 สรุปผลการดำเนินการนำเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

 ประสานงาน และติดตามความคืบหนาเกี่ยวกับคดีความ 
หรือเกี่ยวเนื่องกับการเกิดอุบัติเหตุจากหนวยงานภายนอก 

พรอมแจงผล/ รายงานหลังการดำเนินการ 
 

 สรุปและจัดทำสถิติประกอบการ
รายงานประจำงวด 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 41, 46, 47, 48  
    กท.3 รับแจงเหตุจาก  กสส. หรือหนวยงาน
ภายใน 

 
 
 

 
 

กท.3 ภายใน 15 วัน บันทึกขอความ 

2. สพ. ท่ีปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีดำเนินการตรวจสอบ
พรอมประสานความชวยเหลือกับคูกรณี  
ผูประกอบการ  เจาหนาท่ีอุบัติเหตุของเขตการ
เดินรถ และจัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน  
(แบบ ....) 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน รายงานอุบัติเหตุ
ประจำวัน   
 
หนังสือนำสงรายงาน
อุบัติเหตุการขนสง 

3. กท.3 รับรายงานเอกสารตามขอ 2  จาก  
สพ.  เพ่ือจัดทำรายงานเบ้ืองตนเสนอบังคับ
บัญชา (แบบ ....) 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน แบบรายงานอุบัติเหตุท่ี
เกิดจากการขนสง 

4. ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ 
       กรณีเกิด อบ. และมีผูบาดเจ็บ  หรือ
เสียชีวิต  เพ่ือบันทึกปากคำท่ี กรร.3  (กท.3) 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ ผูประกอบการ ภายใน 15 วัน  

5. กท.3  สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  
พรอมบันทึกและใหลงลายมือช่ือรับรองคำใหการ

 
 
 

กท.3 ภายใน 15 วัน แบบการสอบสวนรถ
เอกชนรวมบริการ 

เริ่มตน 

 รับแจงเหตุจาก กสส. หรือหนวยงานภายใน 

ดำเนินการตรวจสอบ 
พรอมประสานความชวยเหลือ 

จัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน   

 รับรายงานเอกสาร จาก สพ. เพื่อจัดทำรายงาน
เบื้องตนเสนอบังคับบัญชา 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ 

  สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  พรอม
บันทึกและใหลงลายมือชื่อ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
รวมท้ังรับทราบบทลงโทษตามระเบียบฯ (แบบ 
...) 

 

6. กท.3 สรุปผลการดำเนินการนำเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

7. กท.3 ดำเนินการประสานงาน และติดตาม
ความคืบหนา  กรณีเก่ียวกับคดีความ หรือ
เก่ียวเน่ืองกับการเกิดอุบัติเหตุจากหนวยงาน
ภายนอก เชน  ศาล, บริษัทประกันภัย, สถานี
ตำรวจ    พรอมแจงผล/ รายงานหลังการ
ดำเนินการ 

 กท.3 ภายใน 15 วัน รายงานผลการเกิด
อุบัติเหตุรถเอกชนรวม
บริการ 

8. กท.3  สรุปและจัดทำสถิติประกอบการ
รายงานประจำงวด (แบบ ...) 
 
 
 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

 สรุปผลการดำเนินการนำเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

 ประสานงาน และติดตามความคืบหนาเกี่ยวกับคดีความ 
หรือเกี่ยวเนื่องกับการเกิดอุบัติเหตุจากหนวยงานภายนอก 

พรอมแจงผล/ รายงานหลังการดำเนินการ 
 

 สรุปและจัดทำสถิติประกอบการ
รายงานประจำงวด 

สิ้นสุด 
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WF 11 การสอบสวนและลงโทษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

 รับขอรองเรียน 

 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

ทำหนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงานผูประจำ
รถตามที่ไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ หรือขอเท็จจริง 

ภายใน 15 วัน 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถที่ถูกรองเรียนไปใหปากคำตามระยะเวลาที่กำหนด 

 บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียนยืนยันและลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 นำเสนอบทลงโทษในกรณีฝาฝนตอผูบังคับบัญชา 

บันทึกสั่งการลงโทษ 

 แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำผิดใน
ระบบงาน และออกใบแจงใหชำระคาปรับ 

 

งานการเงินรับชำระเงินคาปรับพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

 บันทึกทะเบียนประวัติผลการพิจารณาลงโทษ ผู
ประจำรถ และหรือผูประกอบการทุกเดือน 

ผูประกอบการแจงขอมูลหมายเลขทะเบียนรถ หมายเลข
ขางรถ รายละเอียดของผูประจำรถ  และที่อยูปจจุบัน 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 11 การสอบสวนและลงโทษ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 40, 45, 46, 47, 48  
    กท.3 รับขอรองเรียนจากหนวยงานภายใน  
และหนวยงานภายนอก  รวมท้ังส่ือตาง ๆ   

 
 
 

 
 

กท.3 ภายใน 15 วัน แบบการสอบสวนรถ
เอกชนรวมบริการ 

2. กท.3 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ และทำ
หนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงานผู
ประจำรถตามท่ีไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ   
หรือขอเท็จจริง ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีออก
หนังสือแจง 
      ๐  กรณีเรงดวนใหประสาน/ติดตอทาง
โทรศัพท 
 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

3. ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถท่ีถูกรองเรียน
ไปใหปากคำตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

 ผูประกอบการ ภายใน 15 วัน  

4. กท.3 บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียน
ยืนยันและลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน ในแบบ
การสอบสวน (แบบ ....) 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

เริ่มตน 

 รับขอรองเรียน 

 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

ทำหนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงานผูประจำ
รถตามที่ไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ หรือขอเท็จจริง 

ภายใน 15 วัน 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถที่ถูกรองเรียนไปให
ปากคำตามระยะเวลาที่กำหนด 

 บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียนยืนยันและ
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 11 การสอบสวนและลงโทษ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. กท.3 นำเสนอบทลงโทษในกรณีฝาฝนตอ
ผูบังคับบัญชา  ตามระเบียบฯ  ขอ 42 – 43   
 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

6. กท.3 หรือผูท่ีไดรับมอบหมายบันทึกส่ังการ
ลงโทษ   

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

7. กท.3 แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำ
ผิดในระบบงาน  และออกใบแจงใหชำระคาปรับ
ท่ีงานการเงิน  กบง.ฝรร. 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

8. งานการเงินรับชำระเงินคาปรับพรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

9. กท.3 บันทึกทะเบียนประวัติผลการพิจารณา
ลงโทษ ผูประจำรถ และหรือผูประกอบการทุก
เดือน 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

10. ผูประกอบการแจงขอมูลหมายเลขทะเบียน
รถ หมายเลขขางรถ รายละเอียดของผูประจำรถ  
และท่ีอยูปจจุบันพรอมหมายเลขโทรศัพทท่ี
ติดตอได 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

 นำเสนอบทลงโทษในกรณีฝาฝนตอผูบังคับบัญชา 

 บันทึกสั่งการลงโทษ 

 แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำผิดใน
ระบบงาน และออกใบแจงใหชำระคาปรับ 

 

งานการเงินรับชำระเงินคาปรับ
พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

 บันทึกทะเบียนประวัติผลการพิจารณาลงโทษ ผู
ประจำรถ และหรือผูประกอบการทุกเดือน 

ผูประกอบการแจงขอมูลหมายเลขทะเบียนรถ หมายเลข
ขางรถ รายละเอียดของผูประจำรถ  และที่อยูปจจุบัน 

สิ้นสุด 
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WF 12 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 3  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 



 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 -  42  

 

กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3  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 ...... 
 

คำขอนำรถโดยสารเข้าร่วมเดินรถหรือขอเพิ่มรถโดยสารกับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
สำหรับรถตู้โดยสารปรับอากาศ หมวด 1  มาตรฐาน 2(จ) 

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

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 
1.  ข้าพเจ้านิติบุคคล...........................................................................................จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

เมื่อวันที่...........เดือน............................. พ.ศ. ..............  ทะเบียนเลขท่ี.................................. ................................... 
ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต............................... ...........จังหวัด............................................. .... 
โทรศัพท์............................................โทรศัพท์มือถือ................................  สัญชาติไทย  

2.  มีวัตถุประสงค์ในการประกอบกิจการเดินรถตู้โดยสารประจำทาง 
3.  ทุนจดทะเบียน..................................................  บาท  
4.  มีกรรมการ ดังนี้ 
 4.1............................................4.2 .............................................4.3.......................... ................ 
 4.4............................................4.5................................................4.6..................................... .... 
 4.7............................................4.8............................................. 4.9.......................... ................          
5. จำนวนหรือชื่อกรรมการซึ่งลงชื่อ ผูกพันนิติบุคคลที่จดทะเบียนไว้และ  ตราประทับ  ............................ 

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

............................................................................................................................. ....................................................... 
 6.  เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ หรือมีสิทธิครอบครองรถตู้โดยสารที่จะนำเข้าร่วมเดินรถโดยสาร ชอบด้วย
กฎหมาย (ในขณะหรือหลังจากยื่นคำขอ) ประเภทรถมาตรฐาน 2(จ) จำนวน .................. คัน  และเป็นรถโดยสาร
ที่มีคุณลักษณะตามที่องค์การกำหนด 
 7.  มีอู่จอดรถและสำนักงาน ตั้งอยู่เลขที่.....................หมู่ที่..............ถนน.......................................... .......... 
ตำบล/แขวง.................................อำเภอ/เขต.........................................จังหวัด.......................... ............................... 
โทรศัพท์/โทรศัพท์มือถือ............................................................ขนาดพ้ืนที่............................... ................................. 
  ท่าต้นทาง     ตั้งอยู่ที่.......................................................ขนาดพ้ืนที่ .............................................. 
  ท่าปลายทาง ตั้งอยู่ที่.......................................................ขนาดพ้ืนที่.................................... ........... 
 8.   มีแผนการดำเนินการ 
  แผนการเดินรถและการบริการ    จำนวน ..............................แผ่น 
  แผนการพัฒนาบุคลากร               จำนวน...............................แผน่ 
  แผนการซ่อมบำรุง                      จำนวน...............................แผน่ 

แผนด้านความปลอดภัย               จำนวน...............................แผน่ 
แผนด้านสิ่งแวดล้อม                    จำนวน...............................แผน่ 
 
 
 
 
 
 



9.  มีความประสงค์ขอนำรถตู้โดยสารปรับอากาศร่วมบริการเข้าร่วมเดินรถกับองค์การขนส่ง-มวลชน
กรุงเทพ  ตามใบอนุญาตประกอบการขนส่งประจำทาง เส้นทางหมวด 1  สายที่ ..................................................... 
จาก ............................................................. ถึง ....................................................... ......  โดยข้าพเจ้ายินยอมปฏิบัติ
ตามระเบียบว่าด้วย การบริหารจัดการและการกำกับดูแลรถโดยสารเอกชนร่วมบริการ พ.ศ. 2550  ตลอดจน
สัญญา ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่งองค์การที่มีอยู่ก่อนหรือจะมีขึ้นภายหน้า 

10.  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานการประกอบคำขอมาด้วย จำนวน...........................ฉบับ 
          10.1 หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  
    10.2 วัตถุประสงค์ของนิติบุคคล 
  10.3 สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอำนาจผูกพัน 
  10.4 สำเนาบัญชี รายชื่อผู้ถือหุ้นทุกคน 
  10.5 ตัวอย่างลายมือชื่อ  พร้อม ตราประทับ ของผู้ยื่นคำขอ 
  10.6 รูปถ่ายสำนักงาน/อู่จอดรถ/ท่าต้นทาง/ปลายทาง ขนาด 4 x 6 อย่างละ 2 รูป พร้อมแผน
ที ่
  10.7 หลักฐาน แสดง  กรรมสิทธิ์ หรือสิทธิในการ ใช้สถานที่ประกอบการ 
  10.8 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครอง รถโดยสารในกรณีท่ีมีอยู่ในวันที่ขอ 
  10.9 แผนการดำเนินการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
ลงชื่อ  ......................................................................... ผู้ยื่นคำขอ                      ตราประทับ  
              (..........................................................)             

 
บันทึกตรวจสอบเจ้าหน้าที่องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 

 
1.  ตรวจสอบคำขอและหลักฐาน    ครบ  ไม่ครบ   แก้ไข.................................. 
2.  วันที่นัดวัดผลการพิจารณารับคำขอ    วันที่ ...........  เดอืน ............................... พ.ศ. .................... .... 
3.  แจ้งผลพิจารณาอนุมัติ  ให้เข้าเดินรถ  วันที่ ...........  เดือน ............................... พ.ศ. ..................... ... 
4.  กำหนดวันที่ทำสัญญาเข้าร่วมเดินรถ  วันที่ ...........  เดอืน ............................... พ.ศ. ................... ..... 
           เจ้าหน้าที่  ผู้รับคำขอ 
     ลงชื่อ..................................................................... 
              (..................................................................) 
          ตำแหน่ง........................................ 
 

เอกสารใบนัดตามคำขอเลขที่.............................. 
                 กรุณานำเอกสารใบนัดมาตดิต่อท่ีงานบริหารสญัญาการเดินรถ 3    กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ  3     
สำนักปฏิบตัิการรถเอกชนร่วมบรกิาร  2  ในวันท่ี ..............  เดือน ..........................................  พ.ศ.  25.............. 
                                             ลงช่ือ ............................................. พนง.  งานบริหารสญัญาการเดินรถ 3    กรร. 3 
                  โทร.  02 – 246-8837                      (                                         ) 
 

 



1. แผนการเดินรถ และการบริการ 
1.1  แผนการเดินรถ 
    1.1.1  ประวัติ / ข้อมูลผู้บริหาร และทีมงาน ………………………………………………………………………………………. 

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

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

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

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

      1.1.2   หลักฐาน / ประสบการณ์  ในการบริหารขนส่ง …………………………………………………………………….. 
............................................................................................................................. ......................................... 
......................................................................................... ................................................................ ............. 
............................................................................................................................. ......................................... 
........................................................................................................................................ .............................. 
.................................................................................................... ........................................................ ..........
............................................................................................................................. ......................................... 
 

     1.1.3  แผนการควบคุมการเดินรถให้เป็นไปตามเงื่อนไข  ตรงต่อเวลา …………………………………………………. 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
......................................................................................... ................................................................... .......... 
............................................................................................................................. ......................................... 
........................................................................................................................................ ..............................
..................................................................................................... ................................................................ . 
 

      1.1.4  หนังสือรับรอง / ใบรับรองมาตรฐาน  จากองค์กร / หน่วยงานที่เชื่อถือได้ ………………………………. 
.............................................................................................. ........................................................ ................ 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................................. ......................... 
......................................................................................................... ............................................................. 
............................................................................................................................. .........................................
......................................................................................................................................................... ............. 

 
 
 
 
 



 
1.2.  แผนการบริการ 
     1.2.1  มาตรการความปลอดภัยต่อผู้ใช้บริการ 
             ขณะขึ้น - ลงรถ ………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

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

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

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

....................................................................................................................................................... ............... 
              ขณะโดยสารรถ ………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

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

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

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

............................................................................................................................. ......................................... 
 1.2.2  สิ่งอำนวยความสะดวกอ่ืนๆ ที่จัดให้ผู้โดยสาร ………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

.............................................................................................................................. ........................................ 
 1.2.3  การผ่านการอบรมของผู้ประจำรถ จากหน่วยงานภาครัฐ / เอกชน …………………………………………… 

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

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

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

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

........................................................................................................ ............................................................. . 
 1.2.4  อื่นๆ  ........................................................................................................ ............................................. 

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

............................................................................................................................. ......................................... 
          …….................................................................................................................................................................

 
 
 
 
 
 
 



2.. แผนพัฒนาบุคลากร 
 

1.  เกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกผู้ประจำรถ ..........................................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................... ............................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
2.  การให้การศึกษาอบรม  เสริมทักษะความรู้ด้านการบริการในแต่ละปี ...........................................................                  
     ............................................................................................................................. ..............................................    
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     .......................................................................... .................................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
3.  การสร้างแรงจูงใจ (อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง, การพิจารณาความดีความชอบและผลตอบแทนอื่น )..............               
     ..................................................................................................................... ...................................................... 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ................................................................................................................................................ ........................... 
     .................................................................................................. ......................................................................... 
 4.  มาตรการและการลงโทษของบริษัท/หรือหุ้นส่วน ต่อผู้ประจำรถ ................................................................                 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................... ............................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
  5.  การให้ความร่วมมือในการจัดส่งประวัติผู้ประจำรถที่เป็นปัจจุบัน รวมถึงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงให้กับ 
      องค์การอย่างต่อเนื่อง (การจ้าง  การลาออก  ไล่ออก  และการเคลื่อนไหวอ่ืน  ๆ ) ..................................               
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................... ............................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
 6.  อ่ืน ๆ   .............................................................................................................................................................              
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
 .............................................................................................................................................. .............................

 
 
 
 
 
 



3. แผนการซ่อมบำรุง 
1.  แผนระยะสั้น 
      1)  การตรวจสภาพรถ, ระบบเบรก  และอุปกรณ์ต่าง ๆ  ก่อนนำรถออกว่ิงบริการ (แสดงตัวอย่าง 
           การตรวจเช็ค ใน การนำเสนอแผน) .........................................................................................................  
..................................................................................................................................................... ...............................
.................................................................................................... ................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................................ ............................................................................................................  
      2)  การซ่อมบำรุงประจำวัน .................................................................................................................... ........ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................................................. .......
............................................................................................................................ ........................................................ 
2.  แผนระยะยาว 
      1) การตรวจเช็คและบำรุงรักษาตามกิโลเมตรที่กำหนดในคู่มือการบำรุงรักษารถยนต์โดยสารแต่ละประเภท    
           ......................................................................... ...........................................................................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ............................................................................................................................................... .....................              
           ..................................................................................... ...............................................................................              
     2)  การปรับตัวถัง  สีรถ  และ เครื่องยนต์  เพื่อให้มีสภาพมั่นคงแข็งแรง เหมาะสมกับการให้บริการขนส่ง 
            สาธารณะ .................................................................................................................................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ................................................................................................................................. ...................................              
           ....................................................................... .............................................................................................              
 

 
 
 
 
 
 
 
 



4.  แผนด้านความปลอดภัย 
1.  รถโดยสาร 
    1)   มาตรการตรวจสอบสภาพรถ ยาง ระบบเบรค และอุปกรณ์ส่วนควบ เพื่อความปลอดภัยในการให้บริการ 
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ..................................................................................................................................... .....................................              
       ......................................................................... .................................................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ......................................................................................................................................... .................................              
       ............................................................................. .............................................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
   2) มาตรการซ่อมบำรุงระยะสั้นและระยะยาว ....................................................................................................             
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................................................... ...........              
       ................................................................................................... .......................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ................................................................................................................................................................... .......              
       ....................................................................................................... ...................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
   3) อ่ืน ๆ   ............................................................................................................................................................  
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       .......................................................... ................................................................................................................              
 
 
 

 
 
 
 
 



5.  แผนด้านสิ่งแวดล้อม 
     
1.  กำหนดระยะเวลาและมาตรการตรวจเช็คควันดำและเสียง            
     ............................................................................................................................. ................................................          
     .................................................................... .........................................................................................................           
     ............................................................................................................................. ................................................  
     ............................................................................................................................. ................................................                   
2.  กำหนดระยะเวลาในการปรับเปลี่ยนเครื่องยนต์                              
     ............................................................................................................................. ................................................ 
     ............................................................................................................................................... .............................. 
     ............................................................................................... .............................................................................. 
     ............................................................................................................................. ................................................ 
3.  การรักษาความสะอาดรถโดยสาร  อู่จอดรถและท่าปล่อยรถ   
      ............................................................................................................................. ............................................... 
      ........................................................................................................................................... ................................. 
      ........................................................................................... ................................................................................. 
      ............................................................................................................................. ...............................................
4.  การจัดให้มีบ่อบำบัดน้ำเสียบริเวณอู่จอดรถ  พร้อมภาพถ่ายประกอบ   
     ............................................................................................................................. ................................................                
     ............................................................................................................................. ................................................ 
     ............................................................................................................................. ................................................
5.  มาตรการกำกับดูแลการรักษาความสะอาด  การเกิดมลภาวะจากเสียงและควันในบริเวณชุมชนต่าง ๆ  ท่ี 
     ใช้เป็นอู่จอดรถและท่าปล่อยรถ ........................................................................................................................  
      ................................................................................. ...........................................................................................  
      ............................................................................................................................. ............................................... 
      ............................................................................................................................. ............................................... 
      ............................................................................................................................. ...............................................
6.  มาตรการกำจัดสิ่งปฏิกูลบริเวณอู่จอดรถ  ท่าปล่อยรถและสำนักงาน  ........................................................... 
      ............................................................................................................................. ............................................... 
     ...................................................................................................................................................... ....................... 
     ...................................................................................................... ....................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทรถ     รถธรรมดา         รถปรับอากาศ       รถมินิบัส         รถในซอย           รถตู้ 
 
รายละเอียดบัญชีรถโดยสารแนบท้ายคำร้องขอบรรจุรถในบัญชี ขส.บ.11  เส้นทาง  สายที่…………………. 

ลำดับที่ ทะเบียนรถ หมายเลขตัวรถ/คัสชี หมายเลขเครื่องยนต์ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ .......                                                      
บันทึกการตรวจสภาพรถ 

ประเภทรถ ........................สี .........................ลักษณะมาตรฐาน........................ชนิดรถ .....................................  
สาย .............หมายเลขข้างรถ...................ทะเบียน.............................หมายเลขคัสซี............................ ............... 
หมายเลขเครื่องยนต์ ................................................. .......วันที่................................มีรายละเอียดการตรวจ ดังนี้ 

ลำดับ รายการที่ตรวจสภาพ ผ่าน ไม่ผ่าน 
1. ลักษณะรถ 

           รถใหม่ที่มีเครื่องยนต์ใช้ก๊าซธรรมชาติ  CNG 
           รถที่ประกอบข้ึนใหม่ที่มีเครื่องยนต์ใช้ก๊าซธรรมชาติ  CNG 
           รถที่ปรับปรุงตัวถังใหม่ และดดัแปลงเครื่องยนต์ใช้ก๊าซธรรมชาติ  CNG   
            ผ่านการรับรองจากกรมการขนส่งทางบก 

  

2. สีรถที่องค์การกำหนดและไดร้ับอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก     
3. ป้าย - ตราเครื่องหมาย – สติ๊กเกอร์ – สัญลักษณ์ – ฟิลม์กรองแสง   
4. ระบบไฟ – ที่ปัดน้ำฝน   
5. ระบบเบรก   
6. ระบบช่วงล่าง – ล้อ – ยาง   
7. ตัวถัง – กันชน – พื้นรถ   
8. กระจก   
9. เบาะ - ที่น่ัง   

10. ประตูอัตโนมตัิ(สวิทช์-เซ็นเซอร์) – ประตูฉุกเฉิน   
11. ถังดับเพลิง   
12. วาล์วฉุกเฉิน   
13. อื่นๆ (..............................................................................)   

           

          ไม่ผ่าน  เนื่องจากพบข้อบกพร่อง   1.   …………………………………… 
2. …………………………………… 
3. …………………………………… 
4. …………………………………… 

 ดำเนินการปรับปรุง - แก้ไขภายใน ...........วัน  และนำรถมาตรวจสภาพใหม่ในวันที่ .......................... 
ผ่าน 
  ลงชื่อ......................................................ผู้นำรถเข้าตรวจสภาพ 
        (....................................................) 

ลงชื่อ....................................เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพรถ  ลงชื่อ....................................เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพรถ 
      (...................................)                   (......................................) 

           ลงชื่อ......................................................ผู้รับรอง 
        (....................................................) 
 



แบบ …… 
 

สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 
สรุปรายงานการตรวจสภาพรถโดยสารเอกชนร่วมบริการ 

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

 

ลงชื่อ .......................................ผู้จัดทำ ลงชื่อ .......................................ผู้รับรอง     เรียน     ผอ.สปร. ..........                ทราบ 
          (........................................)        (........................................)              -  เพ่ือโปรดทราบ 

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

 

ประเภทรถ 
รถ

ประจำการ 
(คัน) 

ดำเนินการตรวจสภาพรถเพ่ืองานธุรกรรมต่างๆ / คัน 
รวม
สุทธิ 

(ผ่าน) 

เพือดำเนินการนิติกรรมสัญญา / แผนและมาตรการในการกำกับดูแล ของ ฝรร. พบข้อบกพร่องสภาพรถไม่เรียบร้อยจากภายในและภายนอก แผนประจำปีประเมินผล(ทริส) 

ต่อ
สัญญา โอนฯ เปลี่ยนรถ ต่อสัญญา/

โอนฯ 
โอนฯ/

เปลี่ยนรถ 
บรรจุ
ใหม่ 

ตรวจนอก
สถานท่ี 

ออกนอก
เส้นทาง อ่ืนๆ รวม ขดร./

สปร. 
ประชาชน
ผู้ใช้บริการ ขบ. กทม. การควบคุม

มลพิษ อ่ืนๆ รวม ตรวจได ้ ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

ยังไม่
แก้ไข 

พัก
รถ 

แก้ไข
แล้ว 

รถธรรมดา                         

รถปรับอากาศ                         

รถมินิบัส                         

รถตู้                         

รถหมวด 4                         

รวม                         



   แบบ .... 
ใบคำร้องขอนำรถออกนอกเส้นทาง 

        รถโดยสารธรรมดา       รถโดยสารปรับอากาศ         รถมินิบัส       รถสองแถว         รถตู้โดยสารปรับอากาศ 
        เขียนที่ …….………………………………………………….…. 
       วันท่ี……………. เดือน …………………….. พ.ศ. ……………………… 
  ด้วยข้าพเจ้า .................…………………………. อยู่บ้านเลขท่ี ……………………. หมู่ที่ ………………………………..………… 
ตรอก/ซอย ………………… ถนน ……………… แขวง/ตำบล ………………… เขต/อำเภอ ……………….. จังหวัด ………………………………….… 
  มีความประสงค์ขอนำรถหมายเลขทะเบียน…………………… สายที่ ………..……. ทำการขนส่งนอกเส้นทาง 
เป็นการชั่วคราวเพื่อ          กิจธุระส่วนตัว           งานการกุศล  หรือสาธารณะประโยชน์   เรื่อง ……………………………………………. 
ตั้งแต่วันท่ี …….… เดือน ………………….. พ.ศ. …… เวลา .………….น.  ถึง วันท่ี ……. เดือน ………………. พ.ศ. …………………………………. 
เวลา ……………… น.  โดยสิ้นสุดปลายทางที่จังหวัด ….…………………………….... ผ่านจังหวัด ………………………………………………………… 
…………………………………………………. และกลับจากปลายทางโดยผ่านจังหวัด ……………………………………………………………………….…… 
  ทั้งนี้  ได้แนบเอกสารแสดงดังน้ี 1) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล    2) สำเนาทะเบยีนรถ   3) สำเนา
บัตรประชาชนกรรมการผูม้ีอำนาจผูกพัน   4) หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีเจ้าของรถไม่มาติดต่อด้วยตนเอง) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                            ลงช่ือ .................................................................... ผู้ยื่นคำขอ 

        (…………………………………………………………..) 

 
 
 

สำหรับเจ้าหน้าที่องค์การฯ 
1. เรยีน    ห.กรร…..           
            หลักฐานถูกต้อง   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

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

4. เรยีน    หัวหน้างานการเงิน 
            เพื่อรับค่าธรรมเนียมในการอนุญาตนำรถออกนอก 
เส้นทาง  50 บาท/คัน/วัน  
 
                  ลงช่ือ ……………………………… ห.กรร.                                                
                           (……………………………..) 

2. เรยีน    ผอ.สปร. …. 
                      เพื่อโปรดพิจารณา 
                        อนุญาต                    ไม่อนุญาต 
 
                         ลงช่ือ …………………….……. ห.กรร…… 
                                 (………………..……...) 

5. เรยีน    ห.กรร. …… 
            ได้ชำระค่าธรรมเนียมในการอนุญาตนำรถออกนอก 
เส้นทาง      จำนวน   50.-   บาท/คัน/วัน         ตาม
ใบเสร็จ   
เลขท่ี……….…….เลม่ที่ ….………ลงวันท่ี………………. 
                        ลงช่ือ………..………………...  งานการเงิน 
                         (.......................................) 

3.   ห.กรร. …….. 
                     อนุญาตและลงนามแล้ว             ไม่อนุญาต 
                     ลงช่ือ …………………………….. ผอ.สปร. … 
                             (…………………..………….) 

ห.บด.กรร. ................  
            แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการและเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 

                        ลงช่ือ …………………………ห.กรร. ….. 
                                (……………..…………..) 



แบบ ....... 
องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ                                                                                                                                                       

ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ 
จาก     กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ...... 
เรื่อง   ขอให้จัดเก็บค่าธรรมเนียมรถเอกชนร่วมบริการ  ประเภทรถ................... 
เรียน   หัวหน้างานบัญชีและการเงิน 

ใบแจ้งการชำระเงิน 
เลขที่  : 

                                                                 วันที่   : 
ผู้รับสัญญา         หมายเลขสัญญา /หมายเลขทะเบียน   :   
หมายเลขรถ                          สาย          ลำดับที่  1 
ยื่นคำร้องขอดำเนินการ   :     
 จึงเรียนมาเพื่อให้จัดเก็บค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี ้

รายการ จำนวนเงิน อัตราภาษี (%) จำนวนเงินรวมภาษ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เป็นเงิน  (                                                        )                            รวมเงิน 
                                                                                                ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
                                                                                                รวมเงินท้ังสิ้น 

 

ลงช่ือ..................................................พนักงาน กรร. ......     ลงช่ือ..................................................ห.บด.กรร......... 
     (....................................................)        (...................................................) 
เรียน   ห. กรร. 1, 2, 3, 4 
   ได้ดำเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนยีม   เป็นเงิน   ...........................  (.......................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขท่ี ..................................ลงวันท่ี.........................................ไว้เรยีบร้อยแล้ว 
 

ลงช่ือ......................................................ห.บง.ฝรร. 
                     (...................................................) 
                    ............/................../............. 

                    
 
 
 
 
 



                                         แบบ .... 
องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ  สำนักงานใหญ่ 
131  ถ. เทียมร่วมมิตร  เขตห้วยขวาง  กทม.  

โทร. 0-2246-0339, 0-2246-0741, 0-2246-0750 – 2 
เลขทะเบียนการค้า  09 49 4665  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  4102000074 

 
ใบเสร็จรับเงิน /ใบกำกับภาษี 

ชื่อผู้จ่ายเงิน        เลขที่ 
ที่อยู่         วันที่ 
 

รหัส รายการ เลขที่ 
ใบแจ้งหนี้ จำนวนเงิน อัตรา 

ภาษี (%) 
จำนวนเงิน 
(รวมภาษี) 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

รวมเงินทั้งสิ้น  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

ราคาสินค้า/บริการ  
  

 ชำระโดย        เงินสด..............................บาท                  เช็ค ........................................ บาท  
เลขที่ ลงวันที่ ธนาคาร /สาขา จำนวนเงิน 

 
 

   

  ...............................................              ..............................................      ..............................................        
  (..............................................)           (.................................................)         (..... ............................................) 
              ผู้รับเงิน                     หัวหน้างานบัญชีและการเงิน          หัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
 

หมายเหตุ  ใบเสร็จรับเงินจะถูกต้องสมบูรณ์  เมื่อมีลายมือชื่อหัวหน้างานบัญชีและการเงินหรือหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีและ    
              การเงิน ถ้าเป็นการชำระด้วยเช็ค  ใบเสร็จรับเงินจะสมบูรณ์  ก็ต่อเมื่อได้เรียกเก็บเงินครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             แบบ .... 
 

 
หน่วยงาน สำนักปฏิบตัิการรถเอกชนร่วมบรกิาร..... กลุม่งานรถเอกชนร่วมบรกิาร ......โทร.0 2246 0339 ตอ่ 1725,1726 
ที ่  กรร. ...../................./25......... วันท่ี  
เร่ือง  รายงานอุบัติเหตุประจำวัน 

 
เรียน ผอ.สปร.2 
   เรื่องเดิม 
        เมื่อวันท่ี................................ ได้รับแจ้งจากศูนย์วิทยุรัชดา กรณีอุบัติเหตุ รถร่วมบริการ สาย ........... หมายเลขรถ 
......................................... งานสายตรวจพิเศษ จดัเจ้าหน้าท่ีประสานงาน  สถานีตำรวจ  และตัวแทนผู้ประกอบการ 
                ข้อเท็จจริง 

1. รถคันที่เกิดเหตุ รถร่วมบริการ สาย ........... หมายเลขรถ ........... ทะเบียน .......................... ดำเนินการโดย บริษัท  
.................................................  จำกัด  พขร. ประจำรถช่ือ ..........................................อายุ ...........  ป ี ที่อยู่ ........................... 
..............................................................ใบอนุญาตขับข่ีชนิด ......... เลขท่ี ............................. หมดอาย ุ………..…………………….… 
            2.    รถร่วมบริการ สาย ............ หมายเลขรถ ..........................ผู้ประกอบการจัดทำประกันภัย ประเภทพ.ร.บ. กับ
บริษัท ................................................................ กรมธรรม์เลขท่ี ......................................... หมดอายุ ....................................... 
              3.    มีผู้บาดเจ็บจำนวน ............ ราย นำส่งโรงพยาบาล ............................................................................................ 
                     3.1 ช่ือ .................................................................  อาการ ................................................................................ 
                     3.2 ช่ือ .................................................................  อาการ ............................................................................... 
             4.    สถานท่ีเกิดเหตุบริเวณ .............................................  เหตุเกิด วัน………….…. ที่ …เวลา .............น.  ลักษณะ 
การเกิดอุบัตเิหตุ  ........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 

5. สถานีตำรวจท้องที่ ................................. พนักงานสอบสวน .......................................ร้อยเวร  เป็นเจ้าของคดี 
6. เจ้าหน้าท่ีสายตรวจพิเศษ ..........................................................................ปฏิบตัิหน้าที่เวร อบ.สปร. ทำหน้าท่ี 

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุประสานงานสถานีตำรวจ และโรงพยาบาล 
7. ช่ือ ............................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ....................................... เจ้าหน้าท่ีของ บริษัท 

...............................................................................................  ประสานงาน และช่วยเหลือผู้บาดเจ็บที่โรงพยาบาล 
                  ความเห็น      

  เห็นควร  พักการเดินรถตาม บันทึก  สปร.........(อบ.)/................../25 ......... ลงวันท่ี ..............................................  
สั่งพักการเดินรถร่วมบริการ สาย ............. หมายเลข .............................. ตั้งแต่วันท่ี  ........................................... เป็นต้นไป 
 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และนำเสนอ ................................  ต่อไป              

                                      
        
 
 
 
 
 
 
 

                   ( ................................................ ) 
                                       ห.กรร.3 
.. 



    แบบ..... 
                                                     

ที่ สปร....... (อบ.)/................/25.......                                            สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2 
                                                                                  131  ถ. เทียมร่วมมิตร  เขตห้วยขวาง  กทม.  
                                                                                 โทร. 0-2246-0339  ต่อ 1721, 1725, 
1726 
 
                                                                          วันที่...........เดือน......................................25............ 
 
เรื่อง  ขอให้พักการเดินรถ งดปฏิบัติหน้าที่ และส่งตัวพนักงานขับรถ  ชี้แจงข้อเท็จจริง 
เรียน  ......................................... 
 
                         ด้วยเมื่อวันที่ ................................................... เวลาประมาณ ........................ .... น. รถยนต์โดยสารประจำทาง 
ร่วมบริการสาย ……………………………………..หมายเลขทะเบียน.................................หมายเลขข้างรถ............................. เกิดอุบัตเิหต ุ
...............................................................................บาดเจ็บ ........ ราย เหตุเกดิบริเวณ ............................................... ท้องที่สถานี
ตำรวจ..................................ทำใหภ้าพลักษณ์ขององค์การเสียหาย  และเป็นการไม่ปฏิบตัิตามระเบียบองค์การ  ว่าด้วย  การบริหาร
จัดการและกำกับดูแลรถเอกชนร่วมบริการ พ.ศ.2550  ข้อ 38  เมื่อพนักงานขับรถเกิดอุบัติเหตุ  กอ่ให้เกิดความเสียหายทุกกรณี
ผู้ประกอบการต้องไปดำเนินการ  และแจ้งเหตุต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ที่องค์การกำหนดทันที  และจัดทำรายงานเป็นรายลักษณ์อักษรให้องค์การทราบภายในวันท่ีเกิดเหตุหรืออย่างช้า 
ในวันรุ่งขึ้น 
                         องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ   สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ.......   ขอให้ท่านในฐานะคู่สญัญาเข้าร่วม
ประกอบการ และเป็นผู้กำกับดแูลการเดินรถ  สาย ............. หมายเลขทะเบียน..............................หมายเลขข้างรถ........... 
....................พกัการเดินรถ งดปฏบิัติหน้าท่ี และส่งตัวพนักงานขับรถ  เพื่อช้ีแจงข้อเท็จจริงที่งานอุบัติเหตุ  กลุม่งานรถเอกชนร่วม
บริการ.........  ภายในวันท่ี .................... ....................... โดยให้นำใบอนุญาตผู้ประจำรถไปใหต้รวจสอบด้วย หากไม่ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดจะถือว่ามคีวามผิด  องค์การจำเป็น 
ต้องดำเนินการตามสัญญาต่อไป 
 
                         จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการ 
 
                                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                            (                                      ) 
                                                                  ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ.... 
 
กลุ่มงานรถเอกชนร่วมบริการ........... 
โทร 0 2246 0339 ต่อ 1721,1725,1726 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
เรื่อง ส่งรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่งตามกฎกระทรวงฉบับที่ 50 (พ.ศ.2537)  ออกตามความใน 
              พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 
 
เรียน .............................................................................. (ขนส่งจังหวัด หรือหัวหน้าสำนักงานส่งสาขา ที่ออก
ใบอนุญาต) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบรายงานอุบัติเหตุการขนส่ง 
 
   ตามท่ีกฎกระทรวงฉบับที่  50  (พ.ศ.2537)  ออกตามความในพระราชบัญญัติการขนส่งทางบก  
พ.ศ.2522  กำหนดให้ผู้ประกอบการขนส่งประจำทาง  ผู้ประกอบการขนส่งไม่ประจำทาง  ผู้ประกอบการขนส่ง 
โดยรถขนาดเล็ก     ผู้ประกอบการขนส่งส่วนบุคคล     และผู้ประกอบการขนส่งระหว่างประเทศ    ต้องรายงาน 
อุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่งในกิจการของตนที่มี   ผู้เสียชีวติ    บาดเจ็บสาหัส   หรือความเสียหายของทรัพย์สิน   
มีมูลค่าเกินกว่าหกหมื่นบาทเป็นเกณฑ์  ต่อนายทะเบียนที่ออกใบอนุญาตประกอบการขนส่งภายใน  15  วันนับ 
แต่วันที่เกิดอุบัติเกตุ    หากฝ่าฝืนไม่จัดทำรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่งภายในเวลาที่กำหนด   มีความผิด 
ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท นั้น 
   บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/นาย/นาง/ นางสาว..................................................................... .......... 
ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบการขนส่ง  (    )  ประจำทาง  (    )  ไม่ประจำทาง  (    )  ส่วนบุคคล  (    )  รถขนาด
เล็ก 
(     )   ระหว่างประเทศ         ขอจัดส่งรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่งในกิจการ       สำหรับกรณีเกิด
อุบัติเหตุ 
เมื่อวันที่.................................................................... ปรากฏรายละเอียดตามแบบรายงานอุบัติเหตุที่ส่งมาด้วยแล้ว  
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     
       ขอแสดงความนับถือ 
 
          (...................................................) 
         ผู้ประกอบการขนส่ง 
 
โทร..................................................................... 

 

หนังสือน ำส่งรำยงำนอุบัติเหตุกำรขนส่ง 
ของผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบการขนส่งจากนายทะเบียนประจ าจงัหวดั 

 
 
 



แบบรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่ง 
ของผู้ประกอบการขนส่งทุกประเภท 

 
 เขียนที…่……………………………………………………….….. 
 
วันท่ี....................เดือน......................................พ.ศ............................. 

 
เรียน   นายทะเบยีน 
 
  ข้าพเจ้า (ช่ือผู้ประกอบการขนส่ง)   องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ    ผู้ได้รบัใบอนุญาตประกอบการขนส่ง 
ประเภท     ( / ) ประจำทาง เส้นทางหมวด..................สายที่..................ช่ือเส้นทาง...................................................................... 
                                                                                          
  (   )  รถขนาดเลก็  ด้วยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร  
  (   )  ไมป่ระจำทาง  ด้วยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร 
  (   )  ส่วนบุคคล  ด้วยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร 
  (   )  ระหว่างประเทศ ด้วยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยสาร 
 
ใบอนุญาตประกอบการขนส่งเลขที่........................................................ สิ้นอายุวันท่ี...........................................................................                                                          
สำนักงานตั้งอยู่ที่...............................หมู่ที่............ถนน.....................................................แขวง/ตำบล................................................                                         
เขต/อำเภอ..........................................................จังหวัด.............................................................รหัสไปรษณีย์....................................                                           
โทร.......................................................................โทรสาร  .................................................................................................................. 
                                                                                 
ขอรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่งในกจิการของตน  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1.   เกิดอุบัติเหตุ  เมื่อวันที่............... เดือน.........................................พ.ศ.............................เวลา..................................................น.                                                        
2.   สถานท่ีเกิดเหตุ ถนน.....................................หลักกิโลเมตรที่....................................หมู่ที่............................................................                                   
      แขวง/ตำบล..............................................เขต/อำเภอ...........................................จังหวัด............................................................  
 3.   ข้อมูลรถ - ผู้ขับรถ  คันที่เกดิอุบัติเหตุ  (รถของผู้ประกอบการขนส่ง) 
       3.1   หมายเลขทะเบียน...........................เลขตัวรถ.......................................เลขเครื่องยนต์
......................................................                                                
       3.2   ลักษณะรถ หรือมาตรฐานรถ
..............................................................................................................................................                                                                                                                      
       3.3   กรรมสิทธ์ิ      (    )   เป็นผู้ประกอบการขนส่ง     (  /  ) เป็นรถร่วม  (ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ผู้เข้าร่วมเดินรถ) 
 ผู้เข้าร่วมเดินรถช่ือ-สกุล.............................................................ที่อยู่เลขท่ี..................................หมู่ที่.................................                             
 ถนน............................................แขวง/ตำบล..............................................เขต/อำเภอ.......................................................                                          
 จังหวัด..............................................รหสัไปรษณีย์........................................โทร.................................................................                                   
        3.4   การประกันภัย  ประเภท....................................บริษัทประกันภัยช่ือ
...............................................................................                                                         
        3.5   ผู้ขับรถ  ช่ือ-สกุล
..............................................................................................................................................................                                                                                                                                       
 ใบอนุญาตขับรถ  ชนิดที่..................ประเภท.....................เลขท่ี..................................สิ้นอายุวันท่ี.....................................                                            
 หลังเกิดเหตผุู้ขับรถ       (   )  ตาย   (   )  บาดเจ็บ    (    )  บาดเจ็บเล็กน้อย    (   )  หลบหนี                           
 
 

   

     

 

 

 

     



4.   ข้อมูล - ผู้ขับรถ  รถคู่กรณ ี
 

รายการขอ้มูลคู่กรณี รถคู่กรณีคันที่ 1 รถคู่กรณีคันที่ 2 รถคู่กรณีคันที่ 3 

4.1  ข้อมลูรถ 
       - หมายเลขทะเบยีนรถ 
       - ลักษณะรถ 
       - การประกันภัย (ถ้ามขี้อมูล) 

   

   

   

4.2 ผู้ขับรถ 

-เลขท่ีใบอนุญาตขับรถ 
 วันท่ีอนุญาต (ถ้ามีข้อมูล) 

         วันสิ้นอายุ (ถ้ามีข้อมูล) 
         -หลังเกิดเหตุผู้ขับรถ..... 

   

   

   

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ
(  )บาดเจ็บเล็กนอ้ย (   ) หลบหนี 

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ 
(  )บาดเจ็บเล็กนอ้ย (   ) หลบหนี 

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ 
(  )บาดเจ็บเล็กนอ้ย (   ) หลบหนี 

 
หมายเหตุ : ถ้าคู่กรณีมีมากกว่า 3 ราย ให้ระบเุพิ่มเตมิด้วย 
5.   จำนวนผู้โดยสารขณะเกดิเหตุ............................... คน                                                                                                       
      จำนวนสิ่งของ   หรือน้ำหนัก.................................ช้ิน หรือ กิโลกรัม 
6.   ความเสยีที่เกิดขึ้น 

6.1    ตาย...................ราย  (เป็นผู้ที่โดยสารมากับรถของผู้ประกอบการขนส่ง..................ราย)  แยกเป็น                
         6.1.1  เพศชาย..............ราย  (เป็นผู้ที่โดยสารมากับรถของผู้ประกอบการขนส่ง..........................ราย) 
         6.1.2  เพศหญิง............ราย  (เป็นผู้ที่โดยสารมากับรถของผู้ประกอบการขนส่ง..........................ราย) 
         6.1.3  เด็กชาย...............ราย  (เป็นผู้ที่โดยสารมากับรถของผู้ประกอบการขนส่ง.........................ราย) 
         6.1.4  เด็กหญิง.............ราย  (เป็นผู้ที่โดยสารมากับรถของผู้ประกอบการขนส่ง.........................ราย) 
6.2   บาดเจ็บสาหัส .......................................ราย 

 6.3   บาดเจ็บเจ็บเล็กน้อย...............................ราย 
 6.4   ทรัพยส์ินอ่ืนเสยีหาย.......................รายการ  มูลค่าประมาณ .............................บาท (........................................) 

7. ทัศนวิสัยและสิ่งแวดล้อม 

( /  )   แจ่มใส                     (    )   มืดครื้ม                        (    )   หมอกควัน               (    )  ฝนตก 
(    )   มีไฟฟ้าแสงสว่าง     (    )   ไม่มีไฟฟ้าแสงสว่าง    (     )   อ่ืนๆ (ระบุ)................................................... 

8. สาเหตุ หรือข้อสันนิษฐาน 

รถคันที่เกิดเหตุของการเกิดอุบตัิเหตุ  คือ   (   ) รถของผู้ประกอบการขนส่ง    (   )  รถของคู่กรณี  
8.1 เกิดจากคนขับรถ  (  ) ขบัรถเร็วเกินกว่ากฎหมายกำหนด  (  ) แซงรถอย่างผิดกฎหมาย  (  ) ฝืนสัญญาณไฟ/เครื่องหมายจราจร  

     (  ) เมาสุรา     (  ) หลับใน     (  )  อื่นๆ(ระบุ)....................................................................................................... 
 8.2   เกิดจากสภาพรถ  (  ) ยางระเบิด  (  ) เบรกชำรุด (  ) คันซักคันส่งหลุด  (  ) คันเร่งชำรุด  (  ) ไม่มีไฟท้าย/ไฟเบรก  
         (  ) อื่นๆ(ระบุ).......................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 

         - 

             -   -       
   -      - 
   -       - 
   -       - 

              
 

 



7. ลักษณะของการเกิดอุบัติเหตุ /รายงานเหตุการณ์โดยย่อ 

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

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

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

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

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

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

8. แผนที่สังเขปบริเวณที่เกิดเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : วิธีปฏิบัติ  ให้ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบการขนส่งทุกประเภทรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่งต่อ 
นายทะเบียนประจำจังหวัดที่ออกใบอนุญาตประกอบการขนส่ง นั้น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เกิดอุบัติเหตุ  
      คำเตือน   การฝ่าฝืนไม่จัดทำและรายงานอุบัติเหตุที่เกิดจากการขนส่งภายในเวลาที่กำหนดมีความผิด
ต้องระหว่างโทษปรับไม่เกินหมื่นบาท          

               



   แบบ..... 
องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 

แบบการสอบสวนรถเอกชนร่วมบริการ 
          รถโดยสารธรรมดา        รถโดยสารปรับอากาศ        รถมินิบัส       รถหมวด 4        รถตู้ปรับอากาศ 
                     วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. ................ 
              …………………………...…………ผูก้ลา่วหา          ทะเบียน..................................หมายเลขรถ................................ 

ระหว่าง 
             ……………………………………..ผูถู้กกล่าวหา      ทะเบียน..................................หมายเลขรถ................................ 
เรื่อง...................................................................................................................................................................................................... 
ต่อหน้า............................................................ ณ ................................................................................................................................ 
ข้าพเจ้า..........................................................................            เจ้าของรถ               ผู้ประจำรถ             ผู้แทน 
วัน/เดือน/ปีเกิด.................................................อายุ...............ปี  ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขท่ี........................................................................ 
.............................................................................................................................................................................................................. 
สาบานตัวแล้ว  ขอให้การด้วยความสัตย์จริงว่า.................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                      ลงช่ือ..........................................................                    ลงช่ือ.......................................................... 
                            (........................................................)                           (........................................................) 
                                            ผู้ให้ปากคำ                                                         ผู้บันทึกปากคำ 
ความเห็นผู้บันทึกปากคำ 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
คำสั่ง 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                                                                                                       ลงช่ือ............................................................ 
                                                                                                               (........................................................) 
                                                                                                       ตำแหน่ง.......................................................



แบบ..... 
สำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 1 

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

 

 
 

  รถเอกชนร่วมบริการ      จำนวน  บาดเจ็บ  เสียชีวิต  ฝ่ายถูก  ฝ่ายผิด 
  รถธรรมดา       ...........  ............  ............  ............            ............ 
  รถ ปอ.        ..........  ............  ............  ............  ............ 
  รถมินิบัส       ...........  ............  ............  ............  ............ 
  รถตู ้        ...........  ............  ............  ............  ............ 
  รถหมวด 4       ...........  ............  ............  ............  ............ 
                                รวม      ...........  ............  ............  ............  ............ 

ล ำดบั วนัเกิดเหตุ รถปรับอำกำศ รถธรรมดำ รถมินบัิส รถหมวดส่ี รถตู้ ทะเบียน บำดเจ็บ ตำย คู่กรณี ท้องที่เกิดเหตุ ค่ำเสียหำย บริษัทประกันภัย  ถูก/ผดิ
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