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

1.1.1 เพ่ือใĀ้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยüข้องมีคüามรู้คüามเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตราฐาน
เดียüกัน และผู้ปฏิบัติงานÿามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อใĀ้ผู้บริĀารÿามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม คüบคุมแก้ไขปัญĀาในการปฏิบัติงานใĀ้
ÿำเร็จตามเป้าĀมาย 

1.1.3 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรใĀ้มีมาตราฐานเพ่ิมÿูงขึ้น 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้ÿำĀรับผู้ที ่เกี่ยüข้องในกระบüนการทำงานในกลุ่มงานรถเอกชนร่üม
บริการ 3 ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ ประกอบด้üยงานĀลัก 3 
ÿ่üน ได้แก่ งานบริĀารÿัญญาการเดินรถ 3, งานกำกับดูแลและทะเบียนประüัติรถ 3 และĀมüดธุรการ 
1.3 เอกÿารอ้างอิง 
 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำüิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้ 
 1. ข้อบังคับองค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ü่าด้üยการจัดแบ่งÿ่üนงานขององค์การขนÿ่ง
มüลชนกรุงเทพ พ.ý. 2552 
 2. ระเบียบองค์การ ü่าด้üยการบริĀาร จัดการและกำกับดูแลรถโดยÿารเอกชนร่üมบริการ พ.ý. 
2561 
1.4 คำจำกัดความ 
ขÿมก. องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ 
ฝรร. ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ 
ÿกม. ÿำนักกฎĀมาย 
ÿผง. ÿำนักแผนงาน 
ÿปร.2 ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2 
กบง. กลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
กÿÿ. กลุ่มงานÿื่อÿาร 
กรร.3 กลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ 3 
บด.3 งานบริĀารÿัญญาการเดินรถ 3 
กท.3 งานกำกับดูแลและทะเบียนประüัติรถ 3 
มธ.(ÿปร.2) Āมüดธุรการ 
รอง ผอก.ฝรร. รองผู้อำนüยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ 
ช.ผอก.ฝรร. ผู้ช่üยผู้อำนüยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ 
ผอ.ÿปร.2 ผู้อำนüยการÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2 
ช.ผอ.ÿปร.2 ผู้ช่üยผู้อำนüยการÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2 
Ā.กรร.3 ĀัüĀน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ 3 
Ā.บด.3 ĀัüĀน้างานบริĀารÿัญญาการเดินรถ 3 
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Ā.กท.3 ĀัüĀน้างานกำกับดูแลและทะเบียนประüัติรถ 3 
Ā.มธ.(ÿปร.2) ĀัüĀน้าĀมüดธุรการ 

1.5 อำนาจĀน้าที่และความรับผิดชอบ 
 อำนาจĀน้าที่และคüามรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ü่าด้üยการจัดแบ่งÿ่üนงานขององค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ พ.ý. 2552 ดังนี้ 
 ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่วมบริการ  มีĀน้าที่เกี ่ยüกับการüางแผนการจัดระบบการเดินรถของรถ
เอกชนร่üมบริการทุกประเภท  การกำกับ  คüบคุม  ดูแล และติดตามการเดินรถใĀ้เป็นไปตามใบอนุญาต
ประกอบการเดินรถ  การจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนของรถเอกชนร่üมบริการ ใĀ้เป็นไปตามแผนและเงื่อนไข   
ตามÿัญญา  ประÿานงานด้านข้อมูลการเดินรถ  ÿอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีมีการร้องเรียน ใĀ้ค ำปรึกþา 
แนะนำชี้แจง เกี่ยüกับมาตรฐานการกำกับดูแล และÿัญญาประกอบการ ติดตามรายได้ ค่าตอบแทน และ
ดำเนินการกรณีอุบัติเĀตุร้ายแรง   ติดตามการเดินรถใĀ้เป็นไปตามÿัญญาใĀ้บริการเชิงคุณภาพ  (PBC)  ระบบ
การบริĀารจัดการเพ่ือÿร้างมูลค่าเพ่ิมทางเýรþฐýาÿตร์  (EVM) งานบริĀารคüามเÿี่ยงและงานคüบคุมภายใน
งานในคüามรับผิดชอบโดยมีรองผู้อำนüยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการขึ้นตรงต่อผู้อำนüยการเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  และมี ผู้ช่üยผู้อำนüยการ ขึ้นตรงต่อรองผู้อำนüยการฝ่ายการ
เดินรถเอกชนร่üมบริการ จำนüน 1 อัตรา  เป็นผู้ช่üยในการปฏิบัติงาน และใĀ้รองผู้อำนüยการฝ่ายการเดินรถ
เอกชนร่üมบริการ มอบอำนาจใĀ้ผู้ช่üยผู้อำนüยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ ปฏิบัติงานเพื่อใĀ้เกิด
คüามคล่องตัü  โดยมีĀมüดธุรการปฏิบัติงานใĀ้ผู้ช่üยผู้อำนüยการมีĀน่üยงานในÿังกัด  ดังนี้ 
 ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 2  มีĀน้าที่รับผิดชอบงานที่เกี่ยüกับรถตู้โดยÿารปรับอากาý
และรถในซอย งานบริĀารคüามเÿี่ยงและงานคüบคุมภายในงานในคüามรับผิดชอบ โดยมี ผู้อำนüยการÿำนัก
ปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2  ขึ ้นตรงต่อรองผู้อำนüยการฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ  เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าĀน้าที่บริĀารงานทั่üไป (อาüุโÿ) เป็นผู้ช่üยในการ
ปฏิบัติงานมีĀน่üยงานในÿังกัด  ดังนี้     
          1) กลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ 3  มีĀน้าที่เกี่ยüกับการüางแผนจัดระบบและพัฒนาการเดินรถตู้
โดยÿารปรับอากาý  คüบคุม  ดูแล  ติดตามและตรüจÿอบการเดินรถตู ้โดยÿารปรับอากาý  ติดตาม
ประÿานงานการจ่ายผลตอบแทนการเดินรถตู้โดยÿารปรับอากาý  จัดทำทะเบียนและ เก็บรักþาทะเบียนรถตู้
โดยÿารปรับอากาý  ประÿานงานและดำเนินการเกี่ยüกับการตรüจÿภาพ  ประÿานงานการชำระภาþีของรถตู้
โดยÿารปรับอากาý   พิจารณาดำเนินการกรณีไม่ปฏิบัติตามÿัญญา งานบริĀารคüามเÿี่ยงและงานคüบคุม
ภายในงานในคüามรับผิดชอบ โดยมีĀัüĀน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ 3 ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนüยการÿำนัก
ปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน มีĀน่üยงานในÿังกัด 
ดังนี้    
 1.1 งานบริĀารÿัญญาการเดินรถ 3  มีĀน้าที่เก่ียüกับการทำรถตู้โดยÿารปรับอากาý  ต่อÿัญญา โอน
กรรมÿิทธิ์รถ เปลี่ยนรถ ถอนรถ งานĀนังÿือมอบอำนาจเพื ่อดำเนินการที่กรมการขนÿ่งทางบก เปลี่ยน
เครื่องยนต์ ปรับปรุงÿภาพรถ เปลี่ยนÿาระÿำคัญของรถ ขอนำรถออกนอกเÿ้นทาง ชำระภาþี  ออกใบแจ้งĀนี้ 
ออกใบแจ้งชำระเงิน ÿรุปĀนี้ค้างชำระ ตรüจÿอบĀนี้ค้างชำระเพ่ือทำนิติกรรมÿัญญา ออกĀนังÿือทüงถาม ครั้ง
ที่ 1 , 2  งานบริĀารคüามเÿี่ยงและงานคüบคุมภายในงานในคüามรับผิดชอบ โดยมี  ĀัüĀน้างานบริĀาร
ÿัญญาการเดินรถ 3 ขึ้นตรงต่อ ĀัüĀน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ 3 เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ ใน
การปฏิบัติงาน  
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 1.2 งานกำกับดูแลและทะเบียนประüัติรถ 3  มีĀน้าที่เกี ่ยüกับÿัญญา ใบอนุญาต  ทะเบียนรถ 
จำนüนรถ ผู้ประจำรถ  ผู้ประกอบการประกันภัย ภาþี ประüัติผู้กระทำผิด รับเรื่องร้องเรียนจากเü็บไซต์ÿำนัก
นายกรัฐมนตรี กระทรüง Āน่üยงานภายนอก 1356  1584 184  1588  จดĀมายร้องเรียน ÿื่อต่าง ๆ  
กองบังคับการตำรüจจราจร  ขนÿ่งจังĀüัด  www. bmta .com  แจ้งผู้ประกอบการใĀ้มาติดต่อ ÿอบÿüน
ข้อเท็จจริง พิจารณาลงโทþ  ÿั่งปรับ ÿั่งจ่ายเงิน บันทึกประüัติ  (ตามครั้งที่ 2)  รายงานผลการดำเนินการ 
(รายงานผลตามĀน่üยงานที่ร้องเรียน) ÿรุปÿ่งประจำเดือนใĀ้ ÿำนักแผนงาน ÿรุปÿ่งผู้ประเมิน TRIS ÿรุป
ประจำปี บันทึกข้อมูล รายงานอุบัติเĀตุประจำüัน ÿั ่งพักรถ ÿอบÿüน บันทึกข้อมูล  ติดตามการชดใช้
ค่าเÿียĀาย ผลคดี เรื ่องติดตามจากฝ่ายกฎĀมาย จากĀน่üยงานต่าง ๆ จากบริþัทประกันภั ย  ติดตาม
ค่าเÿียĀายต่าง  ๆ  ต่อÿัญญารถตู้โดยÿารปรับอากาý ตรüจÿภาพรถปีละ  2  ครั้ง  บันทึกประüัติรถ  ติดตาม
ข้อมูลการเดินรถประจำüัน จำนüนรถ ทะเบียนรถ ชื่อผู้ประจำรถ เüลาการปล่อยรถ เที่ยüüิ่ง/รายได้/ค่าใช้จ่าย  
ตรüจÿอบการเดินรถในเÿ้นทาง เช่น  การตัดเÿริม ÿภาพรถ ประÿานงานข้อมูลกับผู้ประกอบการ ประเมินผล
การดำเนินงาน และการใĀ้คüามร่üมมือของผู้ประกอบการ งานข้อมูลเพื่อการต่อใบอนุญาตประกอบการ   งาน
ปรับปรุงเÿ้นทางเดินรถ  นำเÿนอการขอกำĀนดเÿ้นทาง  ปรับปรุงเÿ้นทาง แผนที่ประกอบ ตรüจÿอบการทับ
ซ้อนเÿ้นทาง  üิเคราะĀ์ผลกระทบงานบริĀารคüามเÿี่ยงและงานคüบคุมภายในงานในคüามรับผิดชอบ โดยมี 
ĀัüĀน้างานกำกับดูแลและทะเบียนประüัติรถ  3  ขึ้นตรงต่อĀัüĀน้ากลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ 3  เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 1.3  Āมüดธุรการ  มีĀน้าที่เก่ียüกับงานธุรการของ  ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ  2   ติดต่อ
ประÿานงานกับĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง  งานบริĀารคüามเÿี่ยงและงานคüบคุมภายในงานในคüามรับผิดชอบโดย
มี ĀัüĀน้าĀมüดธุรการ ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนüยการÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2   เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังโครงÿร้างฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ 
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บทที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 

      ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3  ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ
ประกอบดวย  
 WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 
 WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 
          WF 3 การเบิกจายต๋ัวมวน 
  WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร)  
          WF 5 การขอเปล่ียนรถ 
 WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 
 WF 7 การเลิกสัญญา 
 WF 8 การขอถอนรถ   
 WF 9 การรับชำระคาตอบแทน 
 WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   
 WF 11 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การสอบสวนและลงโทษ 

WF 12 งานธุรการและสารบรรณ 
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WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่มตน เริ่มตน 

รับคำขอเขารวมเดินรถ / การเพิ่มรถ  ตามแบบที่กำหนดพรอม
เอกสารที ่กรร.3 เพื่อดำเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

กรณีหลักฐาน
เอกสารครบถวน 

กรณีหลักฐาน
เอกสารไมครบถวน 

ลงทะเบียนรับคำขอ / 
ออกหลักฐานใบนัด / 
แจงผลการตรวจสอบ  
ภายใน  15  วัน 

แกไขปรับปรุงเพิ่มเติม 

กรณีเพิ่มรถ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

กรณีหลักฐานเอกสาร
ถูกตอง 

กรร.3 แจงผูประกอบการรอผลการพิจารณาเขารวมเดิน
รถ ภายใน 30 วัน  พรอมสรุปผลการตรวจสอบและ
รายงานนำเสนอ ผอ.สปร. 2, ช.ผอก.ฝรร. , รอง ผอก.

ฝรร. และ ผอก. เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

ผอก.อนุมัติแลว กรร. 3 แจงผลให
ผูประกอบการทราบภายในกำหนดเวลา 
เพื่อจัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบองคการฯ ขอ 6 – ขอ 18 
    กรณีรับคำขอเขารวมเดินรถ / การเพ่ิมรถ  
ตามแบบท่ีกำหนดพรอมเอกสารท่ี กรร.3 เพ่ือ
ดำเนินการ ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
      - คำขอเขารวมเดินรถหรือคำขอเพ่ิมรถ 
ตามแบบฟอรม 
      - หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
      -  วัตถุประสงคของนิติบุคคล 
      -  สำเนาบัตรประชาชน / ทะเบียนบาน 
กรรมการผูมีอำนาจผูกพันรูปถายสำนักงาน  อู
จอดรถทาตนทาง  ปลายทาง 
      - หลักฐาน  แสดงกรรมสิทธ์ิ  หรือสิทธิ
ครอบครองรถโดยสาร  (ในกรณีท่ีมีอยูในวันท่ี
ขอ) 
      กรณีหลักฐานเอกสารครบถวน   
           - ลงทะเบียนรับคำขอ / ออกหลักฐาน 
           - ใบนัด / แจงผลการตรวจสอบ  
ภายใน  15  วัน 
      กรณีหลักฐานเอกสารไมครบถวน  
            -แจงผูขอใหแกไขปรับปรุงเพ่ิมเติม 

 
 
 

 
 

ห.กรร.3 ภายใน  
30 – 45 วัน 

คำขอนำรถโดยสารเขา
รวมเดินรถหรือขอเพ่ิม
รถโดยสารกับองคการ
ขนสงมวลชนกรุงเทพ 
สำหรับรถตูโดยสาร
ปรับอากาศ หมวด 1  
มาตรฐาน 2(จ) 
 
 

เริ่มตน 

รับคำขอเขารวมเดินรถ / การเพิ่มรถ  
ตามแบบที่กำหนดพรอมเอกสารที่ กรร.3 
เพื่อดำเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

กรณีหลักฐาน
เอกสารครบถวน 

กรณีหลักฐาน
เอกสารไมครบถวน 

ลงทะเบียนรับคำขอ / 
ออกหลักฐานใบนัด / 
แจงผลการตรวจสอบ  
ภายใน  15  วัน 

แกไขปรับปรุงเพิ่มเติม 

กรณีเพิ่มรถ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 1 การขอเขารวมเดินรถ และการขอเพ่ิมรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. กรณีเพ่ิมรถ ตรวจสอบคุณสมบัตินิติบุคคล 
กรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองรถโดยสาร   
ประเภทรถโดยสาร และแผนการดำเนินงาน 
(ตามระเบียบฯ ขอ 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. กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  กรร.3  แจง
ผูประกอบการรอผลการพิจารณาเขารวมเดินรถ 
ภายใน  30 วัน  พรอมสรุปผลการตรวจสอบ
และรายงานนำเสนอ  ผอ.สปร. 2, ช.ผอก.ฝรร. , 
รอง ผอก.ฝรร. และ ผอก. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 

ห.กรร.3 
 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

4. ผอก.อนุมัติแลว กรร. 3 แจงผลให
ผูประกอบการทราบภายในกำหนดเวลา เพ่ือ
จัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 
 
 
 

 
 
 

ห.กรร.3 ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

กรณีหลักฐานเอกสาร
ถูกตอง 

กรร.3 แจงผูประกอบการรอผลการ
พิจารณาเขารวมเดินรถ ภายใน 30 วัน  
พรอมสรุปผลการตรวจสอบและรายงาน
นำเสนอ ผอ.สปร. 2, ช.ผอก.ฝรร. , รอง 
ผอก.ฝรร. และ ผอก. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
ผอก.อนุมัติแลว กรร. 3 แจงผลให

ผูประกอบการทราบภายในกำหนดเวลา 
เพื่อจัดเตรียมเอกสารการบรรจุรถ 

สิ้นสุด 
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WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

การขอบรรจุรถ พรอมเอกสารหลักฐาน 

สปร.2 แจง สผง. (บป.) จัดทำหนังสือพรอมเอกสารนำเสนอ  
ช.ผอก. ฝรร.เพื่อลงนามเสนอกรมการขนสงทางบก ( ขบ.) 

พิจารณาอนุมัติบรรจุรถ 

ภายหลังการไดรับแจงผลการบรรจุรถจาก ขบ. แลว 
สผง.(บป.) แจง  ฝรร. / สปร. เพื่อดำเนินการ 

 

บด.3  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการทราบ 

กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ กรณีอนุมัติบรรจุ 

แจงใหแกไข เตรียมเอกสารหลักฐาน 
และนำรถเขาตรวสภาพ 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

เสนอ ช.ผอก.ฝรร. ลงนามสัญญาและหนังสือมอบ
อำนาจเพื่อดำเนินการทางทะเบียนและภาษ ี

 

จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 7 
    การขอบรรจุรถ   พรอมเอกสารหลักฐาน    
      1. สำเนาทะเบียนรถ  หรือ เอกสารแสดง
การไดสิทธ์ิในตัวรถ และ 
      2. กรณีนิติบุคคล สำเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคล ประจำตัวประชาชน  และทะเบียนบาน
ของกรรมการผูมีอำนาจผูกพัน หรือ 
         กรณีบุคคล สำเนาประจำตัวประชาชน  
และทะเบียนบาน 
      3. บด.3 ตรวจสอบและจัดทำเอกสาร
นำเสนอ ห.กรร.3 , ช.ผอ.สปร.2, ผอ.สปร. 2 ,
ช.ผอก.ฝรร. เพ่ืออนุมัติ 
- การจัดทำสัญญา พรอมเอกสารหลักฐาน 
         1. สำเนาทะเบียนรถ หรือเอกสารแสดง
การไดสิทธิในตัวรถ และ 
         2. สำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
ประจำตัวประชาชน  และทะเบียนบานของ
กรรมการผูมีอำนาจผูกพัน หรือ 
         กรณีบุคคล สำเนาประจำตัวประชาชน  
และทะเบียนบาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บด. 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สปร.2  
ฝรร. 
บด. 3 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เริ่มตน 

การขอบรรจุรถ พรอมเอกสาร
หลักฐาน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
         3. กรมธรรมประกันภัย / ภาพถายรถ 
         4. บด.3 ตรวจสอบ และจัดทำเอกสาร
นำเสนอ ห.กรร.3 , ช.ผอ.สปร.2 , ผอ.สปร.2 , 
ช.ผอก.ฝรร. เพ่ืออนุมัติตามท่ีไดรับมอบอำนาจ 
 
2. สปร.2 แจง สผง. (บป.) จัดทำหนังสือพรอม
เอกสารนำเสนอ  ช.ผอก. ฝรร.เพ่ือลงนามเสนอ
กรมการขนสงทางบก ( ขบ.) พิจารณาอนุมัติ
บรรจุรถ 

  
 

 

 
 
 
 
 

สปร.2  
สผง. 

 
 
 
 
 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

3. ภายหลังการไดรับแจงผลการบรรจุรถจาก 
ขบ. แลว  สผง.(บป.) แจง  ฝรร. / สปร.  
ตามลำดับ เพ่ือดำเนินการ 

 สผง.  
 สปร.2 
 ฝรร. 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

4. บด.3  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการ
ทราบ 
    กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ       
         - แจงใหแกไข  
    กรณีอนุมัติบรรจุ                
           - ใหเตรียมเอกสารหลักฐาน และ 
            นำรถเขาตรวสภาพกอนทำสัญญา 
            ตามระยะท่ี ขบ.  กำหนด 

 บด. 3  
กท. 3 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

สปร.2 แจง สผง. (บป.) จัดทำหนังสือพรอมเอกสารนำเสนอ  
ช.ผอก. ฝรร.เพื่อลงนามเสนอกรมการขนสงทางบก ( ขบ.) 

พิจารณาอนุมัติบรรจุรถ 

ภายหลังการไดรับแจงผลการบรรจุรถจาก ขบ. แลว 
สผง.(บป.) แจง  ฝรร. / สปร. เพื่อดำเนินการ 

 

บด.3  แจงผลการบรรจุรถใหผูประกอบการทราบ 

กรณีไมไดรับอนุมัติบรรจุ กรณีอนุมัติบรรจุ 

แจงใหแกไข เตรียมเอกสารหลักฐาน 
และนำรถเขาตรวจสภาพ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 2 การบรรจุรถและการจัดทำสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. บด.3 รวบรวมเอกสารหลักฐาน ตามขอ 1 - 
4 พรอมท้ังผลการตรวจสภาพรถ การชำระ
คาธรรมเนียม   การจัดทำประกันภัย เพ่ือจัดทำ
สัญญา    นำเสนอตามลำดับให  ช.ผอก.ฝรร. ลง
นามสัญญาและหนังสือมอบอำนาจเพ่ือ
ดำเนินการทางทะเบียนและภาษีรถท่ี ขบ.   
 
 

 
 
 
 

 
 

สปร.2 
ฝรร. 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

6. บด.3 และ กท.3 จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา  
แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

 บด.3 
กท.3 

ภายใน  
30 – 45 วัน 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

เสนอ ช.ผอก.ฝรร. ลงนามสัญญาและหนังสือมอบ
อำนาจเพื่อดำเนินการทางทะเบียนและภาษ ี

 

จัดทำบันทึกประวัติคูสัญญา แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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WF 3 การเบิกจายต๋ัวมวน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

พ.บัญชีคาโดยสาร จัดทำใบเบิกจาย บชข.14 ลง
รายละเอียดจำนวนตั๋วที่ขอเบิก เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

บก.จัดทำใบเบิกตั๋ว ใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติตนฉบับสง 
สบจ. สำเนาจัดเก็บ 

 

รับตั๋วมวน จาก สบจ. พรอมตรวจสอบความถูกตอง
ตามที่ กปด. นำมาบันทึกรายการรับตั๋วลงในทะเบียนคุม

ตั๋ว 
 

บก.จายตั๋วให กปด. ตามจำนวนที่ขอเบิก ตนฉบับบสง บม.
สำเนาที่1 (สีชมพู) สง กปด. สำเนาที ่2 (สีเหลือง) เก็บที่ บก. 

 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 3 การเบิกจายต๋ัวมวน 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. พนักงานบัญชีคาโดยสาร จัดทำใบเบิกจาย 
บชข.14 ลงรายละเอียดจำนวนต๋ัวท่ีขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจอนุมัติและจัดสงให บก. 
 
 

 
 
 

 
 

บก. 1 ช่ัวโมง ใบเบิกจาย บชข.14 

2. บก.จัดทำใบเบิกต๋ัว บชข.12 ใหผูมีอำนาจลง
นามอนุมัติตนฉบับสง สบจ. สำเนาจัดเก็บ 
 

 บก. 1 ช่ัวโมง  

3. รับต๋ัวมวน บชข.13 จาก สบจ. พรอม
ตรวจสอบความถูกตองตามท่ี กปด. ขอเบิกนำมา
บันทึกรายการรับต๋ัวลงในทะเบียนคุมต๋ัว บชข.
17 

 พ.บัญชีคาโดยสาร 1 ช่ัวโมง  

4. บก.จายต๋ัวให กปด. ตามจำนวนท่ีขอเบิกใน 
บชข.14 ตนฉบับบสง บม.สำเนาท่ี1 (สีชมพู) สง 
กปด. สำเนาท่ี 2 (สีเหลือง) เก็บท่ี บก. 
 
 

 กปด. 1 ช่ัวโมง  

เริ่มตน 

พ.บัญชีคาโดยสาร จัดทำใบเบิกจาย บชข.14 ลง
รายละเอียดจำนวนตั๋วที่ขอเบิก เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

บก.จัดทำใบเบิกตั๋ว ใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติตนฉบับสง 
สบจ. สำเนาจัดเก็บ 

 

รับตั๋วมวน จาก สบจ. พรอมตรวจสอบความถูกตอง
ตามที ่กปด. นำมาบันทึกรายการรับตั๋วลงในทะเบียนคุม

ตั๋ว 
 

บก.จายตั๋วให กปด. ตามจำนวนที่ขอเบิก ตนฉบับบสง บม.
สำเนาที1่ (สีชมพู) สง กปด. สำเนาที ่2 (สีเหลือง) เก็บที่ บก. 

 

สิ้นสุด 
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WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร)  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับใบคำขอตรวจสภาพรถจาก บด.3 แลว
ลงทะเบียนลำดับการตรวจสภาพ 

ตรวจสภาพรถ
ตามแบบบันทึก 

สรุปผลการตรวจ เจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือชื่อ   

กรณผีานการตรวจ กรณไีมผานการตรวจ 
 

เสนอ ห.กรร. หรือ ผูที่
ไดรับมอบหมาย ลงนาม
รับรองผลการตรวจ 

ระบุขอบกพรอง
ปรับปรุงแกไข 

กำหนดวันนำรถเขา
ตรวจสภาพ 

 สรุปการตรวจสภาพรถ  
เพื่อประกอบการรายงาน

ประจำเดือน 

จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ กทม./ ขบ. / 
กรมควบคุมมลพิษ 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 

สิ้นสุด 
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 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 7 , 10 และ 15 
    กท.3  ไดรับใบคำขอตรวจสภาพรถจาก บด.
3 แลวลงทะเบียนลำดับการตรวจสภาพ  พรอม
ตรวจสอบเอกสาร 
 

 
 
 

 
 

กท.3   

2. กท.3 ตรวจสภาพรถตามแบบบันทึกการ
ตรวจสภาพรถ  (แบบ  .....) 
     2.1  ประเภทรถ  ลักษณะมาตรฐาน  และ
ชนิดรถ 
     2.2  สายการเดินรถ  หมายเลขรถ  
ทะเบียน  หมายเลขคัสซี  หมายเลขเคร่ืองยนต   
     2.3  ตราเคร่ืองหมายท่ีองคการกำหนด 
     2.4  ระบบไฟ  - ท่ีปดน้ำฝน 
     2.5  ระบบเบรก 
     2.6  ระบบชวงลาง – ลอ – 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
เอกชนรวมบริการ 

เริ่มตน 

รับใบคำขอตรวจสภาพรถจาก บด.3 แลว
ลงทะเบียนลำดับการตรวจสภาพ 

ตรวจสภาพรถ
ตามแบบบันทึก 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 



 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 ฝายการเดินรถเอกชนรวมบริการ I หนา 2 -  13  

 

 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     2.12 วาลวฉุกเฉิน 
     2.13 อ่ืน(..................................................) 

 

3. สรุปผลการตรวจพรอมท้ังใหเจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือช่ือ  เพ่ือรับทราบ 
 

 กท.3   

4. กรณีผานการตรวจสภาพรถ นำเสนอ  ห.กรร.  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือลงนามรับรองผลการ
ตรวจ  เพ่ือดำเนินการดานนิติกรรมสัญญาตอไป 

 กท.3   

5. กรณีไมผานการตรวจสภาพรถ ระบุ
ขอบกพรองของอุปกรณ  กำหนดระยะเวลาการ
ปรับปรุงแกไข (การยืดหยุนเวลาใหเหมาะสมตาม
อุปกรณสวนควบ) และกำหนดวันนำรถเขาตรวจ
สภาพและเม่ือผานการตรวจ (หลังปรับปรุงแกไข) 
ดำเนินการตามขอ  4 

 กท.3   

6. จัดทำสรุปการตรวจสภาพรถ  เพ่ือ
ประกอบการรายงานประจำเดือน  ตามแบบ .... 
 

 กท.3   

7. จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ 
กทม./ ขบ. / กรมควบคุมมลพิษ 2 คร้ัง/ป 
 
 

 กท.3   

สรุปผลการตรวจ เจาของรถ / 
ผูประกอบการลงลายมือชื่อ   

กรณผีานการตรวจ กรณไีมผานการตรวจ 
 

เสนอ ห.กรร. หรือ ผูที่
ไดรับมอบหมาย ลงนาม
รับรองผลการตรวจ 

ระบุขอบกพรอง
ปรับปรุงแกไข 

กำหนดวันนำรถเขา
ตรวจสภาพ 

 

สรุปการตรวจสภาพรถ  เพื่อ
ประกอบการรายงานประจำเดือน 

จัดทำแผนตรวจสภาพรถประจำปรวมกับ กทม./ ขบ. / 
กรมควบคุมมลพิษ 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 
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 กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 4 การจัดทำนิติกรรมสัญญา (การตรวจสภาพรถโดยสาร) 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
8. ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนท่ีกำหนด 
และรายงานผล 
 
 
 
 
 
 

 กท.3   

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 

สิ้นสุด 

ดำเนินการตรวจสภาพตามแผนที่กำหนด และรายงานผล 
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WF 5 การขอเปล่ียนรถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปลี่ยนรถ 
พรอมเอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
เปลี่ยนรถ และเอกสารประกอบ 

กรณีไม
ครบถวนหรือไม
ถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง       

แกไขปรับปรุง สงแบบคำขอเปลี่ยนรถ
ใหงานตรวจสภาพ 
ดำเนินการตรวจสภาพ 

ดำเนินการตรวจสอบ
สภาพรถ 

ตรวจสอบหนี้สิน 

นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. และ ผอก. 

ผอก. อนุมัต ิ สผง. (บป.)  เสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก  
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ไดรับอนุมัติจาก  ขบ.  ให  สผง. (บป.) จัดสงเอกสารการ
อนุมัติเปลี่ยนรถให ฝรร.  แจง สปร.2 แจง กรร.3 ดำเนินการ 

 

เตรียมเอกสารมอบอำนาจ  ใหกับผูประกอบการ  พรอมให
ผูประกอบการ ชำระคาธรรมเนียมการเปลี่ยนรถ  

รับชำระคาธรรมเนียม  พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 
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ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอเปลี่ยนรถที่
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 

บันทึกประวัติ  และแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อ
ผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถโดยสารคัน

ใหมมาแสดงหลักฐาน 
 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 15 
    บด.3  ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปล่ียนรถ 
(แบบ ......)  พรอมเอกสารประกอบ       
      - สำเนาทะเบียนรถ คันเดิมพรอมตนฉบับ 
จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาทะเบียนรถ คันใหมพรอมตนฉบับ 
จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาหนังสือรับรอง การจดทะเบียนนิติ
บุคคล  จำนวน  1  ชุด  (กรณีเปนนิติบุคคล) 
      - สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บาน  (ของกรรมการท่ีมีอำนาจผูกพัน กรณี 
         เปนนิติบุคคล)  จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนา  พรบ.  และประกันภัยประเภท 3  
จำนวน  1  ชุด 
      - รูปถาย  4  ดาน  (หนา , หลัง , ซาย , 
ขวา)  ของรถคันใหม  จำนวน  1  ชุด 
      - รูปถาย  4  ดาน  (หนา ,หลัง,ซาย, ขวา) 
ของรถคันเกา ซ่ึงลบตราเคร่ืองหมาย 
         ออกแลว  จำนวน 1 ชุด 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บด.3 ภายใน 60 วัน  
เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอ เปลี่ยนรถ 
พรอมเอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
เปลี่ยนรถ และเอกสารประกอบ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
      - ลอกหมายเลขเคร่ืองยนต และ
หมายเลขคัสซี รถคันใหม  จำนวน  1  ชุด 
      - ใหนำรถคันใหมเขารับการตรวจสภาพ 

 
 

2. บด.3  ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
เปล่ียนรถ และเอกสารประกอบ 
 กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง    
          -   แจงผูประกอบการแกไขปรับปรุง 
  กรณีครบถวน และถูกตอง         
          -   สงแบบคำขอเปล่ียนรถใหงานตรวจ
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
ครบถวนหรือไม
ถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง       

แกไขปรับปรุง สงแบบคำขอเปลี่ยนรถ
ใหงานตรวจสภาพ 
ดำเนินการตรวจสภาพ 

ดำเนินการตรวจสอบ
สภาพรถ 

ตรวจสอบหนี้สิน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. บด.3 นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. 
และ ผอก. ตามลำดับ 
 

 บด.3 ภายใน 60 วัน  

6. เม่ือ ผอก. อนุมัติ  สผง. (บป.)  เสนอเร่ืองตอ
กรมการขนสงทางบก  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

 สผง. ภายใน 60 วัน  

7. ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก  ขบ.  ให  สผง. 
(บป.) จัดสงเอกสารการอนุมัติเปล่ียนรถให ฝรร.  
แจง สปร.2 แจง กรร.3 ดำเนินการ 

 สผง. ภายใน 60 วัน  

8. บด.3 จัดเตรียมเอกสารมอบอำนาจ  ใหกับ
ผูประกอบการ  พรอมท้ังใหผูประกอบการ ชำระ
คาธรรมเนียมการเปล่ียนรถ ท่ีงานการเงิน  (กบง.
ฝรร.) 

 บด.3 ภายใน 60 วัน  

9. รับชำระคาธรรมเนียม  พรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 กบง.ฝรร. ภายใน 60 วัน  

10. ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอ
เปล่ียนรถท่ีกรมการขนสงทางบก (ขบ.) 
 

 ผูประกอบการ ภายใน 60 วัน  

11. บด.3, กท.3 ดำเนินการบันทึกประวัติ  
และแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เม่ือ

 
 
 

บด.3 
 กท.3 

 

ภายใน 60 วัน 
 
 

 

นำเสนอการขออนุมัติตอ  สปร. , ฝรร. และ ผอก. 

ผอก. อนุมัต ิ สผง. (บป.)  เสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก  
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ไดรับอนุมัติจาก  ขบ.  ให  สผง. (บป.) จัดสงเอกสารการ
อนุมัติเปลี่ยนรถให ฝรร.  แจง สปร.2 แจง กรร.3 ดำเนินการ 

 

เตรียมเอกสารมอบอำนาจ  ใหกับผูประกอบการ  พรอมให
ผูประกอบการ ชำระคาธรรมเนียมการเปลี่ยนรถ  

รับชำระคาธรรมเนียม  พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

ผูประกอบการนำเอกสารไป ดำเนินการขอเปลี่ยนรถที่
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 5 การขอเปล่ียนรถ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถโดยสาร
คันใหมมาแสดงหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

 บด.3 
 กท.3 

ภายใน 60 วัน 

บันทึกประวัติ  และแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ  เมื่อ
ผูประกอบการ นำเอกสารจดทะเบียนรถโดยสารคัน

ใหมมาแสดงหลักฐาน 
 

สิ้นสุด 
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WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอกเสนทาง พรอมตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำ
ขอนำรถออกนอกเสนทาง 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

กรณีครบถวน
และถูกตอง 

แกไขปรับปรุง นำเสนอแบบคำ
ขอ ตอ ผอ.สปร. 

พิจารณาลงนาม
อนุญาต 

ไดรับอนุญาต  แจงผูประกอบการชำระ
คาธรรมเนียมที่งานการเงิน  กบง.ฝรร. 

งานการเงินรับชำระคาธรรมเนียม 

สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอก
เสนทางใหผูประกอบการไปดำเนินการ

ที่ กรมการขนสงทางบก 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 16, 17 และ 18 
    ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอก
เสนทาง (แบบ...) พรอมตรวจสอบเอกสาร    
      - สำเนาทะเบียนรถ   จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนาหนังสือรับรอง การจดทะเบียนนิติ
บุคคล จำนวน  1  ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
      - สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บาน  (ของกรรมการท่ีมีอำนาจผูกพัน กรณีนิติ
บุคคล)  จำนวน  2  ชุด 
      - สำเนา  พรบ. คุมครองผูประสบภัยจากรถ   
และประกันภัยประเภท 3  จำนวน  1  ชุด 
 

 
 
 

 
 

บด.3 ภายใน 5 วัน ใบคำรองขอ 
นำรถออกนอกเสนทาง 

2. บด.3  ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอนำ
รถออกนอกเสนทาง 
      กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง  
            -  แจงผูประกอบการแกไขปรับปรุง 
     กรณีครบถวน และถูกตอง          
            -   นำเสนอแบบคำขอ ตอ ผอ.สปร. 
 
 

 บด.3 ภายใน 5 วัน  

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอนำรถออกนอกเสนทาง 
พรอมตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
แบบคำขอนำรถออกนอก

เสนทาง 

กรณีไมครบถวน
หรือไมถูกตอง 

กรณีครบถวน
และถูกตอง 

แกไขปรับปรุง นำเสนอแบบคำ
ขอ ตอ ผอ.สปร. 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 6 การขอนำรถออกนอกเสนทาง 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. พิจารณาลงนามอนุญาต 
 
 

 สปร.2 ภายใน 5 วัน  

4. เม่ือไดรับอนุญาต  แจงผูประกอบการชำระ
คาธรรมเนียมท่ีงานการเงิน  กบง.ฝรร. 
 
 

 บด.3 ภายใน 5 วัน  

5. งานการเงินรับชำระคาธรรมเนียม  (50 บาท 
/คัน /วัน) 

 กบง.ฝรร. ภายใน 5 วัน  

6. บด.3 สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอก
เสนทางใหผูประกอบการไปดำเนินการท่ี 
กรมการขนสงทางบก (ขบ.) 
 
 
 
 

 บด.3 
 

ภายใน 5 วัน  

พิจารณาลงนาม
อนุญาต 

ไดรับอนุญาต  แจงผูประกอบการชำระ
คาธรรมเนียมที่งานการเงิน  กบง.ฝรร. 

งานการเงินรับชำระคาธรรมเนียม 

สงแบบคำขออนุญาตนำรถออกนอก
เสนทางใหผูประกอบการไปดำเนินการ

ที่ กรมการขนสงทางบก 

สิ้นสุด 
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WF 7 การเลิกสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ไดรับแจงหรือจากการตรวจสอบ 

จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร. ฝรร. และ ผอก. 
เพื่อขออนุมัติเลิกสัญญาตามลำดับ 

ผอก. สั่งการตรวจสอบ 

สกม.กรร.3 รวบรวมสรุปเสนอ ผอก.
พิจารณาอนุมัติเลิกสัญญาและแจง ฝรร.

,ฝรอ.,สผง., และ สบก. 

บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 7 การเลิกสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 20 - 24 
    กรณี บด.3, กท.3 ไดรับแจงหรือจากการ
ตรวจสอบ 
    1.1 ผูประกอบการคางชำระคาตอบแทนเกิน 
2 งวด  (ขอ 21) 
    1.2  ผู ประกอบการฝาฝน /กระทำผิดซ้ำ  
หรือการเกิดอุบัติเหตุรายแรง (ขอ 22 / 23) 
    1.3 การไม ขอต อส ัญญาเข าร วมเด ินรถ
ภายใน 1 ป  กอนครบอายุสัญญา (ขอ 20.4) 
    1.4 กรณีใบอนุญาตประกอบการขนสงถูก
ยกเล ิกหร ือไม ได ร ับอนุญาตใหต ออายุจาก
กรมการขนสงทางบก  (ขอ 20.5) 
    1.5 กรณีผูประกอบการนำรถโดยสารที่เขา
รวมเดินรถกับองคการไปใหบุคคลอื่นเชาชวงหรือ
เชาซ้ือ  (ขอ 24) 

 
 
 

 
 

บด.3 
กท.3 

ภายใน 7 วัน  

2. บด.3  จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร. ฝรร. 
และ ผอก. เพ่ือขออนุมัติเลิกสัญญาตามลำดับ 
 
 
 

 บด.3 ภายใน 7 วัน  

เริ่มตน 

ไดรับแจงหรือจากการตรวจสอบ 

จัดทำรายงานนำเสนอตอ สปร. ฝรร. และ ผอก. 
เพื่อขออนุมัติเลิกสัญญาตามลำดับ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 7 การเลิกสัญญา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
3.  ผอก. ส่ังการตรวจสอบ 
       a. สกม. ตรวจสอบคดีความ 
       b. สบก. ตรวจสอบหน้ีสิน 
 
 

 ผอก. ภายใน 7 วัน  

4. สกม.กรร.3 รวบรวมสรุปเสนอ ผอก.พิจารณา
อนุมัติเลิกสัญญาและแจง ฝรร.,ฝรอ.,สผง., และ 
สบก. 
 
 
 
 

 สกม.กรร.3 ภายใน 7 วัน  

5. บด.3, กท.3  บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 
 
 
 
 

 บด.3 
กท.3 

ภายใน 7 วัน  

ผอก. สั่งการตรวจสอบ 

สกม.กรร.3 รวบรวมสรุปเสนอ ผอก.พิจารณาอนุมัติ
เลิกสัญญาและแจง ฝรร.,ฝรอ.,สผง., และ สบก. 

บันทึกขอมูลการเลิกสัญญา 

สิ้นสุด 
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WF 8 การขอถอนรถ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ พรอมเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
แบบคำขอถอนรถและ

เอกสาร 

กรณีไมครบถวน 
และไมถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง 

แจงใหแกไข สงแบบคำขอถอนรถให
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

รับผลการตรวจสอบ และพิจารณานำเสนอขออนุมัติ
ตอ สปร.  ฝรร. และ ผอก. 

 

ผอก. ลงนามอนุมัติ 

ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก ผอก. แลว  สผง. (บป.)  
นำเสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ภายหลังการไดรับอนุมัติจากกรมการขนสงทางบก แลว สผง. (บป.) 
จัดสงเอกสารอนุมัติการถอนรถให ฝรร. และ สปร. ดำเนินการ 

ดำเนินการบันทึกประวัต ิพรอมแจงผูประกอบการและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 8 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 25 - 26 
    บด.3 ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ  
(แบบ ....)  พรอมเอกสาร 
     -  สำเนาทะเบียนรถ พรอมตนฉบับ   
จำนวน  3  ชุด 
     -  สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียน
บาน(ของกรรมการท่ีมีอำนาจผูกพัน 
        กรณีเปนนิติบุคคล)  จำนวน  3  ชุด       
     -  รูปถาย  4  ดาน  (หนา , หลัง , ซาย , 
ขวา)  ซ่ึงลบตราเคร่ืองหมายออกแลว   
        จำนวน  1  ชุด 
     -  แผนปายทะเบียนรถโดยสาร (ปายเหลือง)  
จำนวน  2  ชุด 

 
 
 

 
 

บด.3 ภายใน 30 วัน แบบคำขอถอนรถ 

2. บด.3  ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอ
ถอนรถและเอกสาร 
     กรณีไมครบถวน และไมถูกตอง    
        -  แจงใหแกไข 
     กรณีครบถวน และถูกตอง         
        -  สงแบบคำขอถอนรถใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

บด.3 
 กท.3 

ภายใน 30 วัน  

เริ่มตน 

ลงทะเบียนรับแบบคำขอถอนรถ พรอมเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
แบบคำขอถอนรถและ

เอกสาร 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 8 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
           * งานคาตอบแทน (บด.3) 
              - ตรวจสอบหน้ีคางชำระ 
            * งานสอบสวน     (กท.3)  
               - ตรวจสอบเร่ืองรองเรียน 
           * งานอุบัติเหตุ (กท.3)  
             - ตรวจสอบเร่ืองอุบัติเหตุ  
               และคดีความ 
 
 
 

 
 

3. บด.3  รับผลการตรวจสอบตามขอ 2 และ
พิจารณานำเสนอขออนุมัติตอ สปร.  ฝรร. และ 
ผอก. ตามลำดับ 

 บด.3 ภายใน 30 วัน  

4. ผอก. ลงนามอนุมัติ 
 

 ผอก. ภายใน 30 วัน  

5. ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก ผอก. แลว  
สผง. (บป.)  นำเสนอเร่ืองตอกรมการขนสงทาง
บก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 
 

 สผง. ภายใน 30 วัน  

กรณีไมครบถวน 
และไมถูกตอง 

กรณีครบถวน 
และถูกตอง 

แจงใหแกไข สงแบบคำขอถอน
รถใหหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

รับผลการตรวจสอบ และพิจารณานำเสนอขออนุมัติ
ตอ สปร.  ฝรร. และ ผอก. 

 

ผอก. ลงนามอนุมัติ 

ภายหลังการไดรับอนุมัติจาก ผอก. แลว  สผง. (บป.)  
นำเสนอเรื่องตอกรมการขนสงทางบก เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 8 การขอถอนรถ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. ภายหลังการไดรับอนุมัติจากกรมการขนสง
ทางบก แลว  สผง. (บป.) จัดสงเอกสารอนุมัติ
การถอนรถให ฝรร. และ สปร. ดำเนินการ 
 
 

 สผง. ภายใน 30 วัน  

7. บด.3, กท.3 ดำเนินการบันทึกประวัติ พรอม
แจงผูประกอบการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

 บด.3 
กท.3 

ภายใน 30 วัน  

ภายหลังการไดรับอนุมัติจากกรมการขนสงทางบก แลว 
สผง. (บป.) จัดสงเอกสารอนุมัติการถอนรถให ฝรร. และ 

สปร. ดำเนินการ 

ดำเนินการบันทึกประวัต ิพรอมแจงผูประกอบการและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 
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WF 9 การรับชำระคาตอบแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจากผูประกอบการที่
ทำสัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ 

งานการเงินรับชำระเงิน
และออกใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงินนำเงินฝาก
ธนาคารประจำวัน 

 
งานการเงินสงสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน และสำเนา
ใบฝากเงินให สบก. 

กรณีผูประกอบการไมชำระ
คาตอบแทนติดตอกันเกินกวา 2 งวด 

องคการทวงถามแลว บด. จัดทำและ
สงหนังสือทวงถามครั้งที่ 1, 2 

 

หลังจากทวงถามครั้งที่ 1 เปนเวลา 30 วัน  
ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน 

บด.3 จัดทำและสงหนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

บด.3 จัดทำรายงานสรุปหนี้คาตอบแทนคาง
ชำระพรอมเอกสารประกอบนำเสนอ ฝรร. 
เพื่อ ขออนุมัติ ผอก. บอกเลิกสัญญา 

จัดทำสรุปหนี้คาตอบแทนคางชำระเสนอ 
ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก. ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 9 การรับชำระคาตอบแทน  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 35  
    บด.3 ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจาก
ผูประกอบการท่ีทำสัญญาเขารวมเดินรถกับ
องคการ 
     1.1  รถตูโดยสารปรับอากาศ (รถมาตรฐาน 
2 จ)   
       -  บด.3 ออกใบแจงชำระเงิน  (แบบ .....)       

 
 
 

 
 

บด.3 ภายใน 30 วัน ใบแจงชำระเงิน   

2. งานการเงินรับชำระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน  (แบบ ....) 

 กบง. (ฝรร.) ภายใน 30 วัน ใบเสร็จรับเงิน 

3. งานการเงินนำเงินฝากธนาคารประจำวัน 
 

 กบง. (ฝรร.) ภายใน 30 วัน  

4. งานการเงินสงสำเนาใบเสร็จรับเงิน  และ
สำเนาใบฝากเงินให สบก. ในวันทำการถัดไป 
 

 กบง. (ฝรร.) ภายใน 30 วัน  

5. กรณีผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน
ติดตอกันเกินกวา  2  งวด  และองคการทวงถาม
แลว (ขอ 21)  บด. จัดทำและสงหนังสือทวง
ถามคร้ังท่ี 1, 2   (แบบ ....) 
 
 

 บด.3 ภายใน 30 วัน หนังสือทวงถาม 

เริ่มตน 

ดำเนินการจัดเก็บคาตอบแทนจากผูประกอบการที่
ทำสัญญาเขารวมเดินรถกับองคการ 

งานการเงินรับชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงินนำเงินฝากธนาคารประจำวัน 

 
งานการเงินสงสำเนาใบเสร็จรับเงิน และ

สำเนาใบฝากเงินให สบก. 

กรณีผูประกอบการไมชำระ
คาตอบแทนติดตอกันเกินกวา 2 งวด 

องคการทวงถามแลว บด. จัดทำและ
สงหนังสือทวงถามครั้งที่ 1, 2 
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     WF 9 การรับชำระคาตอบแทน  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
6. หลังจากทวงถามคร้ังท่ี  1  เปนเวลา 30 วัน  
ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน  
บด.3 จัดทำและสงหนังสือทวงถามคร้ังท่ี 2  
(แบบ ....) 
 

 บด.3   

7. หากผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามคร้ังท่ี 2 บด.3 จัดทำรายงาน
สรุปหน้ีคาตอบแทนคางชำระพรอมเอกสาร
ประกอบนำเสนอ ฝรร. เพ่ือ ขออนุมัติ ผอก. 
บอกเลิกสัญญา 
 
 

 บด.3   

8. บด.3  จัดทำสรุปหน้ีคาตอบแทนคางชำระ
เสนอ ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก. 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

 บด.3   

หลังจากทวงถามครั้งที่ 1 เปนเวลา 30 วัน  
ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทน 

บด.3 จัดทำและสงหนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

ผูประกอบการไมชำระคาตอบแทนตาม
หนังสือทวงถามครั้งที่ 2 

บด.3 จัดทำรายงานสรุปหนี้คาตอบแทนคาง
ชำระพรอมเอกสารประกอบนำเสนอ ฝรร. 
เพื่อ ขออนุมัติ ผอก. บอกเลิกสัญญา 

จัดทำสรุปหนี้คาตอบแทนคางชำระเสนอ 
ฝรร. และสำเนาแจง สกม.,สบก. ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับแจงเหตุจาก กสส. หรือหนวยงานภายใน 

ดำเนินการตรวจสอบ 
พรอมประสานความชวยเหลือ 

จัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน   

 รับรายงานเอกสาร จาก สพ. เพื่อจัดทำ
รายงานเบื้องตนเสนอบังคับบัญชา 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ 

  สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  พรอม
บันทึกและใหลงลายมือชื่อ 

 สรุปผลการดำเนินการนำเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

 ประสานงาน และติดตามความคืบหนาเกี่ยวกับคดีความ 
หรือเกี่ยวเนื่องกับการเกิดอุบัติเหตุจากหนวยงานภายนอก 

พรอมแจงผล/ รายงานหลังการดำเนินการ 
 

 สรุปและจัดทำสถิติประกอบการ
รายงานประจำงวด 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบ ฯ  ขอ 41, 46, 47, 48  
    กท.3 รับแจงเหตุจาก  กสส. หรือหนวยงาน
ภายใน 

 
 
 

 
 

กท.3 ภายใน 15 วัน บันทึกขอความ 

2. สพ. ท่ีปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีดำเนินการตรวจสอบ
พรอมประสานความชวยเหลือกับคูกรณี  
ผูประกอบการ  เจาหนาท่ีอุบัติเหตุของเขตการ
เดินรถ และจัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน  
(แบบ ....) 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน รายงานอุบัติเหตุ
ประจำวัน   
 
หนังสือนำสงรายงาน
อุบัติเหตุการขนสง 

3. กท.3 รับรายงานเอกสารตามขอ 2  จาก  
สพ.  เพ่ือจัดทำรายงานเบ้ืองตนเสนอบังคับ
บัญชา (แบบ ....) 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน แบบรายงานอุบัติเหตุท่ี
เกิดจากการขนสง 

4. ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ 
       กรณีเกิด อบ. และมีผูบาดเจ็บ  หรือ
เสียชีวิต  เพ่ือบันทึกปากคำท่ี กรร.3  (กท.3) 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ ผูประกอบการ ภายใน 15 วัน  

5. กท.3  สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  
พรอมบันทึกและใหลงลายมือช่ือรับรองคำใหการ

 
 
 

กท.3 ภายใน 15 วัน แบบการสอบสวนรถ
เอกชนรวมบริการ 

เริ่มตน 

 รับแจงเหตุจาก กสส. หรือหนวยงานภายใน 

ดำเนินการตรวจสอบ 
พรอมประสานความชวยเหลือ 

จัดทำรายงานอุบัติเหตุประจำวัน   

 รับรายงานเอกสาร จาก สพ. เพื่อจัดทำรายงาน
เบื้องตนเสนอบังคับบัญชา 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถ 

  สอบปากคำผูประจำรถขณะเกิดเหตุ  พรอม
บันทึกและใหลงลายมือชื่อ 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 10 การดำเนินการงานอุบัติเหตุ   

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
รวมท้ังรับทราบบทลงโทษตามระเบียบฯ (แบบ 
...) 

 

6. กท.3 สรุปผลการดำเนินการนำเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

7. กท.3 ดำเนินการประสานงาน และติดตาม
ความคืบหนา  กรณีเก่ียวกับคดีความ หรือ
เก่ียวเน่ืองกับการเกิดอุบัติเหตุจากหนวยงาน
ภายนอก เชน  ศาล, บริษัทประกันภัย, สถานี
ตำรวจ    พรอมแจงผล/ รายงานหลังการ
ดำเนินการ 

 กท.3 ภายใน 15 วัน รายงานผลการเกิด
อุบัติเหตุรถเอกชนรวม
บริการ 

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

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

 สรุปผลการดำเนินการนำเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

 ประสานงาน และติดตามความคืบหนาเกี่ยวกับคดีความ 
หรือเกี่ยวเนื่องกับการเกิดอุบัติเหตุจากหนวยงานภายนอก 

พรอมแจงผล/ รายงานหลังการดำเนินการ 
 

 สรุปและจัดทำสถิติประกอบการ
รายงานประจำงวด 

สิ้นสุด 
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WF 11 การสอบสวนและลงโทษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

 รับขอรองเรียน 

 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

ทำหนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงานผูประจำ
รถตามที่ไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ หรือขอเท็จจริง 

ภายใน 15 วัน 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถที่ถูกรองเรียนไปใหปากคำตามระยะเวลาที่กำหนด 

 บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียนยืนยันและลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 นำเสนอบทลงโทษในกรณีฝาฝนตอผูบังคับบัญชา 

บันทึกสั่งการลงโทษ 

 แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำผิดใน
ระบบงาน และออกใบแจงใหชำระคาปรับ 

 

งานการเงินรับชำระเงินคาปรับพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

 บันทึกทะเบียนประวัติผลการพิจารณาลงโทษ ผู
ประจำรถ และหรือผูประกอบการทุกเดือน 

ผูประกอบการแจงขอมูลหมายเลขทะเบียนรถ หมายเลข
ขางรถ รายละเอียดของผูประจำรถ  และที่อยูปจจุบัน 

สิ้นสุด 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 11 การสอบสวนและลงโทษ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. ตามระเบียบฯ  ขอ 40, 45, 46, 47, 48  
    กท.3 รับขอรองเรียนจากหนวยงานภายใน  
และหนวยงานภายนอก  รวมท้ังส่ือตาง ๆ   

 
 
 

 
 

กท.3 ภายใน 15 วัน แบบการสอบสวนรถ
เอกชนรวมบริการ 

2. กท.3 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ และทำ
หนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงานผู
ประจำรถตามท่ีไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ   
หรือขอเท็จจริง ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีออก
หนังสือแจง 
      ๐  กรณีเรงดวนใหประสาน/ติดตอทาง
โทรศัพท 
 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

3. ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถท่ีถูกรองเรียน
ไปใหปากคำตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

 ผูประกอบการ ภายใน 15 วัน  

4. กท.3 บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียน
ยืนยันและลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน ในแบบ
การสอบสวน (แบบ ....) 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

เริ่มตน 

 รับขอรองเรียน 

 ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

ทำหนังสือแจงผูประกอบการใหสงตัวพนักงานผูประจำ
รถตามที่ไดถูกรองเรียนไปใหปากคำ หรือขอเท็จจริง 

ภายใน 15 วัน 

ผูประกอบการสงตัวผูประจำรถที่ถูกรองเรียนไปให
ปากคำตามระยะเวลาที่กำหนด 

 บันทึกปากคำพรอมใหผูถูกรองเรียนยืนยันและ
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3 
     WF 11 การสอบสวนและลงโทษ 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
5. กท.3 นำเสนอบทลงโทษในกรณีฝาฝนตอ
ผูบังคับบัญชา  ตามระเบียบฯ  ขอ 42 – 43   
 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

6. กท.3 หรือผูท่ีไดรับมอบหมายบันทึกส่ังการ
ลงโทษ   

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

7. กท.3 แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำ
ผิดในระบบงาน  และออกใบแจงใหชำระคาปรับ
ท่ีงานการเงิน  กบง.ฝรร. 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

8. งานการเงินรับชำระเงินคาปรับพรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

9. กท.3 บันทึกทะเบียนประวัติผลการพิจารณา
ลงโทษ ผูประจำรถ และหรือผูประกอบการทุก
เดือน 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

10. ผูประกอบการแจงขอมูลหมายเลขทะเบียน
รถ หมายเลขขางรถ รายละเอียดของผูประจำรถ  
และท่ีอยูปจจุบันพรอมหมายเลขโทรศัพทท่ี
ติดตอได 
 

 กท.3 ภายใน 15 วัน  

 นำเสนอบทลงโทษในกรณีฝาฝนตอผูบังคับบัญชา 

 บันทึกสั่งการลงโทษ 

 แจงบทลงโทษ พรอมบันทึกการกระทำผิดใน
ระบบงาน และออกใบแจงใหชำระคาปรับ 

 

งานการเงินรับชำระเงินคาปรับ
พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

 บันทึกทะเบียนประวัติผลการพิจารณาลงโทษ ผู
ประจำรถ และหรือผูประกอบการทุกเดือน 

ผูประกอบการแจงขอมูลหมายเลขทะเบียนรถ หมายเลข
ขางรถ รายละเอียดของผูประจำรถ  และที่อยูปจจุบัน 

สิ้นสุด 
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WF 12 งานธุรการและสารบรรณ (งานธุรการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับหนังสือจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ไมถูกตองดำเนินการสงคืน 
(เจาของเรื่อง) 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

นำเสนอ   
ผอ.สปร.2 พิจารณาสั่งการ 

จัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเรื่อง) รับทราบ 

บันทึกในหนังสือสง/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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     WF 12 งานธุรการและสารบรรณ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
1. รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก 
เอกสารท่ัวไป เอกสารลับและอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ห.มธ.(สปร.2) 2-5 นาที  

2. ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมูหนังสือตางๆ 
     -  ตรวจสอบแลวถูกตองดำเนินการ
ลงทะเบียนรับ 
     -  ตรวจสอบแลวไมถูกตองดำเนินการสงคืน
หนวยงานภายใน/ภายนอก (เจาของเร่ือง) 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) 
หนวยงานภายใน/
ภายนอก(เจาของเร่ือง) 

ไมเกิน 10 นาที  

3. ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารดวยการบันทึก
ในหนังสือรับ/ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) 2-5 นาที  

เริ่มตน 

รับหนังสือจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ไมถูกตองดำเนินการ
สงคืน 

(เจาของเรื่อง) 

YES 

NO 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 
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กลุมงานรถเอกชนรวมบริการ 3  งานธุรการ   
     WF 12 งานธุรการและสารบรรณ  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 
4. หัวหนางาน  นำเสนอ  ผอ.สปร.2 พิจารณา
ส่ังการ 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) ถาผูลงนามไมติด
ภาระกิจ  ลงนามส่ัง
การครบไมเกิน 2 
วัน 

 

5. ส่ังการแลวจัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเร่ือง) รับทราบ/ดำเนินการ
ดวยการบันทึกในหนังสือสง/ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 

 ห.มธ.(สปร.2) 2-5 นาที  

 
 

นำเสนอ   
ผอ.สปร.2 พิจารณาสั่งการ 

จัดสงใหหนวยงานภายใน/
ภายนอก (เจาของเรื่อง) รับทราบ 

บันทึกในหนังสือสง/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



    แบบ ...... 
 

คำขอนำรถโดยÿารเข้าร่üมเดินรถĀรือขอเพิ่มรถโดยÿารกับองค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ 
ÿำĀรับรถตู้โดยÿารปรับอากาý Āมüด 1  มาตรฐาน 2(จ) 

       เขียนที่.......................................................... 
     üันที่........ เดือน.................................... พ.ý. .................. ........ 

เรียน  ผู้อำนüยการÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2 
1.  ข้าพเจ้านิติบุคคล...........................................................................................จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

เมื่อüันที่...........เดือน............................. พ.ý. ..............  ทะเบียนเลขท่ี.................................. ................................... 
ตำบล/แขüง........................................อำเภอ/เขต............................... ...........จังĀüัด............................................. .... 
โทรýัพท์............................................โทรýัพท์มือถือ................................  ÿัญชาติไทย  

2.  มีüัตถุประÿงค์ในการประกอบกิจการเดินรถตู้โดยÿารประจำทาง 
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. จำนüนĀรือชื่อกรรมการซึ่งลงชื่อ ผูกพันนิติบุคคลที่จดทะเบียนไü้และ  ตราประทับ  ............................ 

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

............................................................................................................................. ....................................................... 
 6.  เป็นเจ้าของกรรมÿิทธิ์ Āรือมีÿิทธิครอบครองรถตู้โดยÿารที่จะนำเข้าร่üมเดินรถโดยÿาร ชอบด้üย
กฎĀมาย (ในขณะĀรือĀลังจากยื่นคำขอ) ประเภทรถมาตรฐาน 2(จ) จำนüน .................. คัน  และเป็นรถโดยÿาร
ที่มีคุณลักþณะตามที่องค์การกำĀนด 
 7.  มีอู่จอดรถและÿำนักงาน ตั้งอยู่เลขที่.....................Āมู่ที่..............ถนน.......................................... .......... 
ตำบล/แขüง.................................อำเภอ/เขต.........................................จังĀüัด.......................... ............................... 
โทรýัพท์/โทรýัพท์มือถือ............................................................ขนาดพ้ืนที่............................... ................................. 
  ท่าต้นทาง     ตั้งอยู่ที่.......................................................ขนาดพ้ืนที่ .............................................. 
  ท่าปลายทาง ตั้งอยู่ที่.......................................................ขนาดพ้ืนที่.................................... ........... 
 8.   มีแผนการดำเนินการ 
  แผนการเดินรถและการบริการ    จำนüน ..............................แผ่น 
  แผนการพัฒนาบุคลากร               จำนüน...............................แผน่ 
  แผนการซ่อมบำรุง                      จำนüน...............................แผน่ 

แผนด้านคüามปลอดภัย               จำนüน...............................แผน่ 
แผนด้านÿิ่งแüดล้อม                    จำนüน...............................แผน่ 
 
 
 
 
 
 



9.  มีคüามประÿงค์ขอนำรถตู้โดยÿารปรับอากาýร่üมบริการเข้าร่üมเดินรถกับองค์การขนÿ่ง-มüลชน
กรุงเทพ  ตามใบอนุญาตประกอบการขนÿ่งประจำทาง เÿ้นทางĀมüด 1  ÿายที่ ..................................................... 
จาก ............................................................. ถึง ....................................................... ......  โดยข้าพเจ้ายินยอมปฏิบัติ
ตามระเบียบü่าด้üย การบริĀารจัดการและการกำกับดูแลรถโดยÿารเอกชนร่üมบริการ พ.ý. 2550  ตลอดจน
ÿัญญา ข้อบังคับ ประกาýĀรือคำÿั่งองค์การที่มีอยู่ก่อนĀรือจะมีขึ้นภายĀน้า 

10.  พร้อมนี้ได้แนบĀลักฐานการประกอบคำขอมาด้üย จำนüน...........................ฉบับ 
          10.1 Āนังÿือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  
    10.2 üัตถุประÿงค์ของนิติบุคคล 
  10.3 ÿำเนาบัตรประชาชน/ÿำเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอำนาจผูกพัน 
  10.4 ÿำเนาบัญชี รายชื่อผู้ถือĀุ้นทุกคน 
  10.5 ตัüอย่างลายมือชื่อ  พร้อม ตราประทับ ของผู้ยื่นคำขอ 
  10.6 รูปถ่ายÿำนักงาน/อู่จอดรถ/ท่าต้นทาง/ปลายทาง ขนาด 4 x 6 อย่างละ 2 รูป พร้อมแผน
ที ่
  10.7 Āลักฐาน แÿดง  กรรมÿิทธิ์ Āรือÿิทธิในการ ใช้ÿถานที่ประกอบการ 
  10.8 Āลักฐานแÿดงกรรมÿิทธิ์ Āรือÿิทธิครอบครอง รถโดยÿารในกรณีท่ีมีอยู่ในüันที่ขอ 
  10.9 แผนการดำเนินการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
ลงชื่อ  ......................................................................... ผู้ยื่นคำขอ                      ตราประทับ  
              (..........................................................)             

 
บันทึกตรüจÿอบเจ้าĀน้าที่องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ 

 
1.  ตรüจÿอบคำขอและĀลักฐาน    ครบ  ไม่ครบ   แก้ไข.................................. 
2.  üันที่นัดüัดผลการพิจารณารับคำขอ    üันที่ ...........  เดอืน ............................... พ.ý. .................... .... 
3.  แจ้งผลพิจารณาอนุมัติ  ใĀ้เข้าเดินรถ  üันที่ ...........  เดือน ............................... พ.ý. ..................... ... 
4.  กำĀนดüันที่ทำÿัญญาเข้าร่üมเดินรถ  üันที่ ...........  เดอืน ............................... พ.ý. ................... ..... 
           เจ้าĀน้าที่  ผู้รับคำขอ 
     ลงชื่อ..................................................................... 
              (..................................................................) 
          ตำแĀน่ง........................................ 
 

เอกÿารใบนัดตามคำขอเลขที่.............................. 
                 กรุณานำเอกÿารใบนัดมาตดิต่อท่ีงานบริĀารÿญัญาการเดินรถ 3    กลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ  3     
ÿำนักปฏิบตัิการรถเอกชนร่üมบรกิาร  2  ในüันท่ี ..............  เดือน ..........................................  พ.ý.  25.............. 
                                             ลงช่ือ ............................................. พนง.  งานบริĀารÿญัญาการเดินรถ 3    กรร. 3 
                  โทร.  02 – 246-8837                      (                                         ) 
 

 



1. แผนการเดินรถ และการบริการ 
1.1  แผนการเดินรถ 
    1.1.1  ประüัติ / ข้อมูลผู้บริĀาร และทีมงาน ………………………………………………………………………………………. 

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

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

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

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

      1.1.2   Āลักฐาน / ประÿบการณ์  ในการบริĀารขนÿ่ง …………………………………………………………………….. 
............................................................................................................................. ......................................... 
......................................................................................... ................................................................ ............. 
............................................................................................................................. ......................................... 
........................................................................................................................................ .............................. 
.................................................................................................... ........................................................ ..........
............................................................................................................................. ......................................... 
 

     1.1.3  แผนการคüบคุมการเดินรถใĀ้เป็นไปตามเงื่อนไข  ตรงต่อเüลา …………………………………………………. 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
......................................................................................... ................................................................... .......... 
............................................................................................................................. ......................................... 
........................................................................................................................................ ..............................
..................................................................................................... ................................................................ . 
 

      1.1.4  Āนังÿือรับรอง / ใบรับรองมาตรฐาน  จากองค์กร / Āน่üยงานที่เชื่อถือได้ ………………………………. 
.............................................................................................. ........................................................ ................ 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................................. ......................... 
......................................................................................................... ............................................................. 
............................................................................................................................. .........................................
......................................................................................................................................................... ............. 

 
 
 
 
 



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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................... ............... 
              ขณะโดยÿารรถ ………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

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

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

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

............................................................................................................................. ......................................... 
 1.2.2  ÿิ่งอำนüยคüามÿะดüกอ่ืนๆ ที่จัดใĀ้ผู้โดยÿาร ………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

.............................................................................................................................. ........................................ 
 1.2.3  การผ่านการอบรมของผู้ประจำรถ จากĀน่üยงานภาครัฐ / เอกชน …………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 



2.. แผนพัฒนาบุคลากร 
 

1.  เกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกผู้ประจำรถ ..........................................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................... ............................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
2.  การใĀ้การýึกþาอบรม  เÿริมทักþะคüามรู้ด้านการบริการในแต่ละปี ...........................................................                  
     ............................................................................................................................. ..............................................    
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     .......................................................................... .................................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
3.  การÿร้างแรงจูงใจ (อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง, การพิจารณาคüามดีคüามชอบและผลตอบแทนอื่น )..............               
     ..................................................................................................................... ...................................................... 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ................................................................................................................................................ ........................... 
     .................................................................................................. ......................................................................... 
 4.  มาตรการและการลงโทþของบริþัท/ĀรือĀุ้นÿ่üน ต่อผู้ประจำรถ ................................................................                 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................... ............................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
  5.  การใĀ้คüามร่üมมือในการจัดÿ่งประüัติผู้ประจำรถที่เป็นปัจจุบัน รüมถึงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงใĀ้กับ 
      องค์การอย่างต่อเนื่อง (การจ้าง  การลาออก  ไล่ออก  และการเคลื่อนไĀüอ่ืน  ๆ ) ..................................               
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................... ............................................................................................  
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
 6.  อ่ืน ๆ   .............................................................................................................................................................              
     ............................................................................................................................. .............................................. 
     ............................................................................................................................. .............................................. 
 .............................................................................................................................................. .............................

 
 
 
 
 
 



3. แผนการซ่อมบำรุง 
1.  แผนระยะÿั้น 
      1)  การตรüจÿภาพรถ, ระบบเบรก  และอุปกรณ์ต่าง ๆ  ก่อนนำรถออกü่ิงบริการ (แÿดงตัüอย่าง 
           การตรüจเช็ค ใน การนำเÿนอแผน) .........................................................................................................  
..................................................................................................................................................... ...............................
.................................................................................................... ................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................................ ............................................................................................................  
      2)  การซ่อมบำรุงประจำüัน .................................................................................................................... ........ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................................................. .......
............................................................................................................................ ........................................................ 
2.  แผนระยะยาü 
      1) การตรüจเช็คและบำรุงรักþาตามกิโลเมตรที่กำĀนดในคู่มือการบำรุงรักþารถยนต์โดยÿารแต่ละประเภท    
           ......................................................................... ...........................................................................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ............................................................................................................................................... .....................              
           ..................................................................................... ...............................................................................              
     2)  การปรับตัüถัง  ÿีรถ  และ เครื่องยนต์  เพื่อใĀ้มีÿภาพมั่นคงแข็งแรง เĀมาะÿมกับการใĀ้บริการขนÿ่ง 
            ÿาธารณะ .................................................................................................................................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ............................................................................................................................. .......................................              
           ................................................................................................................................. ...................................              
           ....................................................................... .............................................................................................              
 

 
 
 
 
 
 
 
 



4.  แผนด้านคüามปลอดภัย 
1.  รถโดยÿาร 
    1)   มาตรการตรüจÿอบÿภาพรถ ยาง ระบบเบรค และอุปกรณ์ÿ่üนคüบ เพื่อคüามปลอดภัยในการใĀ้บริการ 
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ..................................................................................................................................... .....................................              
       ......................................................................... .................................................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ......................................................................................................................................... .................................              
       ............................................................................. .............................................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
   2) มาตรการซ่อมบำรุงระยะÿั้นและระยะยาü ....................................................................................................             
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................................................... ...........              
       ................................................................................................... .......................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ................................................................................................................................................................... .......              
       ....................................................................................................... ...................................................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
   3) อ่ืน ๆ   ............................................................................................................................................................  
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       ............................................................................................................................. .............................................              
       .......................................................... ................................................................................................................              
 
 
 

 
 
 
 
 



5.  แผนด้านÿิ่งแüดล้อม 
     
1.  กำĀนดระยะเüลาและมาตรการตรüจเช็คคüันดำและเÿียง            
     ............................................................................................................................. ................................................          
     .................................................................... .........................................................................................................           
     ............................................................................................................................. ................................................  
     ............................................................................................................................. ................................................                   
2.  กำĀนดระยะเüลาในการปรับเปลี่ยนเครื่องยนต์                              
     ............................................................................................................................. ................................................ 
     ............................................................................................................................................... .............................. 
     ............................................................................................... .............................................................................. 
     ............................................................................................................................. ................................................ 
3.  การรักþาคüามÿะอาดรถโดยÿาร  อู่จอดรถและท่าปล่อยรถ   
      ............................................................................................................................. ............................................... 
      ........................................................................................................................................... ................................. 
      ........................................................................................... ................................................................................. 
      ............................................................................................................................. ...............................................
4.  การจัดใĀ้มีบ่อบำบัดน้ำเÿียบริเüณอู่จอดรถ  พร้อมภาพถ่ายประกอบ   
     ............................................................................................................................. ................................................                
     ............................................................................................................................. ................................................ 
     ............................................................................................................................. ................................................
5.  มาตรการกำกับดูแลการรักþาคüามÿะอาด  การเกิดมลภาüะจากเÿียงและคüันในบริเüณชุมชนต่าง ๆ  ท่ี 
     ใช้เป็นอู่จอดรถและท่าปล่อยรถ ........................................................................................................................  
      ................................................................................. ...........................................................................................  
      ............................................................................................................................. ............................................... 
      ............................................................................................................................. ............................................... 
      ............................................................................................................................. ...............................................
6.  มาตรการกำจัดÿิ่งปฏิกูลบริเüณอู่จอดรถ  ท่าปล่อยรถและÿำนักงาน  ........................................................... 
      ............................................................................................................................. ............................................... 
     ...................................................................................................................................................... ....................... 
     ...................................................................................................... ....................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทรถ     รถธรรมดา         รถปรับอากาý       รถมินิบัÿ         รถในซอย           รถตู้ 
 
รายละเอียดบัญชีรถโดยÿารแนบท้ายคำร้องขอบรรจุรถในบัญชี ขÿ.บ.11  เÿ้นทาง  ÿายที่…………………. 

ลำดับที่ ทะเบียนรถ Āมายเลขตัüรถ/คัÿชี Āมายเลขเครื่องยนต์ ĀมายเĀตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ .......                                                      
บันทึกการตรüจÿภาพรถ 

ประเภทรถ ........................ÿี .........................ลักþณะมาตรฐาน........................ชนิดรถ .....................................  
ÿาย .............Āมายเลขข้างรถ...................ทะเบียน.............................Āมายเลขคัÿซี............................ ............... 
Āมายเลขเครื่องยนต์ ................................................. .......üันที่................................มีรายละเอียดการตรüจ ดังนี้ 

ลำดับ รายการที่ตรüจÿภาพ ผ่าน ไม่ผ่าน 
1. ลักþณะรถ 

           รถใĀม่ที่มีเครื่องยนต์ใช้ก๊าซธรรมชาติ  CNG 
           รถที่ประกอบข้ึนใĀม่ที่มีเครื่องยนต์ใช้ก๊าซธรรมชาติ  CNG 
           รถที่ปรับปรุงตัüถังใĀม่ และดดัแปลงเครื่องยนต์ใช้ก๊าซธรรมชาติ  CNG   
            ผ่านการรับรองจากกรมการขนÿ่งทางบก 

  

2. ÿีรถที่องค์การกำĀนดและไดร้ับอนุญาตจากกรมการขนÿ่งทางบก     
3. ป้าย - ตราเครื่องĀมาย – ÿติ๊กเกอร์ – ÿัญลักþณ์ – ฟิลม์กรองแÿง   
4. ระบบไฟ – ที่ปัดน้ำฝน   
5. ระบบเบรก   
6. ระบบช่üงล่าง – ล้อ – ยาง   
7. ตัüถัง – กันชน – พื้นรถ   
8. กระจก   
9. เบาะ - ที่น่ัง   

10. ประตูอัตโนมตัิ(ÿüิทช์-เซ็นเซอร์) – ประตูฉุกเฉิน   
11. ถังดับเพลิง   
12. üาล์üฉุกเฉิน   
13. อื่นๆ (..............................................................................)   

           

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

 ดำเนินการปรับปรุง - แก้ไขภายใน ...........üัน  และนำรถมาตรüจÿภาพใĀม่ในüันที่ .......................... 
ผ่าน 
  ลงชื่อ......................................................ผู้นำรถเข้าตรüจÿภาพ 
        (....................................................) 

ลงชื่อ....................................เจ้าĀน้าที่ตรüจÿภาพรถ  ลงชื่อ....................................เจ้าĀน้าที่ตรüจÿภาพรถ 
      (...................................)                   (......................................) 

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



แบบ …… 
 

ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 
ÿรุปรายงานการตรüจÿภาพรถโดยÿารเอกชนร่üมบริการ 

ประจำüันที่ ................. เดือน ............................................ พ.ý. ..................... 
 

 

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

                    พ.ธุรการ......                                 Ā.บด./Ā.กท. ............       (........................................)     (........................................) 
               Ā.กรร. …......            ผอ.ÿปร .........            

 

ประเภทรถ 
รถ

ประจำการ 
(คัน) 

ดำเนินการตรüจÿภาพรถเพ่ืองานธุรกรรมต่างๆ / คัน 
รüม
ÿุทธิ 

(ผ่าน) 

เพือดำเนินการนิติกรรมÿัญญา / แผนและมาตรการในการกำกับดูแล ของ ฝรร. พบข้อบกพร่องÿภาพรถไม่เรียบร้อยจากภายในและภายนอก แผนประจำปีประเมินผล(ทริÿ) 

ต่อ
ÿัญญา โอนฯ เปลี่ยนรถ ต่อÿัญญา/

โอนฯ 
โอนฯ/

เปลี่ยนรถ 
บรรจุ
ใĀม่ 

ตรüจนอก
ÿถานท่ี 

ออกนอก
เÿ้นทาง อ่ืนๆ รüม ขดร./

ÿปร. 
ประชาชน
ผู้ใช้บริการ ขบ. กทม. การคüบคุม

มลพิþ อ่ืนๆ รüม ตรüจได ้ ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

ยังไม่
แก้ไข 

พัก
รถ 

แก้ไข
แล้ü 

รถธรรมดา                         

รถปรับอากาý                         

รถมินิบัÿ                         

รถตู้                         

รถĀมüด 4                         

รüม                         



   แบบ .... 
ใบคำร้องขอนำรถออกนอกเÿ้นทาง 

        รถโดยÿารธรรมดา       รถโดยÿารปรับอากาý         รถมินิบัÿ       รถÿองแถü         รถตู้โดยÿารปรับอากาý 
        เขียนที่ …….………………………………………………….…. 
       üันท่ี……………. เดือน …………………….. พ.ý. ……………………… 
  ด้üยข้าพเจ้า .................…………………………. อยู่บ้านเลขท่ี ……………………. Āมู่ที่ ………………………………..………… 
ตรอก/ซอย ………………… ถนน ……………… แขüง/ตำบล ………………… เขต/อำเภอ ……………….. จังĀüัด ………………………………….… 
  มีคüามประÿงค์ขอนำรถĀมายเลขทะเบียน…………………… ÿายที่ ………..……. ทำการขนÿ่งนอกเÿ้นทาง 
เป็นการชั่üคราüเพื่อ          กิจธุระÿ่üนตัü           งานการกุýล  Āรือÿาธารณะประโยชน์   เรื่อง ……………………………………………. 
ตั้งแต่üันท่ี …….… เดือน ………………….. พ.ý. …… เüลา .………….น.  ถึง üันท่ี ……. เดือน ………………. พ.ý. …………………………………. 
เüลา ……………… น.  โดยÿิ้นÿุดปลายทางที่จังĀüัด ….…………………………….... ผ่านจังĀüัด ………………………………………………………… 
…………………………………………………. และกลับจากปลายทางโดยผ่านจังĀüัด ……………………………………………………………………….…… 
  ทั้งนี้  ได้แนบเอกÿารแÿดงดังน้ี 1) Āนังÿือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล    2) ÿำเนาทะเบยีนรถ   3) ÿำเนา
บัตรประชาชนกรรมการผูม้ีอำนาจผูกพัน   4) Āนังÿือมอบอำนาจ  (กรณีเจ้าของรถไม่มาติดต่อด้üยตนเอง) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                            ลงช่ือ .................................................................... ผู้ยื่นคำขอ 

        (…………………………………………………………..) 

 
 
 

ÿำĀรับเจ้าĀน้าที่องค์การฯ 
1. เรยีน    Ā.กรร…..           
            Āลักฐานถูกต้อง   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

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

4. เรยีน    ĀัüĀน้างานการเงิน 
            เพื่อรับค่าธรรมเนียมในการอนุญาตนำรถออกนอก 
เÿ้นทาง  50 บาท/คัน/üัน  
 
                  ลงช่ือ ……………………………… Ā.กรร.                                                
                           (……………………………..) 

2. เรยีน    ผอ.ÿปร. …. 
                      เพื่อโปรดพิจารณา 
                        อนุญาต                    ไม่อนุญาต 
 
                         ลงช่ือ …………………….……. Ā.กรร…… 
                                 (………………..……...) 

5. เรยีน    Ā.กรร. …… 
            ได้ชำระค่าธรรมเนียมในการอนุญาตนำรถออกนอก 
เÿ้นทาง      จำนüน   50.-   บาท/คัน/üัน         ตาม
ใบเÿร็จ   
เลขท่ี……….…….เลม่ที่ ….………ลงüันท่ี………………. 
                        ลงช่ือ………..………………...  งานการเงิน 
                         (.......................................) 

3.   Ā.กรร. …….. 
                     อนุญาตและลงนามแล้ü             ไม่อนุญาต 
                     ลงช่ือ …………………………….. ผอ.ÿปร. … 
                             (…………………..………….) 

Ā.บด.กรร. ................  
            แจ้งผู้เกี่ยüข้องดำเนินการและเก็บไüเ้ป็นĀลักฐาน 

                        ลงช่ือ …………………………Ā.กรร. ….. 
                                (……………..…………..) 



แบบ ....... 
องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ                                                                                                                                                       

ฝ่ายการเดินรถเอกชนร่üมบริการ 
จาก     กลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ...... 
เรื่อง   ขอใĀ้จัดเก็บค่าธรรมเนียมรถเอกชนร่üมบริการ  ประเภทรถ................... 
เรียน   ĀัüĀน้างานบัญชีและการเงิน 

ใบแจ้งการชำระเงิน 
เลขที่  : 

                                                                 üันที่   : 
ผู้รับÿัญญา         Āมายเลขÿัญญา /Āมายเลขทะเบียน   :   
Āมายเลขรถ                          ÿาย          ลำดับที่  1 
ยื่นคำร้องขอดำเนินการ   :     
 จึงเรียนมาเพื่อใĀ้จัดเก็บค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี ้

รายการ จำนüนเงิน อัตราภาþี (%) จำนüนเงินรüมภาþ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เป็นเงิน  (                                                        )                            รüมเงิน 
                                                                                                ภาþีมูลค่าเพิ่ม 
                                                                                                รüมเงินท้ังÿิ้น 

 

ลงช่ือ..................................................พนักงาน กรร. ......     ลงช่ือ..................................................Ā.บด.กรร......... 
     (....................................................)        (...................................................) 
เรียน   Ā. กรร. 1, 2, 3, 4 
   ได้ดำเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนยีม   เป็นเงิน   ...........................  (.......................................................) 
ตามใบเÿร็จรับเงิน  เลขท่ี ..................................ลงüันท่ี.........................................ไü้เรยีบร้อยแล้ü 
 

ลงช่ือ......................................................Ā.บง.ฝรร. 
                     (...................................................) 
                    ............/................../............. 

                    
 
 
 
 
 



                                         แบบ .... 
องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ  ÿำนักงานใĀญ่ 
131  ถ. เทียมร่üมมิตร  เขตĀ้üยขüาง  กทม.  

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

 
ใบเÿร็จรับเงิน /ใบกำกับภาþี 

ชื่อผู้จ่ายเงิน        เลขที่ 
ที่อยู่         üันที่ 
 

รĀัÿ รายการ เลขที่ 
ใบแจ้งĀนี้ จำนüนเงิน อัตรา 

ภาþี (%) 
จำนüนเงิน 
(รüมภาþี) 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

รüมเงินทั้งÿิ้น  
ภาþีมูลค่าเพ่ิม  

ราคาÿินค้า/บริการ  
  

 ชำระโดย        เงินÿด..............................บาท                  เช็ค ........................................ บาท  
เลขที่ ลงüันที่ ธนาคาร /ÿาขา จำนüนเงิน 

 
 

   

  ...............................................              ..............................................      ..............................................        
  (..............................................)           (.................................................)         (..... ............................................) 
              ผู้รับเงิน                     ĀัüĀน้างานบัญชีและการเงิน          ĀัüĀน้ากลุ่มงานบัญชีและการเงิน 
 

ĀมายเĀตุ  ใบเÿร็จรับเงินจะถูกต้องÿมบูรณ์  เมื่อมีลายมือชื่อĀัüĀน้างานบัญชีและการเงินĀรือĀัüĀน้ากลุ่มงานบัญชีและ    
              การเงิน ถ้าเป็นการชำระด้üยเช็ค  ใบเÿร็จรับเงินจะÿมบูรณ์  ก็ต่อเมื่อได้เรียกเก็บเงินครบถ้üนแล้ü 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             แบบ .... 
 

 
Āน่üยงาน ÿำนักปฏิบตัิการรถเอกชนร่üมบรกิาร..... กลุม่งานรถเอกชนร่üมบรกิาร ......โทร.0 2246 0339 ตอ่ 1725,1726 
ที ่  กรร. ...../................./25......... üันท่ี  
เร่ือง  รายงานอุบัติเĀตุประจำüัน 

 
เรียน ผอ.ÿปร.2 
   เรื่องเดิม 
        เมื่อüันท่ี................................ ได้รับแจ้งจากýูนย์üิทยุรัชดา กรณีอุบัติเĀตุ รถร่üมบริการ ÿาย ........... Āมายเลขรถ 
......................................... งานÿายตรüจพิเýþ จดัเจ้าĀน้าท่ีประÿานงาน  ÿถานีตำรüจ  และตัüแทนผู้ประกอบการ 
                ข้อเท็จจริง 

1. รถคันที่เกิดเĀตุ รถร่üมบริการ ÿาย ........... Āมายเลขรถ ........... ทะเบียน .......................... ดำเนินการโดย บริþัท  
.................................................  จำกัด  พขร. ประจำรถช่ือ ..........................................อายุ ...........  ป ี ที่อยู่ ........................... 
..............................................................ใบอนุญาตขับข่ีชนิด ......... เลขท่ี ............................. Āมดอาย ุ………..…………………….… 
            2.    รถร่üมบริการ ÿาย ............ Āมายเลขรถ ..........................ผู้ประกอบการจัดทำประกันภัย ประเภทพ.ร.บ. กับ
บริþัท ................................................................ กรมธรรม์เลขท่ี ......................................... Āมดอายุ ....................................... 
              3.    มีผู้บาดเจ็บจำนüน ............ ราย นำÿ่งโรงพยาบาล ............................................................................................ 
                     3.1 ช่ือ .................................................................  อาการ ................................................................................ 
                     3.2 ช่ือ .................................................................  อาการ ............................................................................... 
             4.    ÿถานท่ีเกิดเĀตุบริเüณ .............................................  เĀตุเกิด üัน………….…. ที่ …เüลา .............น.  ลักþณะ 
การเกิดอุบัตเิĀตุ  ........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 

5. ÿถานีตำรüจท้องที่ ................................. พนักงานÿอบÿüน .......................................ร้อยเüร  เป็นเจ้าของคดี 
6. เจ้าĀน้าท่ีÿายตรüจพิเýþ ..........................................................................ปฏิบตัิĀน้าที่เüร อบ.ÿปร. ทำĀน้าท่ี 

ตรüจÿอบÿถานท่ีเกิดเĀตุประÿานงานÿถานีตำรüจ และโรงพยาบาล 
7. ช่ือ ............................................................. Āมายเลขโทรýัพท์ ....................................... เจ้าĀน้าท่ีของ บริþัท 

...............................................................................................  ประÿานงาน และช่üยเĀลือผู้บาดเจ็บที่โรงพยาบาล 
                  คüามเĀ็น      

  เĀ็นคüร  พักการเดินรถตาม บันทึก  ÿปร.........(อบ.)/................../25 ......... ลงüันท่ี ..............................................  
ÿั่งพักการเดินรถร่üมบริการ ÿาย ............. Āมายเลข .............................. ตั้งแต่üันท่ี  ........................................... เป็นต้นไป 
 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และนำเÿนอ ................................  ต่อไป              

                                      
        
 
 
 
 
 
 
 

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



    แบบ..... 
                                                     

ที่ ÿปร....... (อบ.)/................/25.......                                            ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 2 
                                                                                  131  ถ. เทียมร่üมมิตร  เขตĀ้üยขüาง  กทม.  
                                                                                 โทร. 0-2246-0339  ต่อ 1721, 1725, 
1726 
 
                                                                          üันที่...........เดือน......................................25............ 
 
เรื่อง  ขอใĀ้พักการเดินรถ งดปฏิบัติĀน้าที่ และÿ่งตัüพนักงานขับรถ  ชี้แจงข้อเท็จจริง 
เรียน  ......................................... 
 
                         ด้üยเมื่อüันที่ ................................................... เüลาประมาณ ........................ .... น. รถยนต์โดยÿารประจำทาง 
ร่üมบริการÿาย ……………………………………..Āมายเลขทะเบียน.................................Āมายเลขข้างรถ............................. เกิดอุบัตเิĀต ุ
...............................................................................บาดเจ็บ ........ ราย เĀตุเกดิบริเüณ ............................................... ท้องที่ÿถานี
ตำรüจ..................................ทำใĀภ้าพลักþณ์ขององค์การเÿียĀาย  และเป็นการไม่ปฏิบตัิตามระเบียบองค์การ  ü่าด้üย  การบริĀาร
จัดการและกำกับดูแลรถเอกชนร่üมบริการ พ.ý.2550  ข้อ 38  เมื่อพนักงานขับรถเกิดอุบัติเĀตุ  กอ่ใĀ้เกิดคüามเÿียĀายทุกกรณี
ผู้ประกอบการต้องไปดำเนินการ  และแจ้งเĀตุต่อĀน่üยงานท่ีรับผิดชอบ 
ที่องค์การกำĀนดทันที  และจัดทำรายงานเป็นรายลักþณ์อักþรใĀ้องค์การทราบภายในüันท่ีเกิดเĀตุĀรืออย่างช้า 
ในüันรุ่งขึ้น 
                         องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ   ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ.......   ขอใĀ้ท่านในฐานะคู่ÿญัญาเข้าร่üม
ประกอบการ และเป็นผู้กำกับดแูลการเดินรถ  ÿาย ............. Āมายเลขทะเบียน..............................Āมายเลขข้างรถ........... 
....................พกัการเดินรถ งดปฏบิัติĀน้าท่ี และÿ่งตัüพนักงานขับรถ  เพื่อช้ีแจงข้อเท็จจริงที่งานอุบัติเĀตุ  กลุม่งานรถเอกชนร่üม
บริการ.........  ภายในüันท่ี .................... ....................... โดยใĀ้นำใบอนุญาตผู้ประจำรถไปใĀต้รüจÿอบด้üย Āากไม่ดำเนินการภายใน
ระยะเüลาที่กำĀนดจะถือü่ามคีüามผิด  องค์การจำเป็น 
ต้องดำเนินการตามÿัญญาต่อไป 
 
                         จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการ 
 
                                                                                    ขอแÿดงคüามนับถือ 
 
                                                                            (                                      ) 
                                                                  ผู้อำนüยการÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ.... 
 
กลุ่มงานรถเอกชนร่üมบริการ........... 
โทร 0 2246 0339 ต่อ 1721,1725,1726 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
เรื่อง ÿ่งรายงานอุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่งตามกฎกระทรüงฉบับที่ 50 (พ.ý.2537)  ออกตามคüามใน 
              พระราชบัญญัติการขนÿ่งทางบก พ.ý. 2522 
 
เรียน .............................................................................. (ขนÿ่งจังĀüัด ĀรือĀัüĀน้าÿำนักงานÿ่งÿาขา ที่ออก
ใบอนุญาต) 
ÿิ่งที่ÿ่งมาด้üย แบบรายงานอุบัติเĀตุการขนÿ่ง 
 
   ตามท่ีกฎกระทรüงฉบับที่  50  (พ.ý.2537)  ออกตามคüามในพระราชบัญญัติการขนÿ่งทางบก  
พ.ý.2522  กำĀนดใĀ้ผู้ประกอบการขนÿ่งประจำทาง  ผู้ประกอบการขนÿ่งไม่ประจำทาง  ผู้ประกอบการขนÿ่ง 
โดยรถขนาดเล็ก     ผู้ประกอบการขนÿ่งÿ่üนบุคคล     และผู้ประกอบการขนÿ่งระĀü่างประเทý    ต้องรายงาน 
อุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่งในกิจการของตนที่มี   ผู้เÿียชีüติ    บาดเจ็บÿาĀัÿ   ĀรือคüามเÿียĀายของทรัพย์ÿิน   
มีมูลค่าเกินกü่าĀกĀมื่นบาทเป็นเกณฑ์  ต่อนายทะเบียนที่ออกใบอนุญาตประกอบการขนÿ่งภายใน  15  üันนับ 
แต่üันที่เกิดอุบัติเกตุ    Āากฝ่าฝืนไม่จัดทำรายงานอุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่งภายในเüลาที่กำĀนด   มีคüามผิด 
ต้องระüางโทþปรับไม่เกินĀ้าĀมื่นบาท นั้น 
   บริþัท/Ā้างĀุ้นÿ่üนจำกัด/นาย/นาง/ นางÿาü..................................................................... .......... 
ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบการขนÿ่ง  (    )  ประจำทาง  (    )  ไม่ประจำทาง  (    )  ÿ่üนบุคคล  (    )  รถขนาด
เล็ก 
(     )   ระĀü่างประเทý         ขอจัดÿ่งรายงานอุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่งในกิจการ       ÿำĀรับกรณีเกิด
อุบัติเĀตุ 
เมื่อüันที่.................................................................... ปรากฏรายละเอียดตามแบบรายงานอุบัติเĀตุที่ÿ่งมาด้üยแล้ü  
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     
       ขอแÿดงคüามนับถือ 
 
          (...................................................) 
         ผู้ประกอบการขนÿ่ง 
 
โทร..................................................................... 

 

หนังสือน ำส่งรำยงำนอุบัติเหตุกำรขนส่ง 
ของผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบการขนส่งจากนายทะเบียนประจ าจงัหวดั 

 
 
 



แบบรายงานอุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่ง 
ของผู้ประกอบการขนÿ่งทุกประเภท 

 
 เขียนที…่……………………………………………………….….. 
 
üันท่ี....................เดือน......................................พ.ý............................. 

 
เรียน   นายทะเบยีน 
 
  ข้าพเจ้า (ช่ือผู้ประกอบการขนÿ่ง)   องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ    ผู้ได้รบัใบอนุญาตประกอบการขนÿ่ง 
ประเภท     ( / ) ประจำทาง เÿ้นทางĀมüด..................ÿายที่..................ช่ือเÿ้นทาง...................................................................... 
                                                                                          
  (   )  รถขนาดเลก็  ด้üยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยÿาร  
  (   )  ไมป่ระจำทาง  ด้üยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยÿาร 
  (   )  ÿ่üนบุคคล  ด้üยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยÿาร 
  (   )  ระĀü่างประเทý ด้üยรถ (    )  รถบรรทุก  (    ) รถโดยÿาร 
 
ใบอนุญาตประกอบการขนÿ่งเลขที่........................................................ ÿิ้นอายุüันท่ี...........................................................................                                                          
ÿำนักงานตั้งอยู่ที่...............................Āมู่ที่............ถนน.....................................................แขüง/ตำบล................................................                                         
เขต/อำเภอ..........................................................จังĀüัด.............................................................รĀัÿไปรþณีย์....................................                                           
โทร.......................................................................โทรÿาร  .................................................................................................................. 
                                                                                 
ขอรายงานอุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่งในกจิการของตน  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1.   เกิดอุบัติเĀตุ  เมื่อüันที่............... เดือน.........................................พ.ý.............................เüลา..................................................น.                                                        
2.   ÿถานท่ีเกิดเĀตุ ถนน.....................................Āลักกิโลเมตรที่....................................Āมู่ที่............................................................                                   
      แขüง/ตำบล..............................................เขต/อำเภอ...........................................จังĀüัด............................................................  
 3.   ข้อมูลรถ - ผู้ขับรถ  คันที่เกดิอุบัติเĀตุ  (รถของผู้ประกอบการขนÿ่ง) 
       3.1   Āมายเลขทะเบียน...........................เลขตัüรถ.......................................เลขเครื่องยนต์
......................................................                                                
       3.2   ลักþณะรถ Āรือมาตรฐานรถ
..............................................................................................................................................                                                                                                                      
       3.3   กรรมÿิทธ์ิ      (    )   เป็นผู้ประกอบการขนÿ่ง     (  /  ) เป็นรถร่üม  (ใĀ้ระบุชื่อ-ที่อยู่ผู้เข้าร่üมเดินรถ) 
 ผู้เข้าร่üมเดินรถช่ือ-ÿกุล.............................................................ที่อยู่เลขท่ี..................................Āมู่ที่.................................                             
 ถนน............................................แขüง/ตำบล..............................................เขต/อำเภอ.......................................................                                          
 จังĀüัด..............................................รĀÿัไปรþณีย์........................................โทร.................................................................                                   
        3.4   การประกันภัย  ประเภท....................................บริþัทประกันภัยช่ือ
...............................................................................                                                         
        3.5   ผู้ขับรถ  ช่ือ-ÿกุล
..............................................................................................................................................................                                                                                                                                       
 ใบอนุญาตขับรถ  ชนิดที่..................ประเภท.....................เลขท่ี..................................ÿิ้นอายุüันท่ี.....................................                                            
 ĀลังเกิดเĀตผุู้ขับรถ       (   )  ตาย   (   )  บาดเจ็บ    (    )  บาดเจ็บเล็กน้อย    (   )  ĀลบĀนี                           
 
 

   

     

 

 

 

     



4.   ข้อมูล - ผู้ขับรถ  รถคู่กรณ ี
 

รายการขอ้มูลคู่กรณี รถคู่กรณีคันที่ 1 รถคู่กรณีคันที่ 2 รถคู่กรณีคันที่ 3 

4.1  ข้อมลูรถ 
       - Āมายเลขทะเบยีนรถ 
       - ลักþณะรถ 
       - การประกันภัย (ถ้ามขี้อมูล) 

   

   

   

4.2 ผู้ขับรถ 

-เลขท่ีใบอนุญาตขับรถ 
 üันท่ีอนุญาต (ถ้ามีข้อมูล) 

         üันÿิ้นอายุ (ถ้ามีข้อมูล) 
         -ĀลังเกิดเĀตุผู้ขับรถ..... 

   

   

   

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ
(  )บาดเจ็บเล็กนอ้ย (   ) ĀลบĀนี 

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ 
(  )บาดเจ็บเล็กนอ้ย (   ) ĀลบĀนี 

(  ) ตาย               (   ) บาดเจ็บ 
(  )บาดเจ็บเล็กนอ้ย (   ) ĀลบĀนี 

 
ĀมายเĀตุ : ถ้าคู่กรณีมีมากกü่า 3 ราย ใĀ้ระบเุพิ่มเตมิด้üย 
5.   จำนüนผู้โดยÿารขณะเกดิเĀตุ............................... คน                                                                                                       
      จำนüนÿิ่งของ   Āรือน้ำĀนัก.................................ช้ิน Āรือ กิโลกรัม 
6.   คüามเÿยีที่เกิดขึ้น 

6.1    ตาย...................ราย  (เป็นผู้ที่โดยÿารมากับรถของผู้ประกอบการขนÿ่ง..................ราย)  แยกเป็น                
         6.1.1  เพýชาย..............ราย  (เป็นผู้ที่โดยÿารมากับรถของผู้ประกอบการขนÿ่ง..........................ราย) 
         6.1.2  เพýĀญิง............ราย  (เป็นผู้ที่โดยÿารมากับรถของผู้ประกอบการขนÿ่ง..........................ราย) 
         6.1.3  เด็กชาย...............ราย  (เป็นผู้ที่โดยÿารมากับรถของผู้ประกอบการขนÿ่ง.........................ราย) 
         6.1.4  เด็กĀญิง.............ราย  (เป็นผู้ที่โดยÿารมากับรถของผู้ประกอบการขนÿ่ง.........................ราย) 
6.2   บาดเจ็บÿาĀัÿ .......................................ราย 

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

7. ทัýนüิÿัยและÿิ่งแüดล้อม 

( /  )   แจ่มใÿ                     (    )   มืดครื้ม                        (    )   Āมอกคüัน               (    )  ฝนตก 
(    )   มีไฟฟ้าแÿงÿü่าง     (    )   ไม่มีไฟฟ้าแÿงÿü่าง    (     )   อ่ืนๆ (ระบุ)................................................... 

8. ÿาเĀตุ Āรือข้อÿันนิþฐาน 

รถคันที่เกิดเĀตุของการเกิดอุบตัิเĀตุ  คือ   (   ) รถของผู้ประกอบการขนÿ่ง    (   )  รถของคู่กรณี  
8.1 เกิดจากคนขับรถ  (  ) ขบัรถเร็üเกินกü่ากฎĀมายกำĀนด  (  ) แซงรถอย่างผิดกฎĀมาย  (  ) ฝืนÿัญญาณไฟ/เครื่องĀมายจราจร  

     (  ) เมาÿุรา     (  ) Āลับใน     (  )  อื่นๆ(ระบุ)....................................................................................................... 
 8.2   เกิดจากÿภาพรถ  (  ) ยางระเบิด  (  ) เบรกชำรุด (  ) คันซักคันÿ่งĀลุด  (  ) คันเร่งชำรุด  (  ) ไม่มีไฟท้าย/ไฟเบรก  
         (  ) อื่นๆ(ระบุ).......................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 

         - 

             -   -       
   -      - 
   -       - 
   -       - 

              
 

 



7. ลักþณะของการเกิดอุบัติเĀตุ /รายงานเĀตุการณ์โดยย่อ 

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

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

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

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

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

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

8. แผนที่ÿังเขปบริเüณที่เกิดเĀตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ĀมายเĀตุ : üิธีปฏิบัติ  ใĀ้ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบการขนÿ่งทุกประเภทรายงานอุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่งต่อ 
นายทะเบียนประจำจังĀüัดที่ออกใบอนุญาตประกอบการขนÿ่ง นั้น ภายใน 15 üัน นับแต่üันที่เกิดอุบัติเĀตุ  
      คำเตือน   การฝ่าฝืนไม่จัดทำและรายงานอุบัติเĀตุที่เกิดจากการขนÿ่งภายในเüลาที่กำĀนดมีคüามผิด
ต้องระĀü่างโทþปรับไม่เกินĀมื่นบาท          

               



   แบบ..... 
องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ 

แบบการÿอบÿüนรถเอกชนร่üมบริการ 
          รถโดยÿารธรรมดา        รถโดยÿารปรับอากาý        รถมินิบัÿ       รถĀมüด 4        รถตู้ปรับอากาý 
                     üันท่ี...........เดือน...........................พ.ý. ................ 
              …………………………...…………ผูก้ลา่üĀา          ทะเบียน..................................Āมายเลขรถ................................ 

ระĀü่าง 
             ……………………………………..ผูถู้กกล่าüĀา      ทะเบียน..................................Āมายเลขรถ................................ 
เรื่อง...................................................................................................................................................................................................... 
ต่อĀน้า............................................................ ณ ................................................................................................................................ 
ข้าพเจ้า..........................................................................            เจ้าของรถ               ผู้ประจำรถ             ผู้แทน 
üัน/เดือน/ปีเกิด.................................................อายุ...............ปี  ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขท่ี........................................................................ 
.............................................................................................................................................................................................................. 
ÿาบานตัüแล้ü  ขอใĀ้การด้üยคüามÿัตย์จริงü่า.................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                      ลงช่ือ..........................................................                    ลงช่ือ.......................................................... 
                            (........................................................)                           (........................................................) 
                                            ผู้ใĀ้ปากคำ                                                         ผู้บันทึกปากคำ 
คüามเĀ็นผู้บันทึกปากคำ 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
คำÿั่ง 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                                                                                                       ลงช่ือ............................................................ 
                                                                                                               (........................................................) 
                                                                                                       ตำแĀน่ง.......................................................



แบบ..... 
ÿำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่üมบริการ 1 

รายงานผลการเกิดอุบัติเĀตุรถเอกชนร่üมบริการ 
ประจำเดือน..............................................พ.ý............................. 

 

 
 

  รถเอกชนร่üมบริการ      จำนüน  บาดเจ็บ  เÿียชีüิต  ฝ่ายถูก  ฝ่ายผิด 
  รถธรรมดา       ...........  ............  ............  ............            ............ 
  รถ ปอ.        ..........  ............  ............  ............  ............ 
  รถมินิบัÿ       ...........  ............  ............  ............  ............ 
  รถตู ้        ...........  ............  ............  ............  ............ 
  รถĀมüด 4       ...........  ............  ............  ............  ............ 
                                รüม      ...........  ............  ............  ............  ............ 

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



แบบ..... 
องค์การขนÿ่งมüลชนกรุงเทพ 

แบบการÿอบÿüนรถเอกชนร่üมบริการ 
 

          รถโดยÿารธรรมดา             รถโดยÿารปรับอากาý            รถมินิบัÿ           รถĀมüด 4            รถตู้ปรับอากาý 
                      üันท่ี.............เดือน......................................พ.ý. ................ 
            …………………………………………ผู้กล่าüĀา            ทะเบียน...............................Āมายเลขรถ……………………………………….. 
ระĀü่าง 
            …………………………………………ผู้ถูกกลา่üĀา        ทะเบียน.............................. Āมายเลขรถ…………………………………….…. 
เรื่อง...................................................................................................................................................................................................... 
ต่อĀน้า............................................................. ณ ............................................................................................................................... 
ข้าพเจ้า...................................................................................................       เจ้าของรถ            ผู้ประจำรถ              ผู้แทน 
üัน/เดือน/ปีเกิด...................................................อายุ...............ปี  ตัง้บ้านเรือนอยู่เลขท่ี...................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 
ÿาบานตัüแล้ü  ขอใĀ้การด้üยคüามÿัตย์จริงü่า ................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                      ลงช่ือ..........................................................              ลงช่ือ.......................................................... 
                            (........................................................)                      (........................................................) 
                                          ผู้ใĀ้ปากคำ                                                    ผู้บันทึกปากคำ 
คüามเĀ็นผู้บันทึกปากคำ 
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................ 
คำÿั่ง …................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
                                                                                                        
                ลงช่ือ............................................................ 
                                                                                                              (........................................................) 
                                                                                                     ตำแĀน่ง...................................................... 


