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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างคณุค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง 

 
1.  วัตถปุระสงค์ของการจัดทําคู่มือ 
  1.1  เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  เป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานต่าง ๆ  และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานและเป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ  
ตอบสนองตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 
  1.2  เพื่อเป็นแนวทาง / วิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เรียนรู้และ
พัฒนาสู่การทํางานอย่างมืออาชีพ  รวมทั้งเผยแพร่ให้บุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการรับรู้และเข้าใจกระบวนการ 
  1.3  เพื่อให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน  ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกัน  เป็นไปตามข้อกําหนด  
ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพัฒนาและส่งเสริมการขนส่งสาธารณะทางถนนให้ได้มาตรฐาน  มีความสะดวก  
รวดเร็ว  ทั่วถึง  ประหยัดและเชื่อถือได้ 
2.  ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ประกอบด้วยกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่ 
 2.1  การประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถท่ีใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 

 (1)  การยกเลิกใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถท่ีใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
 (2)  การออกใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
 (3)  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถท่ีใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
 (4)  การขอเพิ่มรถประเภทการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
 (5)   การขอบรรจุรถ ถอนรถ และเปลี่ยนรถ ประเภทการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
2.2  การขอความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้างและรถยนต์บริการ 
 (1)  การขอความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้าง  (รถแท็กซี่) 
    กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของ 

- การขออนุญาตจดทะเบียนไม่เกิน 50 คัน 
- การขออนุญาตจดทะเบียนเกินกว่า 50 คัน แต่ไม่เกิน 100 คัน 
- การขออนุญาตจดทะเบียนเกินกว่า 100 คัน แต่ไม่เกิน 200 คัน 
- การขออนุญาตจดทะเบียนเกินกว่า 200 คันขึ้นไป 

 กรณีบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของ 
 (2)  การขอความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์บริการ 
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3.  คําจํากัดความ 
 1.  การขนส่งไม่ประจําทาง  หมายความว่า  การขนส่งเพื่อสินจ้างโดยไม่จํากัดเส้นทาง 
 2.  คณะอนุกรรมการฯ  หมายความว่า  คณะอนุกรรมการพิจารณากําหนดและปรับปรุงเงื่อนไข
ในใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร  ซึ่งมีท้องที่ทําการขนส่งภายในเขต
กรุงเทพมหานครและระหว่างจังหวัด 
 3.  รถยนต์รับจ้าง  หมายความว่า  รถยนต์รับจ้างบรรทุกคนโดยสารไม่เกินเจ็ดคน หรือรถยนต์ 
สาธารณะอื่นนอกจากรถยนต์โดยสารประจําทาง 
 4.  รถยนต์บริการ  หมายความว่า  รถยนต์บรรทุกคนโดยสาร หรือให้เช่าซึ่งบรรทุกคนโดยสาร 
ไม่เกินเจ็ดคน 
 5.  คณะกรรมการฯ  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณารับจดทะเบียนรถยนต์บริการ 
 6.  อธิบดี  หมายความว่า  อธิบดีกรมการขนส่งทางบก 
 7.  รองอธิบดี  หมายความว่า  รองอธิบดี  (ฝ่ายบริหาร)  กรมการขนส่งทางบก 
 8.  ผนส.  หมายความว่า  ผู้อํานวยการสํานักการขนส่งผู้โดยสาร 
 9.  หสม.  หมายความว่า  หัวหน้าส่วนการขนส่งผู้โดยสารไม่ประจําทาง 

10.  กคส.  หมายความว่า  กลุ่มอํานวยการคณะกรรมการการขนส่ง 
11.  สนร.  หมายความว่า  สํานักบริหารการคลังและรายได้ 
12.  หมด.  หมายความว่า  หัวหน้างานการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถโดยสาร 
13.  หมร.  หมายความว่า  หัวหน้างานการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถยนต์รับจ้างและรถบริการ 
14.  นักวิชาการขนส่ง  หมายความว่า  นักวิชาการขนส่งชํานาญการ  หรือนักวิชาการขนส่ง

ปฏิบัติการ แล้วแต่กรณี 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1.  อธิบดีกรมการขนส่งทางบก 
   ให้ความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้าง  (รถแท็กซี่)  กรณีนิติบุคคลขออนุญาต 
จดทะเบียนเกินกว่า 200 คันขึ้นไป 
  2.  รองอธิบดี  (ฝ่ายบริหาร)  กรมการขนส่งทางบก 
   ให้ความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้าง  (รถแท็กซี่)  กรณีนิติบุคคลขออนุญาต 
จดทะเบียนเกินกว่า 100 คัน แต่ไม่เกิน 200 คัน 
  3.  ผู้อํานวยการสํานักการขนส่งผู้โดยสาร   

3.1  ให้ความเห็นชอบร่างวาระการประชุมเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตประกอบการขนส่ง
ไม่ประจําทางด้วยรถที่ ใช้ในการขนส่งผู้ โดยสาร  และการขอเพิ่มรถโดยสารไม่ประจําทางเพื่อนําเสนอ
คณะอนุกรรมการฯ  พิจารณา 
   3.2  อนุมัติการขอยกเลิกใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถท่ีใช้ในการ
ขนส่งผู้โดยสาร 

 3.3  ให้ความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้าง  (รถแท็กซี่)  กรณีนิติบุคคล          
ขออนุญาตจดทะเบียนเกินกว่า 50 คัน แต่ไม่เกิน 100 คัน 
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4.  หัวหน้าส่วนการขนส่งผู้โดยสารไม่ประจําทาง 
 4.1  พิจารณาร่างวาระการประชุม และเสนอความเห็นต่อผู้อํานวยการสํานักการขนส่ง

ผู้โดยสารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 4.2  พิจารณาลงนามใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่ง

ผู้โดยสาร   
 4.3  พิจารณาให้ความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้าง (รถแท็กซี่) กรณีนิติบุคคล               

ขออนุญาตจดทะเบียนไม่เกนิ 50 คัน  และกรณีบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของ 
  5.  หัวหน้างานการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถโดยสาร 
   5.1  พิจารณาตรวจร่างวาระการประชุม  สรุปข้อมูลและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วน
การขนส่งผู้โดยสารไม่ประจําทาง  เพื่อพิจารณา 
   5.2  ลงนามบันทึกการปรับปรุงเงื่อนไขในใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถ
ที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร  กรณีการขอเพ่ิมรถ 
   5.3 ลงนามบัญชีรายละเอียดของรถที่ใช้ในการขนส่ง (ขส.บ.11) กรณกีารออกและการตอ่อายุ
ใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
   5.4 อนุมัติการขอบรรจุรถ ถอนรถ และเปลี่ยนรถ ประเภทการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถ
ที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
   5.5 ลงนามบัญชีรายละเอียดการบรรจุ ถอน และเปลี่ยนรถ กรณีการขอเพิ่มรถ บรรจุรถ 
ถอนรถ และเปลี่ยนรถ 
  6.  หัวหน้างานการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถยนต์รับจ้างและรถบริการ 
   6.1  กรณีการขอความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้าง  (รถแท็กซี่) 

  ตรวจสอบข้อเท็จจริง  ความจําเป็นและหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  รวบรวม
ข้อมูลและหลักฐาน  สรุปเสนอความเห็นและร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบเสนอหัวหน้าส่วนการ
ขนส่งผู้โดยสารไม่ประจําทาง เพื่อพิจารณาลงนาม 

 6.2  กรณีการขอความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์บริการ 
  -  ตรวจสอบหลักฐาน  สัญญาว่าจ้าง  จัดทําร่างวาระการประชุม  และจัดทํา

หนังสือแจ้งมติคณะกรรมการฯ ให้ผู้ย่ืนคําขอนํารถมาจดทะเบียน 
7.  นักวิชาการขนส่งชํานาญการ  หรือนักวิชาการขนส่งปฏิบัติการ 

   7.1  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําขอ 
   7.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และจัดทําร่างวาระการประชุม 
   7.3  จัดพิมพ์ใบอนุญาต  และจัดทําบัญชี ขส.บ.11 
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5.  Work  Flow  กระบวนการ 
 
 
 
 
6.  Work  Flow  กระบวนงาน / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / มาตรฐานงาน / ระบบติดตามประเมินผล 
 6.1  กระบวนงานการยกเลิกใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

นักวิชาการขนส่ง 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  5 ชั่วโมง - ตรวจสอบว่ารถในบัญชี ขส.บ.11 
ได้แจ้งเลิกใชร้ถแล้ว หรอืนําไป
บรรจุในบญัช ีขส.บ.11 ของ
ผู้ประกอบการขนส่งรายอืน่แล้ว
หรอืไม ่อย่างใด 
- สรุปรายละเอยีดนําเสนอ หมด. 
- หมด.สรุปขอ้มูล และเสนอ
ความเห็นตอ่ หสม. 

นักวิชาการขนส่ง 
 
 
 
 
นักวิชาการขนส่ง 
หมด. 

3.  1 วัน - หสม.เสนอความเห็นตอ่ ผนส. 
- ผนส.พิจารณาอนุมตั ิ

หสม. 
ผนส. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอ / ตรวจสอบคําขอ 

ส่งเรื่องคืน รับเรื่อง ดําเนินการตามขั้นตอน 

ตรวจสอบรถในบัญช ีขส.บ.11 

เสนอ ผนส. 
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6.2  กระบวนงานการออกใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

นักวิชาการขนส่ง 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  3 วัน - ตรวจสอบประวัตผิู้ขอว่าได้
เคยดําเนินการประกอบการ
ขนส่งประเภทใดมาก่อนบ้าง 
- จัดทําหนังสือสอบถาม
ข้อเท็จจริงต่างๆ ตามทีผู่้ขอ
กล่าวอ้างไปยังบุคคลหรอื
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

3.  ไม่สามารถ
ระบุระยะ  
เวลาได้ 

- ตรวจสอบสํานักงานและ
สถานที่เก็บ ซอ่ม และบํารุง 
รักษารถ (เมื่อผู้ประกอบการ      
มีความพร้อมและนําชี้การ
ตรวจสอบ) และจัดทํารายงาน
การตรวจสอบสถานที่ตามแบบ 
ขส.บ.67 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

4.  2 วัน - รวบรวมขอ้มลูและหลักฐาน 
สรุปข้อเท็จจรงิ และจัดทําร่าง
วาระการประชุมเสนอ หมด. 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

5.  1 วัน - หมด.สรุปขอ้มูล และเสนอ
ความเห็นตอ่ หสม. 
- หสม.เสนอความเห็นต่อ ผนส. 
- ผนส.พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ร่างวาระ 
 

หมด. 
 
หสม. 
ผนส. 

 
 
 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําร่างวาระการประชมุ 

เสนอ ผนส. 

ตรวจสอบสํานกังานและสถานที่
เก็บ ซอ่ม และบํารุงรักษารถ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
6.  

 
 

1 วัน - จัดทําวาระการประชมุส่งให้ 
กคส. 

เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

7.  ไม่สามารถ
ระบุระยะ  
เวลาได้ 

- กคส.นดัประชุมคณะ-            
อนุกรรมการฯ 

กคส. 

8.  1 วัน - คณะอนุกรรมการฯ ประชมุ
พิจารณาอนุมตั ิ

กคส. 

9.  1 วัน - จัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- จัดทําใบอนญุาต และบญัชี 
ขส.บ.11 เสนอ หมด. 

สนร. 
นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

10.  1 วัน - หมด.พิจารณาลงนามบัญชี 
ขส.บ.11 และเสนอ หสม.ลงนาม
ใบอนญุาต 
- หสม.พิจารณาลงนามใบอนญุาต 

หมด. 
 
 
หสม. 

11.  1 วัน - แจ้งผู้ยื่นคําขอรับใบอนญุาต
และบัญชี ขส.บ.11 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นัดประชมุคณะอนุกรรมการฯ 

เสนอ หสม. 

แจ้งผู้ย่ืนคําขอ 

เสนอคณะอนกุรรมการฯ 

จัดทําใบอนุญาต 

ส่งวาระการประชมุ
ให้ กคส. 
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 6.3  กระบวนงานการต่ออายุใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

นักวิชาการขนส่ง 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  3 วัน - ตรวจสอบประวัติการ
ประกอบการขนส่งและทะเบยีน
รถ ในบญัช ีขส.บ.11 ว่ามีการ
บรรจุรถครบตามเงื่อนไขและ
ชําระภาษีครบถ้วนหรือไม ่

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

3.  ไม่สามารถ
ระบุระยะ  
เวลาได้ 

- ตรวจสอบสํานักงานและ
สถานที่เก็บ ซอ่ม และบํารุง 
รักษารถ (เมื่อผู้ประกอบการ      
มีความพร้อมและนําชี้การ
ตรวจสอบ) และจัดทํารายงาน
ผลการตรวจสอบสถานทีต่าม
แบบ ขส.บ.67 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

4.  1 วัน - จัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- จัดทําใบอนญุาต และบญัชี 
ขส.บ.11 เสนอ หมด. 

สนร. 
นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

5.  1 วัน - หมด.พิจารณาลงนามบัญชี 
ขส.บ.11 และเสนอ หสม.ลงนาม
ใบอนญุาต 
- หสม.พิจารณาลงนาม
ใบอนญุาต 

หมด. 
 
 
หสม. 

6.  1 วัน - แจ้งผู้ยื่นคําขอรับใบอนญุาต
และบัญชี ขส.บ.11 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้ย่ืนคําขอ 

เสนอ หสม. 

ตรวจสอบสํานกังาน และสถานที่
เก็บ ซอ่ม และบํารุงรักษารถ 

จัดทําใบอนญุาต 
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 6.4  กระบวนงานการขอเพิ่มรถประเภทการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการขนส่งผู้โดยสาร 
 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

นักวิชาการขนส่ง 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  3 วัน - ตรวจสอบประวัติการ
ประกอบการขนส่ง ปริมาณงาน
ขนส่ง และทะเบียนรถในบัญชี 
ขส.บ.11 ว่ามกีารบรรจุรถครบ
ตามเงื่อนไขและชําระภาษี
ครบถ้วนหรือไม่ 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

3.  ไม่สามารถ
ระบุระยะ  
เวลาได้ 

- ตรวจสอบสถานที่เก็บ ซอ่ม
และบํารุงรักษารถ เฉพาะกรณี
สถานที่เก็บ ซอ่ม และบํารุง 
รักษารถเดิมไมเ่พียงพอ และ
จัดทํารายงานการตรวจสอบ
สถานที่ตามแบบ ขส.บ.67 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

4.  3 วัน - รวบรวมขอ้มลูและหลักฐาน 
สรุปข้อเท็จจรงิ และจัดทําร่าง
วาระการประชุมเสนอ หมด. 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

5.  1 วัน - หมด.สรุปขอ้มูลและเสนอ
ความเห็นตอ่ หสม. 
- หสม.เสนอความเห็นต่อ ผนส. 
- ผนส.พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ร่างวาระ 

หมด. 
 
หสม. 
ผนส. 

 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําร่างวาระการประชมุ 

ตรวจสอบสถานที่เก็บ ซอ่ม และ
บํารุงรักษารถ 

เสนอ ผนส. 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
6.  

 
 

1 วัน - จัดทําวาระการประชมุส่งให้ 
กคส. 

เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

7.  ไม่สามารถ
ระบุระยะ  
เวลาได้ 

- กคส.นดัประชุมคณะ-            
อนุกรรมการฯ 

กคส. 

8.  1 วัน - คณะอนุกรรมการฯ ประชมุ
พิจารณาอนุมตั ิ

กคส. 

9.  1 วัน - จัดพิมพ์บันทกึการเพิ่มรถ        
ในใบอนุญาต และจดัทําบัญชี 
บรรจุรถ เสนอ หมด. 

นักวิชาการขนส่ง 
และเจ้าพนักงาน
ขนส่งชํานาญงาน 

10.  1 วัน - หมด.พิจารณาลงนามบันทึก 
และบัญชีบรรจุรถ 

หมด. 

11.  1 วัน - แจ้งผู้ย่ืนคําขอรับใบอนญุาต 
และบัญชีบรรจุรถ 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณะอนกุรรมการฯ 

เสนอ หมด. 

แจ้งผู้ยื่นคําขอ 

บันทึกการเพิ่มรถ 

ส่งวาระการ
ประชมุให ้กคส. 

นัดประชมุคณะอนุกรรมการฯ 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการสร้างคุณค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง  
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 6.5  กระบวนงานการขอบรรจุรถ ถอนรถ และเปลี่ยนรถประเภทการขนส่งไม่ประจําทางด้วยรถที่ใช้ในการ
ขนส่งผู้โดยสาร 
 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

นักวิชาการขนส่ง 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  4 ชั่วโมง - ตรวจสอบเงื่อนไขใน
ใบอนญุาตประกอบการขนส่งว่า
สามารถบรรจรุถได้หรอืไม ่
- ตรวจสอบว่ารถคันที่ขอถอน
ได้แจ้งเลิกใชร้ถตามมาตรา 79 
หรือได้บรรจุในบัญช ีขส.บ.11 
ของผู้ประกอบการรายอื่นแลว้
หรือไม ่

เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

3.  30 นาท ี - จัดทําบัญชีบรรจุรถ ถอนรถ 
หรือเปลี่ยนรถ แล้วแต่กรณี 
เสนอ หมด. 
- หมด.พิจารณาอนุมตัิ และลง
นามบัญชีบรรจุรถ ถอนรถ หรือ
เปลี่ยนรถ แล้วแต่กรณ ี

เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 
 
หมด. 

4.  10 นาท ี - แจ้งผู้ยื่นคําขอรับบัญชีการ
บรรจุรถ ถอนรถ หรอืเปลี่ยนรถ 
แล้วแต่กรณ ี

เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ หมด. 

แจ้งผู้ย่ืนคําขอ 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการสร้างคุณค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง  
กรมการขนส่งทางบก 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 6.6  กระบวนงานการขอความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์รับจ้าง (รถแท็กซี่) 
(1)  กรณีนิติบุคคลขออนุญาตจดทะเบียนไม่เกิน 50 คัน 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

หมร. 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  1 วัน - ตรวจสอบขอ้เท็จจริง ความ
จําเป็นและหลกัฐานต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมลู         
และหลักฐาน สรุปเร่ืองเสนอ
ความเห็นตอ่ หสม. 

 หมร. 

3.  1/2 วัน - หสม.พจิารณาให้ความเห็นชอบ 
และลงนามหนงัสือแจ้งผลการ
พิจารณา 

หสม. 

4.  1/2 วัน - ส่งหนังสอืแจ้งผลให้ผู้ย่ืน         
คําขอ 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ หสม. 

แจ้งผู้ยื่นคําขอ 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการสร้างคุณค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง  
กรมการขนส่งทางบก 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 (2)  กรณีนิติบุคคลขออนุญาตจดทะเบียนเกินกว่า 50 คัน แต่ไม่เกิน 100 คัน 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

หมร. 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  1 วัน - ตรวจสอบขอ้เท็จจริง ความ
จําเป็นและหลกัฐานต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมลู         
และหลักฐาน สรุปเร่ืองเสนอ
ความเห็นเสนอ หสม.พิจารณา 

 หมร. 

3.  1 วัน - หสม.พิจารณาเสนอความเหน็
ตอ่ ผนส. 

หสม. 

4.  1 วัน - ผนส.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ผนส. 

5.  1/2 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เสนอ หสม.ลงนาม 

หมร. 

6.  1/2 วัน - หสม.พิจารณาลงนามหนังสือ หสม. 

7.  1/2 วัน - ส่งหนังสอืแจ้งผลให้ผู้ย่ืน         
คําขอ 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผนส. 

จัดทําหนังสอืแจ้ง     
ผู้ย่ืนคําขอ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เสนอ หสม. 

แจ้งผู้ยื่นคําขอ 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการสร้างคุณค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง  
กรมการขนส่งทางบก 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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(3)  กรณีนิติบุคคลขออนุญาตจดทะเบียนเกินกว่า 100 คัน แต่ไม่เกิน 200 คัน 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

หมร. 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  1 วัน - ตรวจสอบขอ้เท็จจริง ความ
จําเป็นและหลกัฐานต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมลู         
และหลักฐาน สรุปเร่ืองเสนอ
ความเห็นเสนอ หสม.พิจารณา 

 หมร. 

3.  1 วัน - หสม.พิจารณาเสนอความเหน็
ตอ่ ผนส. 

หสม. 

4.  1 วัน - ผนส.พิจารณาเสนอ รอบ. ผนส. 

5.  1/2 วัน - รอบ.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

รอบ. 

6.  1/2 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เสนอ หสม.ลงนาม 

หมร. 

7.  1/2 วัน - หสม.พิจารณาลงนามหนังสือ หสม. 

8.  1/2 วัน - ส่งหนังสอืแจ้งผลให้ผู้ย่ืน         
คําขอ 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผนส. 

จัดทําหนังสอืแจ้ง     
ผู้ย่ืนคําขอ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เสนอ หสม. 

แจ้งผู้ยื่นคําขอ 

เสนอ รอบ. 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการสร้างคุณค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง  
กรมการขนส่งทางบก 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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(4)  กรณีนิติบุคคลขออนุญาตจดทะเบียนเกินกว่า 200 คันขึ้นไป 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

หมร. 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  1 วัน - ตรวจสอบขอ้เท็จจริง ความ
จําเป็นและหลกัฐานต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมลู         
และหลักฐาน สรุปเร่ืองเสนอ
ความเห็นเสนอ หสม.พิจารณา 

 หมร. 

3.  1 วัน - หสม.พิจารณาเสนอความเหน็
ตอ่ ผนส. 

หสม. 

4.  1 วัน - ผนส.พิจารณาเสนอ รอบ. ผนส. 

5.  1/2 วัน - รอบ.พิจารณาเสนอ อขบ. รอบ. 

6.  1 วัน - อขบ.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

อขบ. 

7.  1/2 วัน - จัดทําหนังสอืแจ้งผลการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ    
เสนอ หสม.ลงนาม 

หมร. 

 

 

 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผนส. 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เสนอ รอบ. 

เสนอ อขบ. 

จัดทําหนังสอืแจ้งผู้
ย่ืนคําขอ 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการสร้างคุณค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง  
กรมการขนส่งทางบก 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
8.  1/2 วัน - หสม.พิจารณาลงนามหนังสือ หสม. 

9.  1/2 วัน - ส่งหนังสอืแจ้งผลให้ผู้ย่ืน         
คําขอ 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 

(5)  กรณีบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของ 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

หมร. 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  10 นาท ี - ตรวจสอบขอ้เท็จจริง ความ
จําเป็นและหลกัฐานต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมลู         
และหลักฐาน สรุปเร่ืองเสนอ
ความเห็น และร่างหนังสือ        
แจ้งผลการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 หมร. 

3.  10 นาท ี - หสม.พจิารณาให้ความเห็นชอบ 
และลงนาม 
- แจ้งผู้ยื่นคําขอรับหนังสอืแจง้
ผลให้นํารถมาจดทะเบียน 

หสม. 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ หสม. 

แจ้งผู้ย่ืนคําขอ 

เสนอ หสม. 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการสร้างคุณค่าเกี่ยวกับการกํากับมาตรฐานการขนส่ง  
กรมการขนส่งทางบก 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 6.7  กระบวนงานการขอความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนต์บริการ 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของคาํขอและ
คุณสมบตัิของผู้ย่ืนคําขอ 
- บันทึกขอ้มลูรับหนังสือ           
เข้าระบบอิเล็กทรอนิกส ์

หมร. 
 
 
เจ้าพนักงานขนส่ง 
ชํานาญงาน 

2.  1 วัน - ตรวจสอบขอ้เท็จจริง ความ
จําเป็นและหลกัฐานต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมลู         
และหลักฐาน สรุปเร่ืองเสนอ
ความเห็นเสนอ หสม.พิจารณา 

 หมร. 

3.  4 ชั่วโมง - จัดทําร่างวาระการประชมุ 
และจัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 

หมร. 

4.  4 วัน - นดัประชุม และประชุม
คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ 

5.  30 นาท ี - จัดทําหนังสือแจ้งมต ิ            
เสนอ หสม. 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

6.  30 นาท ี - หสม.พิจารณาลงนามหนังสือ
แจ้งมต ิ

หสม. 

7.  30 นาท ี - จัดส่งหนังสอืแจ้งมตใิห้           
ผู้ย่ืนคําขอ 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ชํานาญงาน 

 
 
 

รับคําขอ/ตรวจสอบคําขอ 

ตรวจสอบขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําร่างวาระ 

ประชมุ 

จัดทําหนังสือ 

เสนอ หสม. 

ส่งหนังสือแจ้งมต ิ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก 1  กฎระเบยีบ/คําสั่งที่เกี่ยวของ 

 

 
 
1.  คําสั่งกรมการขนสงทางบก ท่ี 225/2530 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2523 เรื่อง การปฏิบัติเกีย่วกับการอนญุาตใหใช         

รถโดยสารไมประจําทาง 
 
2.  หนังสือกรมการขนสงทางบก ที่ คค 0406.2/ว.133 ลงวนัที่ 23 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุงเง่ือนไข         

ในใบอนญุาตประกอบการขนสงไมประจําทางดวยรถท่ีใชในการขนสงผูโดยสารเกี่ยวกับสีรถและเครื่องหมาย
ของผูประกอบการขนสงทีต่องใหปรากฏประจํารถทกุคัน 

 
3.   คําสั่งสํานักการขนสงผูโดยสาร ท่ี 07/2552 ลงวนัที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง มอบหมายใหปฏิบัตหินาท่ีการให 
     ความเห็นชอบการจดทะเบียนรถยนตรับจางบรรทุกคนโดยสารไมเกินเจ็ดคน (รถแท็กซี่) ในเขต 
     กรุงเทพมหานคร 
 
4.   คําสั่งนายทะเบียนทั่วราชอาณาจักร ที่ 7/2552 ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2552 เรื่อง การใหความเห็นชอบ 
      การจดทะเบียนรถยนตรับจางบรรทุกคนโดยสารไมเกินเจ็ดคน (รถแท็กซี่) ในเขตกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก 2  รายชื่อผูจดัทํา 

 

 
 

1. นายบรรณหาร  อินทรภิรมย ผูอํานวยการสาํนัก สํานักการขนสงผูโดยสาร 

2. นางสาวยมนา  นาคเสนา หัวหนาสวนการขนสงผูโดยสาร              
ไมประจําทาง 

สํานักการขนสงผูโดยสาร 

3. นางชะไมพร  โชติมาโนช หัวหนางานการขนสงไมประจําทาง
ดวยรถโดยสาร 

สํานักการขนสงผูโดยสาร 

4. นางสาวบุปผา ศรีเจรญิ หัวหนางานการขนสงไมประจําทาง
ดวยรถยนตรับจางและรถบริการ 

สํานักการขนสงผูโดยสาร 

 
 
 
 
 
 
 


