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ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
0 ทั้งหมด 1 พ.ย. 2548 ออกเอกสารใหม่เพื่อใช้งาน 
1 ทั้งหมด 14 ม.ค. 2552 แก้ไขใหม่ทั้งหมดเพื่อใหส้อดคล้องกับมาตรฐานระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2008 
2 ทั้งหมด 1 ม.ค. 2553 แก้ไขใหม่ทั้งหมดเพื่อใหส้อดคล้องกับการปรับปรุงแนวทางปฏิบัติในการให้บริการอาคารและ

ลานจอดรถ
3 6 1 เม.ย. 2556 ขั้นตอนลำดับท่ี 3.3.2 ทะเบียนรถในบัตรจอดรถรายเดือน แก้ไขจาก  “2 ทะเบียน” เป็น “3 

ทะเบียน” 
3 8 1 เม.ย. 2556 ขั้นตอนลำดับท่ี 3.4.2 – 3.4.3 ผู้บันทึกข้อมูลในบัตรจอดรถ VIP แก้ไขจาก “เจ้าหน้าที่ธุรการ” 

เป็น “ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย” 
3 19 1 เม.ย. 2556 ขัน้ตอนลำดับท่ี 3.12.4  ในกรณีที่ผู้ใช้บริหารทำบัตรจอดรถกระดาษสูญหาย เก็บค่าจอดรถใน

อัตราเหมารวมทั้งวัน แก้ไขจาก “100 บาท” เป็น “150 บาท” 
3 24 1 เม.ย. 2556 ขั้นตอนลำดับท่ี 3.18.2 เก็บค่าจอดรถในส่วนของวันท่ีทำบัตรหายในอัตราเหมารวมทั้งวัน แก้ไข

จาก “100 บาท” เป็น “150 บาท” 
3 25 1 เม.ย. 2556 ขั้นตอนลำดับท่ี 3.19.3 เก็บค่าจอดรถในอัตราเหมารวมทั้งวัน แก้ไขจาก “100 บาท” เป็น 

“150 บาท”
3 26 1 เม.ย. 2556 ขั้นตอนลำดับท่ี 3.20.3 กรณีบัตรจอดรถรายเดือนขัดข้องให้ออกบัตรชั่วคราวให้ผู้ใช้บริการใช้ใน

การนำรถเข้า – ออกแทนบัตรจอดรถรายเดือน แก้ไขจาก “บัตรช่ัวคราว” เป็น “ใบบันทึก
เหตุการณ์” 

3 29 1 เม.ย. 2556 แก้ไขขั้นตอนการจดัการข้อร้องเรยีน ลำดับท่ี 3.23.4 – 3.23.5 จากเดิม “ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย
ระบุวิธีการป้องกัน/แกไ้ข และติดตามผลการแกไ้ข/ป้องกัน” แก้ไขเป็น “ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ระบุวิธีการป้องกัน/แกไ้ข และรายงาน ผอ.ฝพธ. หลังจากนั้น 1 เดือน จึงติดตามผลการแก้ไข/
ป้องกัน” 

4 1 1 ม.ค. 2558 แก้ไขคำย่อและคำนิยาม ดังน้ี 
- แก้ไข “ฝธส. : ฝา่ยธุรกิจและบริหารสินทรัพย์” เป็น “ฝพธ. : ฝ่ายพฒันาธุรกิจ”
- แก้ไข “ฝบท. : ฝ่ายบริหารทั่วไป” เป็น “ฝจบ. : ฝ่ายจดัซื้อและบริการ”
- แก้ไข “ผอ.ฝธส. : ผู้อำนวยการฝ่ายธุรกิจและบริหารสินทรัพย์” เป็น “ผอ.ฝพธ. :

ผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาธุรกจิ”
- แก้ไข “ผอ.กบธ. : ผู้อำนวยการกองบริหารธุรกิจสินทรัพย์” เป็น “ผอ.กบท. :

ผู้อำนวยการกองบริหารสินทรัพย”์
- แก้ไข “หน.บธ. : หัวหน้าแผนกบรหิารธุรกิจ” เป็น “หน.บท.1 : หัวหน้าแผนก

บริหารธรุกิจและสินทรัพย์ 1”
- แก้ไขจาก “เจ้าหน้าท่ีของ ฝธส.” เป็น “เจ้าหน้าท่ีของ ฝพธ.”

4 3 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.1.1 และข้อ 3.1.3 แก้ไขจาก “ผอ.ฝธส. / ผอ.กบธ. /หน.บธ.” เป็น “ผอ.ฝพธ. / ผอ.กบท. 
/ หน.บท.1” 
ข้อ 3.1.2 แก้ไขจาก “ผอ.ฝธส. / ผอ.กบธ. มอบหมายให้ /หน.บธ.” เป็น “ผอ.ฝพธ. / ผอ.กบท. 
มอบหมายให้ หน.บท.1” 

4 4 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.1.4 และข้อ 3.1.5 แก้ไขจาก “ฝบท. ” เป็น “ฝทบ. ” 
ข้อ 3.1.6 แก้ไขจาก “ผอ.ฝธส. ” เป็น “ผอ.ฝพธ. ” 

4 5 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.2.2 และข้อ 3.2.3 แก้ไขจาก “ฝบท. ” เป็น “ฝทบ. ” 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
4 8 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.4.3 แก้ไขจาก “ผอ.ฝธส. ” เป็น “ผอ.ฝพธ. ” 
4 9 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.4.5 แก้ไขจาก “ฝธส. ” เป็น “ฝพธ. ” 
4 10 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.4.8 แก้ไขจาก “ฝธส. ” เป็น “ฝพธ. ” 
4 13 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.7.1 แก้ไขจาก “ฝธส. ” เป็น “ฝพธ. ” 
4 24 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.18.2 เพิ่มข้อความ “โดยระยะเวลาต้องไมเ่กิน 30 วัน” ในบรรทัดสดุท้ายของย่อหน้าแรก 

“…โดยใช้เอกสารใบรับเงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถหาย โดยระยะเวลาต้องไม่เกิน 30 วัน” 
4 28 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.22.3 แก้ไขจาก “ฝธส. ” เป็น “ฝพธ. ” 
4 29 1 ม.ค. 2558 ข้อ 3.23.4 และข้อ 3.23.7 แก้ไขจาก “ผอ.ฝธส. ” เป็น “ผอ.ฝพธ. ” 
4 30 1 ม.ค. 2558 หัวข้อการควบคุมบันทึก 

- สถานท่ีจัดเก็บ แกไ้ขจาก “ตู้เอกสารของ กบธ.ฝธส.” เป็น “เจ้าหนา้ที่ของ ตู้เอกสาร
ของ กบท.ฝพธ.”

- ผู้อนุมัติทำลาย แก้ไขจาก “ผอ.กบธ.” เป็น “ผอ.กบท.”
4 31 1 ม.ค. 2558 หัวข้อการควบคุมบันทึก 

- สถานท่ีจัดเก็บ แกไ้ขจาก “ตู้เอกสารของ กบธ.ฝธส.” เป็น “เจ้าหนา้ที่ของ ตู้เอกสาร
ของ กบท.ฝพธ.”

- ผู้อนุมัติทำลาย แก้ไขจาก “ผอ.กบธ.” เป็น “ผอ.กบท.”
4 32 1 ม.ค. 2558 หัวข้อการควบคุมบันทึก 

- สถานท่ีจัดเก็บ แกไ้ขจาก “ตู้เอกสารของ กบธ.ฝธส.” เป็น “เจ้าหนา้ที่ของ ตู้เอกสาร
ของ กบท.ฝพธ.”

- ผู้อนุมัติทำลาย แก้ไขจาก “ผอ.กบธ.” เป็น “ผอ.กบท.”
5 1 1 มิ.ย. 2559 แก้ไขคำย่อและคำนิยาม ดังน้ี 

- ตัด “ผอ.กบท : ผู้อำนวยการกองบริหารสินทรัพย์”
- เพิ่ม “ผอ.กบอ. : ผู้อำนวยการกองบริหารอาคารจอดรถ”
- ตัด “หน.บท.1 : หัวหน้าแผนกบรหิารธุรกิจและสินทรัพย์ 1”
- เพิ่ม “หน.บล : หัวหน้าแผนกบริหารอาคารและลานจอดรถ”
- เพิ่ม “หน.บอ. : หัวหน้าแผนกวางแผนพัฒนาอาคารและลานจอดรถ”

5 3 1 มิ.ย. 2559 ข้อ 3.1.1 แก้ไขจาก “ผอ.กบท./หน.บท.1” เป็น “ผอ.กบอ./หน.บล.” 
ข้อ 3.1.2 แก้ไขจาก “หน.บท.1” เป็น “หน.บล.” 
ข้อ 3.1.3 แก้ไขจาก “ผอ.กบท./หน.บท.1” เป็น “ผอ.กบอ./หน.บล.” 

5 5 1 มิ.ย. 2559 ข้อ 3.3.1 แก้ไขข้อความใน (...) จาก “ใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนประกอบการสมัคร” 
เป็น “ใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการออกให้ และสำเนาคู่มือประจำรถ 
(กรณีรถทะเบียนป้ายแดง) หรือสำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถ (กรณีรถทะเบียนป้ายดำ)
ประกอบการสมัครทุกหมายเลขทะเบียนรถ” 

5 6 1 มิ.ย. 2559 ข้อ 3.3.4 เพิ่มข้อความ “หากมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมข้อมูล หรือทะเบียนรถในบัตรจอด
รถรายเดือนจะต้องใช้สำเนาเอกสารเพิ่มเติมทุกครั้ง” 

5 18 1 มิ.ย. 2559 ข้อ 3.11.3 แก้ไขข้อความจาก “เรียกเก็บค่าจอดรถในอัตราผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า” เป็น “เรียกเก็บ
ค่าจอดรถในอัตราที่ รฟม. กำหนด” 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
5 19 1 มิ.ย. 2559 ข้อ 3.12.1 เพิ่มข้อความ “โดยตรวจสอบจากหลักฐานดังนี้ 

- บัตรประชาชน 
- สำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
- หลักฐานอื่นๆ ที่แสดงความเป็นเจ้าของรถ” 

5 30 1 มิ.ย. 2559 หัวข้อการควบคุมบันทึก 
- สถานท่ีจัดเก็บ แกไ้ขจาก “ตู้เอกสารของ กบท.ฝพธ.” เป็น “เจ้าหนา้ที่ของ ตู้เอกสาร

ของ กบอ.ฝพธ.” 
- ผู้อนุมัติทำลาย แก้ไขจาก “ผอ.กบท.” เป็น “ผอ.กบอ.” 

5 31 1 มิ.ย. 2559 หัวข้อการควบคุมบันทึก 
- สถานท่ีจัดเก็บ แกไ้ขจาก “ตู้เอกสารของ กบท.ฝพธ.” เป็น “เจ้าหนา้ที่ของ ตู้เอกสาร

ของ กบอ.ฝพธ.” 
- ผู้อนุมัติทำลาย แก้ไขจาก “ผอ.กบท.” เป็น “ผอ.กบอ.” 

5 32 1 มิ.ย. 2559 หัวข้อการควบคุมบันทึก 
- สถานท่ีจัดเก็บ แกไ้ขจาก “ตู้เอกสารของ กบท.ฝพธ.” เป็น “เจ้าหนา้ที่ของ ตู้เอกสาร

ของ กบอ.ฝพธ.” 
- ผู้อนุมัติทำลาย แก้ไขจาก “ผอ.กบท.” เป็น “ผอ.กบอ.” 

6 2 15 ม.ค. 2561 เพิ่มข้อความ  
- “ช่ัวโมงเร่งด่วนตอนเช้า หมายถึง เวลา 06.00 น. – 09.00 น. ของทุกวันเว้นวันหยุด” 
แก้ไข 
- ช่ัวโมงเร่งด่วนตอนเย็น จาก “17.00 น. – 19.00 น.” เป็น “17.00 น. – 20.00 น.” 

6 3 15 ม.ค. 2561 แก้ไข 
- 3.1.2 จาก “จัดหาผู้รับจ้างเก็บเงินฯ และผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ โดยวิธี สอบราคา และ           
e-auction โดยปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ รฟม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2546 และระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” เป็น “จัดหาผู้รับจ้างเก็บเงินฯ 
และผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ โดยดำเนินการจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560” 

6 5 15 ม.ค. 2561 แก้ไข 
- 3.2.2 จาก “ข้อบังคับ รฟม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2546” เป็น “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560” 
ตัดข้อความ 
- 3.3.1 ตัดข้อความ “เฉพาะลานจอดรถท่ีจำกัดผู้ใช้บริการ” 

6 6 15 ม.ค. 2561 เพิ่มข้อความ  
- 3.3.3 “และเน้นย้ำผู้ใช้บริการศึกษาคู่มือก่อนการใช้งาน” 

6 8 15 ม.ค. 2561 เพิ่มข้อความ 
- 3.4.1 รายละเอียด  
“ผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาการออกบัตร VIP โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การออกบัตรจอด
รถชนิดพิเศษ (VIP) และ...” 
- 3.4.1 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
“หลักเกณฑ์การออกบัตรจอดรถชนิดพิเศษ (VIP)” 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
6 13 15 ม.ค. 2561 ตัดข้อความ 

- 3.7.2 “...สำหรับอาคารจอดรถ 3 ช้ัน และลานจอดรถ” 
เพิ่มข้อความ 
- 3.7.2 “จัดแบ่ง รปภ. มาช่วยเพิ่มเติม บริเวณทางเข้า – ออก อาคารจอดรถ ในช่วงช่ัวโมง
เร่งด่วนตอนเช้า และตอนเย็น” 

6 22 15 ม.ค. 2561 เพิ่มข้อความ 
- 3.15 “...เข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลเป็นกรณีเร่งด่วนกะทันหัน” 
- 3.15.3 “กรณีผู้ใช้บริการรายเดือน ไม่คิดค่าจอดรถในวันที่นำรถเข้าจอด และไม่คิดค่าปรับ
จอดรถค้างคืน” 
เพิ่มหัวข้อ 3.15.2 “เข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลเป็นกรณีเร่งด่วนกะทันหัน” 

6 25 15 ม.ค. 2561 เพิ่มหัวข้อ 3.18.3 “การคืนค่าปรับบัตรหายสำหรับบัตรจอดรถรายเดือน” 
เพิ่มข้อ 3.18.4 “กรณีการต่ออายสุำหรับบตัรจอดรถรายเดือนที่หาย” 

6 29 15 ม.ค. 2561 เพิ่มหัวข้อ 3.22 “วิธีปฏิบัติในกรณีผู้ใช้บริการนำบัตรจอดรถรายเดอืนมาขอเพิ่มทะเบียนรถ” 
6 31-33 15 ม.ค. 2561 เพิ่มหัวข้อ 3.24 “การเข้าใช้บริการพื้นที่จอดรถของ Gourmet Market บริเวณอาคารจอดรถ 9 

ช้ัน สถานีลาดพรา้ว” 
7  1-2 1 ต.ค. 2563 แก้ไขคำนิยาม ดังนี ้

- “BEM หมายถึง บริษัท ทางด่วนและรถไฟฟ้ากรุงเทพ จำกัด (มหาชน)” 
- “ฝปก. หมายถึง ฝ่ายปฏิบัติการ” 
- “หน.บล.3 หมายถึง หัวหน้าแผนกบริหารอาคารและลานจอดรถ 3” 
- “อาคารจอดรถ หมายถึง อาคารจอดรถ 9 ช้ัน สถานีรถไฟฟ้าลาดพร้าว อาคารจอดรถ 3 ช้ัน 
สถานีรถไฟฟ้าศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย และอาคารจอดรถ 8 ช้ัน และ 10 ช้ัน สถานี
รถไฟฟ้าหลักสอง” 
- “ลานจอดรถ หมายถึง ลานจอดรถที่มีระบบเก็บเงินบริเวณสถานีรถไฟฟ้า” 
- “อาคาร/ลานจอดรถ 24 ช่ัวโมง หมายถึง อาคารหรือลานจอดรถบริเวณสถานีรถไฟฟ้าที่เปิด
ให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง (กำหนดให้เป็นอำนวจ ผวก. ในการอนุมัติการเปิดให้บริการ)” 
- “ที่จอดรถจักรยานยนต์ หมายถึง ที่จอดรถจักรยานยนต์ที่มีระบบเก็บเงินบริเวณสถานี
รถไฟฟ้า” 
- “ใบบันทึกเหตุการณ์/ใบนำรถออก หมายถึง เอกสารเพื่อบันทึกเหตุการณ์ กรณีผู้ใช้บริการจอดรถ
ทำบัตรจอดรถ สูญหาย จอดรถค้างคืน รถเสีย หรือตู้เก็บเงินขาออกขัดข้อง” 
- “เจ้าหน้าที่ รฟม. หมายถึง พนักงานของ รฟม. ที่นำรถยนต์เข้ามาจอดในอาคารและลานจอดรถ” 

- “เจ้าหน้าที่ธุรการ หมายถึง พนักงานของผู้รับจ้างเก็บเงินฯ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านเอกสาร  

ต่าง ๆ รวมทั้งการทำบัตรจอดรถรายเดือน ปฏิบัติงานที่อาคารจอดรถ” 
- “เวลาเปิดให้บริการปกติ หมายถึง เวลา 05.00 – 01.00 น.” 
- “บัตร P&R หมายถึง บัตรจอดรถ Park and Ride สำหรับระบบ AFC” 
- “บัตร MRT/MRT Plus หมายถึง บัตรโดยสาร MRT ชนิดเติมมูลค่า” 
ยกเลิกคำนิยาม ดังน้ี 
- “อาคารจอดรถ 9 ช้ัน”  
- “อาคารจอดรถ 3 ช้ัน” 
 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
7 5 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความ 

- “3.3.1 สำหรับลานจอดรถ” 
7 8 1 ต.ค. 2563 เพิ่มหัวข้อและขั้นตอนการทำงาน  

- “3.3.2 สำหรับอาคารจอดรถ”  
7 10 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.4.5 เพิ่มเติมข้อความเป็น “ผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถ VIP จะต้องนำบัตรจอดรถมายื่นขอต่อ

อายุบัตรจอดรถท่ี สำนักงาน รฟม. ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ โดยจะมีการพิจารณาต่ออายุต่อไป” 
7 12 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.5.2 แก้ไขข้อความ “ก่อนที่จะถึงเวลาเปิดให้บริการจอดรถ” เป็น “ในเวลา 05.00 น. ของ

ทุกวัน” 

7 12 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.5.3  
เพิ่มข้อความ “หรือ BEM” 
แก้ไขข้อความ “เข้ามาดำเนินการแก้ไข ภายในเวลาที่กำหนดตามสัญญา” เป็น “เข้ามา
ดำเนินการแก้ไขและแจ้งเจ้าหน้าท่ี รฟม. เพื่อทราบ” 

7 13 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความ 
- “3.6.1 สำหรับลานจอดรถ” 

7 14-15 1 ต.ค. 2563 เพิ่มหัวข้อและขั้นตอนการทำงาน  
- “3.6.2 สำหรับอาคารจอดรถ” 

7 17 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความท้ายหัวข้อ 3.8 เป็น “การอำนวยความสะดวกให้แกผู่้ใช้บริการในการบันทึกส่วนลด
ค่าจอดรถ (เฉพาะลานจอดรถ)”  

7 17 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.8.3 
ตัดข้อความ “แจ้งเจ้าหน้าท่ี ฝรภ. เซ็นช่ือรับรอง” ออก 

7 18-21 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความ 
- “3.9.1 สำหรับลานจอดรถ” 
- “3.9.1.1 (เฉพาะลานจอดรถท่ีเปิดให้บริการตามเวลาปกติ)” 
เพิ่มข้อความและขั้นตอนการทำงาน 
- “3.9.1.2 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน (เฉพาะลานจอดรถ 24 ช่ัวโมง)” 
- “3.9.2 สำหรับอาคารจอดรถ” 

7 22 1 ต.ค. 2563 ตัดข้อความหัวข้อ 3.10 “(เฉพาะที่อาคารจอดรถ 9 ช้ัน)” ออก 
7 22 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.11.1 

เพิ่มข้อความ “หรือ BEM” 

แก้ไขข้อความ “ผู้ประสานงานติดต่อแจ้งผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ (สำหรบัลานจอดรถ) หรือ BEM 
(สำหรับอาคารจอดรถ) เข้ามาดำเนินการแก้ไข” 

7 24 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความ 
- “3.12.1 สำหรับลานจอดรถ” 

7 24 1 ต.ค. 2563 - ข้อ 3.12.1.2 แก้ไขข้อความ จาก “300 บาท” เป็น “800 บาท” 
7 25 1 ต.ค. 2563 เพิ่มหัวข้อและขั้นตอนการทำงาน  

- “3.12.2 สำหรับอาคารจอดรถ” 
7 26 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความท้ายหัวข้อ 3.13 เป็น “วิธีปฏิบัติกรณีผู้ใช้บริการจอดรถค้างคืน (เฉพาะอาคาร/ลาน

จอดรถท่ีให้บริการในเวลาเปิดบริการปกติ” 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
7 26 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.13.3 แก้ไขข้อความ 

- “เรียกเก็บเงินค่าปรับจอดรถค้างคืนในอัตรา 500 บาท/วัน และเรียกเก็บค่าบริการวันถัดไป
ตามรูปแบบการใช้บริการ (ยกเว้นผู้ใช้บริการรายเดือน) ทั้งนี้ สำหรับอาคารจอดรถ ให้เรียกเก็บ
ค่าโดยสารรถไฟฟ้าด้วย” 

7 26 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.13.4 แบ่งประเภทผู้ใช้บริการในรายละเอียด กรณีผู้ใช้บริการจอดรถค้างคืนและทำบัตร
หาย โดยแบ่งเป็น “ลานจอดรถ อาคารจอดรถ บัตร MRT/MRT Plus”  

7 30 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.17 แบ่งประเภทผู้ใช้บริการในขั้นตอนและรายละเอียด กรณีข้อมูลทะเบียนรถขาเข้าและ
ขาออกไม่ตรงกัน 

7 30 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความท้ายหัวข้อ 3.18 เป็น “วิธีปฏิบัติในกรณีผู้ใช้บริการนำบัตรจอดรถมาขอรับ
เงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถหาย (เฉพาะลานจอดรถ)” 

7 31 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.18.2 ตัดข้อความ 

- “เก็บเงินค่าจอดรถเหมารวม 150 บาท” 

- “เรียกเก็บเงินค่าจอดรถในส่วนของวันที่ทำบัตรหายในอัตราเหมารวมทั้งวัน 150 บาท โดยบันทึก
การเก็บเงินค่าจอดรถไว้ในบัตร  จอดรถกระดาษ (ในกรณีที่เป็นผู้ใช้บริการ  จอดรถรายเดือนหรือเป็น
ผู้ใช้บริการที่ทำบัตรจอดรถหายและจอดรถค้างคืนด้วย ไม่ต้องเรียกเก็บเงินค่าจอดรถเหมารวม             
150 บาท)” 

7 32 1 ต.ค. 2563 เพิ่มข้อความท้ายหัวข้อ 3.19 เป็น “วิธีปฏิบัติในกรณีผู้ใช้บริการนำรถออกแล้วไม่ได้ส่งคืนบัตร
จอดรถที่ได้รับมาขณะนำรถเข้า โดยส่งคืนบัตรจอดรถที่ได้เคยแจ้งว่าสูญหายไว้ ทำให้มีค่าปรับ
จอดรถค้างคืนเกิดขึ้น (เฉพาะลานจอดรถ)” 

7 32 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.19.3 แก้ไขข้อความจาก “150 บาท” เป็น “ในอัตราสูงสุดของประเภทผู้ใช้บริการ
รถไฟฟ้า” 

7 33 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.20.3 ตัดข้อความ 

- “เก็บบัตรจอดรถรายเดือน...”  

- “หากเจ้าหน้าที่เก็บเงินได้รับ...” 

เพิ่มข้อความ 

- “สำหรับลานจอดรถให้เก็บบัตรจอดรถรายเดือนที่ขัดข้องไว้  และส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
ตรวจสอบ โดยหากตรวจสอบแก้ไขเสร็จแล้ว ให้โทรแจ้งผู้ใช้บริการเพื่อมารับบัตร” 

- “สำหรับอาคารจอดรถ ให้แจ้งผู้ใช้บริการนำบัตรไปให้เจ้าหน้าที่ธุรการที่ห้องทำบัตรรายเดือน
ตรวจสอบ” 

7 34 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.21.2 แก้ไขค่าปรับจาก “300 บาท” เป็น “500 บาท” 

7 34 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.21.3 แก้ไขข้อความจาก “เรียกเก็บคืน” เป็น “ยกเว้นค่าบริการจอดรถ” 

7 35 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.22 เพิ่มหัวข้อ ดังนี ้

- “3.22.1 กรณีของผู้ใช้บริการรายเดือนอยู่ภายนอกระบบจอดรถ” 

- “3.22.2 กรณีรถของผู้ใช้บริการรายเดือนอยู่ภายในระบบจอดรถ” 
 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
7 37 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.24.1 เพิ่มข้อความ 

- “เจ้าหน้าที่รับบัตรจอดรถและรับ Slip Gourmet” 

- “...โดยจะมีบัตรกระดาษที่มีบาร์โค้ดออกมา” 

- “เมื่อผู้ใช้บริการนำรถออกมา ให้ยื่นบัตรกระดาษที่มีบาร์โค้ดให้ตู้ทางออกของ Gourmet 
Market เพื่อคิดค่าบริการ โดยเจ้าหน้าท่ีเก็บเงินจะออกบัตรกระดาษที่มีบาร์โค้ดใบใหม่ให้” 

- “นำบัตรกระดาษที่มีบาร์โค้ดใบใหม่ยื่นให้เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินของ รฟม. เพื่อคิดค่าบริการ” 

ตัดข้อความ 

- “นำรถผ่านตู้เก็บเงินทางออกของ Gourmet Market พร้อมชำระค่าบริการในส่วนการใช้
พื้นที่จอดรถของ Gourmet Market และจะได้ Slip เพื่อใช้สำหรับยื่นให้พนักงานเก็บเงินที่ตู้ขา
ออกของ รฟม.” 
- “นำรถผ่านตู้เก็บเงินทางออกของ รฟม. และดำเนินการตามข้อ 3.9.1” 

7 37 1 ต.ค. 2563 ตัดหัวข้อ 3.24.2 “สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายเดือน” ออก 

7 38 1 ต.ค. 2563 ข้อ 3.24.2 แก้ไขข้อความ ดังนี้ 

- ขั้นตอนการทำงาน “สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถ VIP ไม่สามารถเข้าใช้บริการในพื้นที่ได้” 

- รายละเอียด “ไม่สามารถเข้าใช้บริการในพื้นที่จอดรถของ Gourmet Market ได้ เนื่องจากบัตร
จอดรถ VIP ไม่รองรับระบบของ Gourmet” 

7 39 1 ต.ค. 2563 - ข้อ 3.24.6 ตัดข้อความ “และสามารถมารับเงินคืนค่าปรับได้ โดยดำเนินการตามข้อ 3.18”  

7 42-43 1 ต.ค. 2563 เพิ่มหัวข้อ ข้ันตอนการทำงาน และรายละเอียด 

- “3.2 การเข้าใช้บริการพื้นที่จอดรถจักรยานยนต์” 

7(1) 1 5 ส.ค. 2564 เพ่ิมหัวข้อ “แนวทางการขออนุมัติระเบียบปฏิบัติงานระบบการให้บริการอาคารและ
ลานจอดรถ โครงการถไฟฟ้ามหานคร  สายเฉลิมรัชมงคล” 

7(1) 2 5 ส.ค. 2564 แก้ไขนิยาม ดังน้ี 

“เวลาเปิดให้บริการปกติ หมายถึง เวลา 05.00 – 01.00 น. ทั้งนี้ สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตาม
สถานการณ์ซึ่งเป็นไปตามนโยบายชองรัฐบาล หรือ รฟม. หรืออ่ืนๆ ตามความเหมาะสม” 

7(1) 5 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.1.1 เพิ่มข้อความ “จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่างข้อกำหนดการจ้างบริหาร
จัดการและเก็บเงินค่าบริการจอดรถ บริเวณอาคารและลานจอดรถของ รฟม. เสนอผู้มีอำนาจ” 

7(1) 5 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.1.2 เพิ่มข้อความ “ขออนุมัติและ” 

7(1) 6 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.3.1.2 แกไ้ขข้อความจาก “3 ทะเบียน” เป็น “2 ทะเบียน”  

7(1) 7 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.3.1.5 เพิ่มข้อความ ยกเว้นลานจอดรถอัตโนมัติสถานีสุขุมวิท ให้ออกใบลดหนี้ของผู้รับจ้างซึ่ง
เป็นเจ้าของบัตรจอดรถ 

7(1) 13 5 ส.ค. 2564 3.6.1.2 เพิ่มข้อความ ดังนี ้

- “กรณีที่มีเจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำอยู”่ 
- “กรณีที่ไม่มีเจ้าหน้าท่ีเก็บเงินประจำอยู่ 
 - ผู้ใช้บริการแตะบัตรจอดรถท่ี card reader ด้านข้างตู้เก็บเงินทางเข้า  
 - ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้าพ้ืนท่ีจอดรถได้” 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
7(1) 14 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.6.2.2 ตัดข้อความ ดังนี้ 

- “กรณีที่มีเจ้าหน้าท่ีเก็บเงินประจำอยู่” 
- “กรณีที่ไม่มีเจ้าหน้าท่ีเก็บเงินประจำอยู่ 
 - ผู้ใช้บริการนำบัตรแตะที่ card reader เพื่อบันทึกเวลาเข้า 
 - ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้าพ้ืนท่ีจอดรถได้” 

7(1) 16 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.7.3 เพิ่มข้อความ ดังนี ้

- “สถานีลาดพร้าว” 

- “สถานศีูนย์วฒันธรรมแห่งประเทศไทย” 

- “สำหรับอาคารจอดรถ 8 ช้ัน และ 10 ช้ัน สถานีหลักสอง ถ้าพื้นที่จอดรถเต็มเพียง 1 อาคาร 
ให้เปิดใช้บริการทั้ง 2 อาคาร โดยแจ้งผู้ใช้บริการวนรถที่ช้ัน 3 เพื่อจอดบริเวณอาคารฝั่งตรงข้ามแทน” 

7(1) 19 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.8.2 ตัดข้อความ “ซึ่งเจ้าหน้าที่ ฝรภ. ประจำพื้นที่จอดรถ จะเซ็นช่ือรับรองในใบบันทึก
เหตุการณ์ต่อไป” 

7(1) 19 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.8.3 ต้ดข้อความ “แจ้ง รปภ. ให้เรียกเจ้าหน้าที่ ฝรภ. ประจำสถานีให้มาเซ็นช่ือรับรองว่า
เป็นผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า” 

7(1) 20 5 ส.ค. 2564 3.9.1.3 เพิ่มข้อความ ดังนี ้

- “กรณีทีม่ีเจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำอยู่” 
- “กรณีที่ไม่มีเจ้าหน้าท่ีเก็บเงินประจำอยู่ 
 - ผู้ใช้บริการแตะบัตรจอดรถท่ี card reader ด้านข้างตู้เก็บเงินทางออก  
 - ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกจากพื้นที่จอดรถได้” 

7(1) 22 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.9.2.1 แกไ้ขข้อความ ดังนี ้

- “บัตรจอดรถ” เป็น “บัตร P&R” 

- “บัตรโดยสารรถไฟฟ้า” เป็น “บัตร MRT/MRT Plus”  

7(1) 22 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.9.2.2 แก้ไขข้อความ ดังนี ้

- “บัตรจอดรถ” เป็น “บัตร P&R” 

- “บัตรโดยสารรถไฟฟ้า” เป็น “บัตร MRT/MRT Plus” 

7(1) 22 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.9.2.3 ตัดขอ้ความ “กรณีที่ตู้เก็บเงินท่ีมีเจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำอยู่” 

7(1) 24 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.10 เพิ่มข้อความ “สถานีลาดพร้าว” 

7(1) 24 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.10.4 แก้ไขข้อวาม จาก “รับรองกรณีบันทึกส่วนลดไม่ติด เป็น”“รับรองกรณีเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน” 

7(1) 24 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.11.1 เพิ่มข้อความ “และที่จอดรถจักรยานยนต์” 

7(1) 33 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.18.3 เพิ่มข้อความ “อาคารจอดรถ 3 ช้ัน สถานีศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย หรืออาคาร
จอดรถ 9 ช้ัน สถานีลาดพร้าว” 

7(1) 43 5 ส.ค. 2564 ข้อ 3.26.3  แก้ไขข้อความ ดังนี้ 
- “ผู้ใช้บริการ” เป็น “ผู้ที่ได้รับมอบหมาย” 
- “3.4.1” เป็น 3.4 

7(1) 44 5 ส.ค. 2564 ข้อ 2.26.7 เพิ่มข้อความ “เรียกเก็บเงินค่าปรับบัตรชำรุด/สูญหายในอัตรา 150 บาท” 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี หน้าท่ี วันท่ีเริ่มใช้ รายละเอียดการแกไ้ข 
7(1) 45 5 ส.ค. 2564 เพิ่มหัวข้อ ข้ันตอนการทำงาน และรายละเอียด 

“3.27 การเข้าใช้บริการระบบจอดรถอัตโนมัติ (Robot Parking)” 
7(1) 48 5 ส.ค. 2564 เพิ่มหัวข้อ ข้ันตอนการทำงาน และรายละเอียด 

“3.28 การจัดทำบัตรจอดรถสำหรับผู้เช่าตามสัญญาเช่าพ้ืนท่ีเชิงพาณิชย์ของ รฟม.” 
7(1) 54 5 ส.ค. 2564 เพิ่มเติมเอกสารแนบ 5.28 “ใบบันทึกเหตุการณ์/ใบนำรถออก สำหรับอาคารจอดรถ” 

7(1) 54 5 ส.ค. 2564 เพิ่มเติมเอกสารแนบ 5.29 “ใบบันทึกเหตุการณ์/ใบนำรถ สำหรับการให้ส่วนลดผูใ้ช้บริการของผู้
เช่าพ้ืนท่ี” 

7(1) 54 5 ส.ค. 2564 เพิ่มเติมเอกสารแนบ 5.30 “ใบลดหนี้” 
 
 
 

 
 

 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 1 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
แนวทางการขออนุมัติระเบียบปฏิบัติงานระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ โครงการรถไฟฟ้ามหานคร       
สายเฉลิมรัชมงคล 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 การอนุมัติระเบียบปฏิบัติงาน 

ผวก. 
ออกระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 

 

ผวก. ออกระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่ง ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ รฟม. ว่าด้วยอัตราค่าบริการจอดรถยนต์
และวิธีจัดเก็บค่าบริการจอดรถยนต์ พ.ศ. 2547 เพื่อ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

- ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่ง 

2  
 
 
 

ผวก. 
อนุมัติระเบียบปฏิบัติงานระบบการ
ให้บริการอาคารและลานจอดรถ 
โครงการรถไฟฟ้ามหานคร สายเฉลิม
รัชมงคล 

 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกเสนอ ผวก. อนุมัติ
ระเบียบปฏิบัติงานระบบการให้บริการอาคารและลาน
จอดรถ โครงการรถไฟฟ้ามหานคร สายเฉลิมรัชมงคล 
ตามหัวข้อหลัก ดังนี ้
1. ประเภทของรถยนต์ที่ได้รับยกเว้นค่าบริการจอดรถ 
2. อัตราค่าปรับจอดรถค้างคืน 
3. อัตราค่าปรับจอดรถบัตรหาย 
4. ค่ามัดจำบัตรจอดรถ 
5. ค่าจอดรถเหมารวมต่อวัน 
6. ค่าบริการอื่นๆ  
7. ระยะเวลาเปิด – ปิดการให้บริการที่จอดรถ 

ระเบียบปฏิบัติงานระบบการ
ให้บริการอาคารและลานจอดรถ 
โครงการรถไฟฟ้ามหานคร สาย
เฉลิมรัชมงคล  

3 การจัดทำเอกสารแนบท้าย 
ผอ.ฝพธ. 

อนุมัติขั้นตอน 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- การควบคุมบันทึก 
- เอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 

 

ที่ได้รับมอบหมาย จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน การ
ควบคุมบันทึก และเอกสารแนบที ่เกี ่ยวข้อง ไว้ใน
เอกสารแนบท้ายระเบียบปฏิบัติงาน เพื่อให้ ผอ.ฝพธ.
พิจารณาอนุมัติ ตามหัวข้อหลัก ดังนี ้
1. การจัดจ้างผู้รับจ้างเก็บเงิน ผู้รับจ้างซ่อมบำรุง
อุปกรณ์ระบบเก็บเงิน และการกำกับดูแลผู้รับจ้าง
ตามสัญญาจ้าง 

2. การจัดหาวัสดุอุปกรณ์สำหรับการให้บริการจอดรถ  
3. การจัดทำ/การคืนบัตรจอดรถรายเดือน บัตร
จอดรถชนิดพิเศษ (VIP) 
4. การเตรียมความพร้อมก่อนการเปิดให้บริการ 
และการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการในการ
จอดรถ 
5. การใช้ระบบเก็บเงินทางเข้าและทางออก และ
บัตรประเภทต่างๆ เพื ่อให้บริการรถยนต์และ
รถจักรยานยนต์ 
6. การเกิดเหตุฉุกเฉิน และการเกิดเหตุระบบเก็บ
เงินชำรุด 
 

 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 2 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  7. การเกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินบริเวณอาคาร
และลานจอดรถ 
8. การใช้ระบบจอดรถร่วมกับผู้เช่าพื้นที่และผู้รับ
สัมปทาน 
9. การจัดการข้อร้องเรียน 
10. การให้บริการพื้นที่จอดรถ 24 ช่ัวโมง 
11. การให้บริการระบบจอดรถอัตโนมัติ 
12. การให้ส่วนลดค่าบริการจอดรถ 
13. การทำบัตรจอดรถสูญหาย การคืนบัตรจอดรถ
ที่สูญหาย  
14. การจอดรถค้างคืน  
15. การเก็บค่าบริการตามข้อบังคับ รฟม. หรือ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ ตามที่ ผวก. ได้อนุมัติ  
16. การให้บริการและการใช้ระบบหรือการใช้สิ่ง
อำนวยความสะดวกที ่จะเกิดขึ ้นในอนาคต ตาม
โครงการที่ ผวก. ได้อนุมัติแล้ว 
17. เรื ่องอื ่นๆ ท่ีไม่มีผลกระทบด้านราคาหรือ
ผู้ใช้บริการหรือนโยบายของ รฟม. 

 

4 การปรับปรุงระเบยีบปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 

- หากมีการปรับปรุงระเบียบปฏิบัติงานตามข้อ 2 ซึ่ง
เก ี ่ยวข ้องก ับราคาหร ือเหต ุท ี ่ม ีผลกระทบกับ
ผู ้ใช้บริการหรือนโยบายของ รฟม. ให้ผ ู ้ท ี ่ได ้รับ
มอบหมาย จัดทำระเบียบปฏิบัติงาน ฉบับใหม่ โดยให้ 
ผวก. เป็นผู้ลงนามอนุมัติ  
- หากมีการปรับปรุงระเบียบปฏิบัติงานตามข้อ 3 ซึ่ง
ไม่มีผลกระทบกับผู้ใช้บริการหรือนโยบายของ รฟม. 
ให ้ ผ ู ้ ท ี ่ ได ้ ร ั บมอบหมาย จ ั ดทำบ ั นท ึ กและ
เอกสารแนบท้ายระเบียบปฏิบัติงาน โดย ผอ.ฝพธ. 
เป็นผู้ลงนามอนุมัติ  

 

5 การจัดส่งระเบียบปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

- จัดส่งระเบียบปฏิบัติงานให้ทุกฝ่ายและสำนักของ   
รฟม. เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติของพนักงานในการใช้
บริการอาคารและลานจอดรถ โครงการรถไฟฟ้ามหา
นคร สายเฉลิมรัชมงคล ของ รฟม.  
- หากมีการปรับปรุงระเบียบปฏิบัติงานซึ่งเกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานบางส่วน ให้ดำเนินการจัดส่งระเบียบ
ปฏิบัติงานให้เฉพาะหน่วยงานที่เกี่ยวข้องนั้นๆ และ 
ฝนย. 
 

 

ผวก. ผอ.ฝพธ. 

ระเบียบปฏิบัติงาน 

ปรับปรุง 
ตามข้อ 2 

ปรับปรุง 
ตามข้อ 3 

ทุกฝ่าย/สำนัก 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
ที่ปรับปรุง 

หน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง/ฝนย. 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 3 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
เอกสารแนบท้าย 

1. วัตถุประสงค์และขอบเขต 
เพื่อใช้เป็นแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการอาคารและลานจอดรถของ รฟม. เพื่อให้

การทำงานและการให้บริการในระบบบริหารคุณภาพเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 
2. นิยาม 
 รฟม.  หมายถึง การรถไฟฟ้าขนส่งมวลชนแห่งประเทศไทย 
 BEM  หมายถึง บริษัท ทางด่วนและรถไฟฟ้ากรุงเทพ จำกัด (มหาชน) 
 ผู้รับจ้างเก็บเงินฯ หมายถึง ผู้รับจ้างบริหารจัดการและเก็บเงินค่าบริการจอดรถของอาคารและลาน

จอดรถของ รฟม. 
 ผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ หมายถึง ผู้รับจ้างให้บริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์การเก็บเงินของ

อาคารและลานจอดรถของ รฟม. 
 QMR  หมายถึง ผู้บริหารระบบคุณภาพ (Quality Management Representative) 
 ฝพธ.  หมายถึง ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ 
 ฝรภ.  หมายถึง ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและกู้ภัย 
 ฝจบ.  หมายถึง ฝ่ายจัดซื้อและบริการ 
 ผอ.ฝพธ.  หมายถึง ผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาธุรกิจ 
 ผอ.กบอ. หมายถึง ผู้อำนวยการกองบริหารอาคารจอดรถ 
 หน.บล. 3 หมายถึง หัวหน้าแผนกบริหารอาคารและลานจอดรถ 3 
 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง เจ้าหน้าที่ของ ฝพธ. 
 อาคารจอดรถ หมายถึง อาคารจอดรถ 9 ชั้น สถานีรถไฟฟ้าลาดพร้าว อาคารจอดรถ 3 ชั้น 

สถานีรถไฟฟ้าศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย และอาคารจอดรถ 8 ชั้น 
และ 10 ชั้น สถานีรถไฟฟ้าหลักสอง 

 ลานจอดรถ หมายถึง ลานจอดรถที่มีระบบเก็บเงินบริเวณสถานีรถไฟฟ้า 
 อาคาร/ลานจอดรถ หมายถึง อาคารหรือลานจอดรถบริเวณสถานีรถไฟฟ้าที่เปิดให้บริการ 24 ชั่วโมง 
 24 ชั่วโมง  (กำหนดให้เป็นอำนวจ ผวก. ในการอนุมัติการเปิดให้บริการ) 
 ที่จอดรถจักรยานยนต์ หมายถึง ที่จอดรถจักรยานยนต์ที่มีระบบเก็บเงินบริเวณสถานีรถไฟฟ้า 
 ศูนย์พสุธา หมายถึง ศูนย์วิทยุสื่อสารของ ฝรภ. ซึ่งอยู่ที่อาคารจอดรถ 9 ชั้น สถานีลาดพร้าว 
 ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่นำรถยนต์เข้ามาจอดในอาคารและลานจอดรถ 
 ผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน หมายถึง ผู้ที่นำรถยนต์เข้ามาจอดในอาคารและลานจอดรถ โดยชำระค่าบริการ

จอดรถเป็นรายวันตามจำนวนชั่วโมงท่ีจอด 
 ผู้ใช้บริการจอดรถรายเดือน หมายถึง ผู้ที่นำรถยนต์เข้ามาจอดในอาคารและลานจอดรถ โดยชำระค่าบริการ

จอดรถเป็นรายเดือน ซึ่งจะได้รับบัตรจอดรถแบบรายเดือน 
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 ผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถ VIP หมายถึง ผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถชนิดพิเศษ ซึ่งสามารถนำรถยนต์มาจอดที่อาคาร

และลานจอดรถได ้โดยแสดงบัตรและไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ  
 รถฉุกเฉินหรือรถอ่ืน ๆ หมายถึง รถฉุกเฉินและรถที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของ รฟม. เช่น รถตำรวจ  
 ที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้อง   รถพยาบาล รถของหน่วยกู้ภัย รวมทั้งรถในขบวนบุคคลสำคัญ  
 ชำระค่าบริการจอดรถ  ซ่ึงได้รับการยกเว้นไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ 
 บัตรจอดรถกระดาษ หมายถึง บัตรจอดรถที่ใช้ในกรณีอุปกรณ์การเก็บเงินหรือกระแสไฟฟ้าขัดข้อง 

หรือกรณีอื่น ๆ เช่น รถฉุกเฉิน/ บัตรจอดรถ VIP/ กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ 
รฟม. เป็นต้น โดย รฟม. จะส่งมอบให้แก่ผู้รับจ้างเก็บเงินฯ เมื่อเริ่มต้น
สัญญา โดยแยกหมวดหมู่ตามสถานที่จอดรถ และเมื่อสิ้นสุดสัญญา 
ผู้รับจ้างเก็บเงินฯ จะต้องส่งมอบคืนให้แก่ รฟม.  

 ใบบันทึกเหตุการณ์/ หมายถึง เอกสารเพื่อบันทึกเหตุการณ์ กรณี ผู้ใช้บริการจอดรถทำบัตรจอดรถ 
 ใบนำรถออก  สูญหาย จอดรถค้างคืน รถเสีย หรือตู้เก็บเงินขาออกขัดข้อง 
 เจ้าหน้าที่ รฟม. หมายถึง พนักงานของ รฟม. ที่นำรถยนต์เข้ามาจอดในอาคารและลานจอดรถ 
 ผู้ประสานงาน หมายถึง พนักงานของผู ้รับจ้างเก็บเงินฯ ซึ ่งมีหน้าที ่ประสานงานกับ รฟม. 

บริหารอาคารและกำกับดูแลการทำงานของพนักงานของผู้รับจ้างเก็บเงิน
ฯ ให้เป็นไปตามท่ี รฟม. มอบหมาย 

 เจ้าหน้าที่ธุรการ หมายถึง พนักงานของผู้รับจ้างเก็บเงินฯ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านเอกสารต่าง ๆ 
รวมทั้งการทำบัตรจอดรถรายเดือน ปฏิบัติงานที่อาคารจอดรถ 

 เจ้าหน้าที่เก็บเงิน หมายถึง เจ้าหน้าที่จ่ายบัตรและเก็บเงินค่าบริการจอดรถ ซึ่งเป็นพนักงานของ   
ผู้รับจ้างเก็บเงินฯ 

 รปภ.  หมายถึง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจำอาคารและลานจอดรถ ซึ่งเป็น
พนักงานของผู้รับจ้างรักษาความปลอดภัย 

 เวลาเปิดให้บริการปกต ิ หมายถึง เวลา 05.00 – 01.00 น. ทั้งนี้ สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามสถานการณ์
ซึ ่งเป็นไปตามนโยบายชองรัฐบาล หรือ รฟม. หรืออื ่นๆ ตามความ
เหมาะสม 

 ชั่วโมงเร่งด่วนตอนเช้า หมายถึง เวลา 06.00 – 09.00 น. ของทุกวันเว้นวันหยุด 
 ชั่วโมงเร่งด่วนตอนเย็น หมายถึง เวลา 17.00 – 20.00 น. ของทุกวันเว้นวันหยุด 
 บัตร P&R หมายถึง บัตรจอดรถ Park and Ride สำหรับระบบ AFC 
 บัตร MRT/MRT Plus หมายถึง บัตรโดยสาร MRT ชนิดเติมมูลค่า 
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3. ขั้นตอนการทำงาน 
 3.1 การจัดจ้างผู้รับจ้างเก็บเงินฯ และผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ และกำกับดูแลให้ผู้รับจ้างปฏิบัติงานตามสัญญา 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1.1  

 
ผอ.ฝพธ. / ผอ.กบอ. มอบหมายให ้หน.บล.3 
จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ร่างข้อกำหนดการจ้างบริหารจัดการและ
เก็บเงินค่าบริการจอดรถ บริเวณอาคารและ
ลานจอดรถของ รฟม. เสนอผู้มีอำนาจ และ
จัดทำข้อกำหนดการจ้างบริการบำรุงรักษา
และซ่อมแซมอุปกรณ์ระบบควบคุมรถยนต์
เข้า-ออก อาคารและลานจอดรถของ รฟม.  

- บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ข้อกำหนดการจ้าง 

3.1.2  
 

หน.บล.3 
- ประสาน ฝจบ. จัดหาผู้รบัจ้าง  

 
 
 

หน.บล.3  ประสานงาน ฝจบ.จัดหาผู้รับจ้าง
เก็บเงินฯ และผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ โดย
ดำเนินการขออนุม ัติและจัดจ ้างตาม
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวง การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

สัญญาว่าจ้าง 

3.1.3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ .ฝพธ .  /  ผอ .กบอ .  /  หน.บล .3    
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่กำกับดูแลผู้รับจ้าง
ให้ปฏิบัติตามสัญญาโดยดำเนินการดังนี ้
(1) กำหนดแผนการสุ ่มตรวจพื ้นที่และ
ออกตรวจพ้ืนท่ีตามแผนที่กำหนดไว้ 
(2)  ม ีการรวบรวมข ้อม ูลเพ ิ ่มเต ิมหรือ              
ข้อร้องเรียนเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานของ             
ผู ้ร ับจ้างจากเจ้าหน้าที ่ในพื ้นที ่หรือผู ้ใช้  
บริการ เพื่อเป็นการตรวจสอบการปฏบิัตงิาน
ของผู้รับจ้างอีกทางหนึ่ง 
(3) ผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายรายงานผล                 
การตรวจให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน
จนถึง ผอ.ฝพธ. เพื ่อทราบเป็นประจำ             
ทุกเดือน 

- แผนการตรวจงานบริหาร
จัดการและเก็บเงินค่าบริการ
จอดรถ 
- ตารางการตรวจงานบริหาร
จัดการและเก็บเงินค่าบริการ
จอดรถ 
- บันทึกข้อความ 

 
 
 
 

ผอ.ฝพธ. / ผอ.กบอ. / หน.บล.3 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติแตง่ตั้ง
คณะกรรมการเสนอผู้มีอำนาจ 
- จัดทำข้อกำหนดการจ้าง 
 

 

 

A 

 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

กำกับดูแลผู้รับจ้างให้ปฏิบัติตาม
สัญญา 

 
 
 

B 

ไม่ปฏิบตัิตาม    

ปฏิบัติตาม 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1.4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีผู ้ร ับจ ้างไม ่ปฏิบ ัต ิตามสัญญาให้   
แจ้งเตือนผู ้ร ับจ้างให้ดำเนินการแก้ไข   
หากผ ู ้ ร ับจ ้างย ังไม ่ดำเน ินการแก ้ไข        
ให้แจ้ง ฝจบ. เพื ่อดำเนินการปรับหรือ
ยกเลิกสัญญาจ้างต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.1.5  
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- แจ้ง ฝจบ. เบิกจ่ายค่าจ้าง 

 

กรณีผู ้ร ับจ้างปฏิบัต ิงานครบถ้วนตาม
สัญญา ให้แจ้ง ฝจบ. เพื่อดำเนินการเบิก 
จ่ายค่าจ้างต่อไป 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารส่งมอบงาน 

3.1.6  
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายประเมินผลการปฏิบตัิ 
งานของผู้รับจ้างทุก 3 เดือน แล้วรายงาน
ผลการประเมินเสนอผู ้บังคับบัญชาตาม 
ลำดับชัน้จนถึง ผอ.ฝพธ. เพื่อทราบ 
 

บันทึกข้อความ 

 
 
 
 
 

A 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- ประเมินผลผู้รับจา้ง 

 

 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

แจ้งเตือนให้แก้ไข 
 
 
 

แก้ไขแล้ว  

แจ้ง ฝจบ. ปรับหรือ
ยกเลิกสัญญา  

B 

ยังไม่แก้ไข   
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 3.2 การจัดหาวัสดุอุปกรณ์สำหรับการให้บริการจอดรถ  

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.2.1  

 
 
 
 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ 
ที่เกี ่ยวข้องกับการให้บริการจอดรถ เช่น 
ป้ายจราจร ป้ายบอกทาง ป้ายประชาสัมพันธ์
ในการบันทึกส่วนลด บัตรจอดรถ ฯลฯ ว่า
ควรจะจัดหาสิ ่งใดเพิ ่มเติมหรือทดแทน
ของเดิมที่ชำรุด 

 

3.2.2  
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

- ประสาน ฝจบ. จัดซื้อ/จัดจา้ง 
 
 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายประสาน ฝจบ. ในการ
จัดซื ้อ/จ้าง โดยปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ใบขอซื้อ/จ้าง 

3.2.3  
 
 

ผู ้ที่ได ้ร ับมอบหมายประเมินผลงานของ 
ฝจบ. ทุก ๆ 6 เดือนโดยรวบรวมข้อมูล            
การขอซื้อ/จ้าง แล้วทำบันทึกสรุปข้อมูลแจง้ 
ฝจบ. เพื่อทราบ 

บันทึกข้อความ 
 

 
 3.3 การจัดทำบัตรจอดรถรายเดือน การต่ออายุบัตรจอดรถรายเดือน และการคืนบัตรจอดรถรายเดือน 
  3.3.1 สำหรับลานจอดรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.3.1.1 

 
การทำบัตรจอดรถรายเดือนครั้งแรก 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ธุรการรับใบสมัครขอใช้บริการ
จอดรถรายเดือนจากผู ้ใช้บริการ (ใช้บัตร
ประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการ
ออกให้ และสำเนาคู่มือประจำรถ (กรณีรถ
ทะเบียนป้ายแดง) หรือสำเนาใบคู ่มือจด
ทะเบ ียนรถ (กรณีรถทะเบ ียนป้ายดำ) 
ประกอบการสมัครทุกหมายเลขทะเบียนรถ) 
โดยรับสมัครผู ้ใช้บริการได้ตามจำนวนที่
กำหนดไว้ในพื้นที่จอดรถแต่ละแห่ง 
- หากมีผู ้สมัครใช้บริการครบจำนวนตามที่
กำหนดแล้ว จะต้องปิดรับสมัครทันที โดยให้ผู้
ที่ประสงค์จะใช้บริการในส่วนที่เกินกำหนดลง
ช่ือสำรองไว ้ 

ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถ
รายเดือน 

 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ที่
ต้องการจัดหา 

 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- ประเมินผลงานของ ฝจบ. 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- รับใบสมัครจอดรถรายเดือน 

C 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 8 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.3.1.2 

 
 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- บันทึกข้อมูลลงในบัตรจอดรถ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการนำบัตรจอดรถรายเดือน  มา
บันทึกข้อมูลโดยใช้เครื่องอ่าน/เขียนบัตร ดังนี ้
- ข้อมูลของผู้ใช้บริการ ช่ือ-ที่อยู่ 
- กำหนดพื้นที่จอด 
-  ทะเบ ียนรถ บ ัตรจอดรถ 1 ใบ ใช ้ ได้                      
2 ทะเบียน 
- กำหนดให้มีวงรอบของการใช้บริการนับจาก
วันที่เริ่มต้นใช้บริการและสิ้นสุดก่อนถึงวันที่
เริ่มต้นใช้บริการ 1 วัน ของเดือนถัดไป 
- พิมพ์ข้อมูลทะเบียนรถ วันหมดอายุและ
สถานที่จอดรถ ลงบนสติกเกอร์ติดที่ด้านหน้า
บัตรจอดรถ 

 

3.3.1.3 
 

 
 
                                      

เมื ่อผู ้ใช้บริการมารับบัตรจอดรถ เจ้าหน้าที่
ธุรการเรียกเก็บเงินจากผู้ใช้บริการ โดยเป็น ค่า
มัดจำบัตรจอดรถใบละ 300 บาท และค่าบริการ
จอดรถรายเดือน พร้อมกับมอบคู ่ม ือการใช้
บริการจอดรถรายเดือนให้แก่ผู ้ใช้บริการ และ
เน้นย้ำผู้ใช้บริการศึกษาคู่มือก่อนการใช้งาน 

 

3.3.1.4 
 

การต่ออายุการใช้บริการจอดรถรายเดือน 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการรับบัตรจอดรถรายเดือนจาก
ผู้ใช้บริการแล้วนำบัตรจอดรถมาบันทึกข้อมูล
วงรอบของการใช้บริการใหม่ แล้วเรียกเก็บเงิน
ค่าบริการจอดรถรายเดือนพร้อมกับนำบัตร
จอดรถท่ีต่ออายุแล้วส่งคืนให้แก่ผู้ใช้บริการ 
- หากผ ู ้ ใช ้บร ิการไม่รอร ับบ ัตรจอดรถให้
เจ้าหน้าที่ธุรการรับฝากบัตรจอดรถสำหรับต่อ
อายุและออกบัตรรับช่ัวคราวให้แก่ผู้ใช้บริการ ซึ่ง
ผู้ใช้บริการจะนำบัตรรับดังกล่าวมาติดต่อรับบัตร
จอดรถที่ต่ออายุแล้วพร้อมกับชำระค่าบริการใน
ภายหลัง 
- หากมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมข้อมูล 
หรือทะเบียนรถในบัตรจอดรถรายเดือนจะต้องใช้
สำเนาเอกสารเพิ่มเติมทุกครั้ง 
 
 

 

 
 

 

 

C 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เรียกเก็บเงินค่ามัดจำบตัรและ
ค่าจอดรถรายเดือน 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- ต่ออายุบัตรจอดรถ 

 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 9 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.3.1.5 

 
การคืนบัตรจอดรถรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อผู้ใช้บริการประสงค์ยกเลิกการใช้บริการ
จอดรถรายเดือน และนำบัตรจอดรถมาคืน ให้
ติดต่อคืนบัตรได้ที่สถานีลาดพร้าวหรือสถานี
ศ ูนย ์ว ัฒนธรรมฯ โดยเจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการ
ตรวจสอบบัตรจอดรถว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์
หรือไม่ หากอยู่ในสภาพสมบูรณ์ให้คืนเงินค่า
มัดจำบัตรจอดรถ 300 บาท และออกใบลด
หนี ้ให ้แก ่ผ ู ้ ใช ้บริการ ยกเว ้นลานจอดรถ
อัตโนมัติสถานีสุขุมวิท ให้ออกใบลดหนี้ของผู้
รับจ้างซึ่งเป็นเจ้าของบัตรจอดรถ 
- หากผู้ใช้บริการที่ไม่ต่ออายุบัตรจอดรถและ
ไม่นำบัตรจอดรถมาคืนภายในระยะเวลา 2 ปี 
นับจากวันสิ้นสุดการใช้บริการ จะไม่สามารถ
นำบัตรจอดรถรายเดือนมาขอรับเงินคืนค่า
มัดจำบัตรจอดรถอีกต่อไปได้ และค่ามัดจำ
บัตรจอดรถดังกล่าวจะถูกโอนเป็นรายได้ของ 
รฟม. ท ั ้ งนี้ เฉพาะผ ู ้ท ี ่สม ัครต ั ้ งแต ่ว ันที่                  
1 มกราคม 2553 เป็นต้นไป 

- ใบรับเงิน 
- ใบลดหนี้ 

3.3.1.6 
 

การคืนค่าบริการจอดรถรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

เมื ่อผู ้ใช้บริการที่ได้ชำระค่าบริการจอดรถ 
รายเด ือนไปแล้ว ประสงค์ยกเล ิกการใช้
บร ิการจอดรถรายเด ือนและขอร ับเ งิน
ค่าบริการจอดรถรายเดือนคืน ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการตรวจสอบว่าผู้ใช้บริการมาขอรับเงิน
คืนก่อนที่จะถึงวันเริ่มต้นใช้บริการหรือไม่ 
- หากพบว่ายังไม่ถึงวันเริ่มต้นใช้บริการ ให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการคืนเงินค่าบริการจอดรถราย
เดือนและออกใบลดหนี้ให้แก่ผู้ใช้บริการ 
- หากพบว่าผู้ใช้บริการมาขอรับเงินคืนเมื่อ
ถึงวันเริ่มต้นใช้บริการหรือเริ่มต้นใช้บริการ
จอดรถไปแล้ว จะไม่สามารถคืนเงินค่าจอด
รถในส่วนของวงรอบเดือนดังกล่าวได้ 

- ใบรับเงิน 
- ใบลดหนี้ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ตรวจสอบวันเริ่มต้น 
ใช้บริการ 

 

ยังไม่ถึงวันเริ่มต้น   ถึงวันเริ่มต้นแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ตรวจสอบบตัรจอดรถ 

 
 
 สภาพสมบูรณ์ /  

หมดอายไุม่เกิน 2 ป ี
 

คืนเงินค่ามัดจำ      
บัตรจอดรถ   

 

คืนเงินไมไ่ด้    

บัตรชำรุด /  
หมดอายุเกิน 2 ป ี

 

คืนเงินค่าจอดรถ
รายเดือน คืนเงินไมไ่ด้    



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 10 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
  3.3.2 สำหรับอาคารจอดรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.3.2.1 การทำบัตรจอดรถรายเดือนครั้งแรก 

 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที ่ธ ุรการรับใบสมัครขอใช้บริการ          
จอดรถรายเด ือนจากผ ู ้ ใช ้บร ิการ (ใช ้บ ัตร
ประจำตัวประชาชนหรอืบัตรที่ทางราชการออกให้ 
และสำเนาคู ่ม ือประจำรถ (กรณีรถทะเบียน             
ป ้ายแดง) หร ือสำเนาใบคู ่ม ือจดทะเบียนรถ              
(กรณีรถทะเบียนป้ายดำ) ประกอบการสมัครทุก
หมายเลขทะเบียนรถ) โดยรับสมัครผู้ใชบ้ริการได้
ตามจำนวนที่กำหนดไว้ในพืน้ที่จอดรถแต่ละแห่ง 
- หากมีผู้สมคัรใช้บรกิารครบจำนวนตามที่กำหนด
แล้ว จะต้องปิดรับสมัครทันที โดยให้ผู้ที่ประสงค์
จะใช้บริการในส่วนที่เกินกำหนดลงช่ือสำรองไว ้ 
 

ใบสมัครขอใช้บริการจอด
รถรายเดือน 

3.3.2.2  

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- บันทึกข้อมูลลงในบัตร MRT หรอื 
MRT Plus 

เจ้าหน้าท่ีธุรการนำบัตร MRT หรือ MRT Plus 
มาบันทึกข้อมูลโดยใช้เครื ่องอ่าน/เขียนบัตร 
โดยกำหนดให้มีวงรอบของการใช้บริการ  นับ
จากวันที่เริ่มต้นใช้บริการและสิ้นสุดก่อนถึง
วันท่ีเริ่มต้นใช้บริการ 1 วัน ของเดือนถัดไป 

 

3.3.2.3  เจ้าหน้าที่ธุรการเรียกเก็บค่าบริการจอดรถราย
เดือนจากผู้ใช้บริการรายเดือน พร้อมกับมอบ
คู ่ม ือการใช ้บร ิการจอดรถรายเด ือนให ้แก่
ผู ้ใช้บริการ และเน้นย้ำผู้ใช้บริการศึกษาคู่มือ
ก่อนการใช้งาน 

 

3.3.2.4 การต่ออายุการใช้บริการจอดรถรายเดือน 
 
 

- เจ้าหน้าที ่ธ ุรการรับบัตร MRT หรือ MRT 
Plus จากผู ้ใช้บริการแล้วนำบัตรมาบันทึก
ข้อมูลวงรอบของการใช้บริการใหม่ แล้วเรียก
เก็บเงินค่าบริการจอดรถรายเดือนพร้อมกับนำ
บัตรที่ต่ออายุแล้วส่งคืนให้แก่ผู้ใช้บริการ 
- หากมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมข้อมูล 
หรือทะเบียนรถในบัตรจอดรถรายเดือนจะต้องใช้
สำเนาเอกสารเพิ่มเติมทุกครั้ง 
ทั ้งนี ้ หากผู ้ใช้บริการประสงค์ที ่จะยกเลิก             
การใช้บริการจอดรถรายเดือนก่อนที ่จะถึง
วันที ่เริ ่มต้นใช้งาน จะไม่สามารถขอรับเงิน           
ค่าจอดรถคืนได้ 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- รับใบสมัครจอดรถรายเดือน 

 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถรายเดือน 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- ต่ออายุบัตรจอดรถ 

 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 11 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
 3.4 การจัดทำบัตรจอดรถ VIP การต่ออายุบัตรจอดรถ VIP และการคืนบัตรจอดรถ VIP 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.4.1 การทำบัตรจอดรถ VIP 

 
 
 
 

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาการออกบัตร 
VIP โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การออก
บัตรจอดรถชนิดพิเศษ (VIP) และจัดทำ
บันทึกเสนอ ผวก. พิจารณาอนุมัติการออก
บัตรจอดรถ VIP ให้แก่ผู้ขอบัตร  

- บันทึกข้อความ 
- หลักเกณฑ์การออกบัตร
จอดรถชนิดพิเศษ (VIP) 
 

3.4.2  
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- บันทึกข้อมูลลงในบัตรจอดรถ 

 
 
 
 
 
 
 

 

เมื่อ ผวก. อนุมัติแล้ว ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
นำบัตรจอดรถ VIP มาบันทึกข้อมูลโดยใช้
เครื่องอ่าน/เขียนบัตร ดังนี ้
- ข้อมูลของผู้ขอบัตร หน่วยงาน 
- กำหนดพื้นที่จอด 
- ไม่ต้องกำหนดทะเบียนรถ  
- กำหนดให้มีอายุการใช้บัตรจอดรถ VIP 
คราวละ 1 ปี โดยมีวงรอบของการใช้บริการ
นับจากวันท่ีเริ่มต้นใช้บริการและสิ้นสุดก่อน
ถึงวันท่ีเริ่มต้นใช้บริการ 1 วัน ของปีถัดไป 
- พิมพ์ข้อมูลวันหมดอายุและสถานที่จอดรถ 
ลงบนสติกเกอร์ติดที่ด้านหน้าบัตรจอดรถ 

 

3.4.3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีไม่เรียกเก็บค่ามัดจำบัตรจอดรถ   
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกข้อความ
หรือหนังสือส่งมอบบัตรจอดรถ VIP พร้อม
คู่มือการใช้บัตรจอดรถ VIP  ใหแ้ก่ผู้ขอบัตร
ต่อไป โดยให้ ผอ.ฝพธ. เป็นผู้ลงนาม  

- บันทึกข้อความ 
- หนังสือภายนอก 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- ขออนุมัติ ผวก. ออกบัตรจอดรถ VIP 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- นำบัตรจอดรถท่ีบันทึกข้อมลูแลว้   
  ส่งมอบให้แก่ผู้ขอบัตร 

 
 

 

ส่งมอบบัตร 

 
 
 ไม่คิดค่ามัดจำบัตรจอดรถ 

คิดค่ามดัจำบัตรจอดรถ 

D 
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ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 12 ของ 54 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.4.4  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- แจ้งให้ผู้ขอบัตรไปรับบัตรจอดรถ 

ในกรณีเร ียกเก ็บค่าม ัดจำบัตรจอดรถให้
ดำเนินการดังนี ้
- ผู้ที่ได้รับมอบหมายประสานแจ้งให้ผู้ขอบัตร
ไปรับบัตรจอดรถได้ที่สำนักงานของผู้รับจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคารจอดรถ  
- เมื ่อผู ้ขอบัตรมาติดต่อรับบัตรจอดรถให้  
เจ้าหน้าที่ธุรการเรียกเก็บเงินค่ามัดจำบัตร
จอดรถใบละ 300 บาท และส่งมอบบัตรจอด
รถพร้อมกับคู่มือการใช้บัตรจอดรถ VIP ให้แก่
ผู้ขอบัตร 

 

3.4.5 การต่ออายุบัตรจอดรถ VIP 
 

ผู ้ที ่ได้รับบัตรจอดรถ VIP จะต้องนำบัตร
จอดรถมาย ื ่นขอต ่ออาย ุบ ัตรจอดรถที่   
สำนักงาน รฟม. ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ โดยจะมี
การพิจารณาต่ออายุต่อไป 

 

3.4.6  
 
 
 
 
 
 

หากผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถ VIP พ้นสภาพจาก
การเป็นผู้ปฏิบัติงานเพ่ือ รฟม. หรือไม่ได้รับ
ส ิทธ ิยกเว ้นค่าบริการจอดรถแล้วจะไม่
สามารถต่ออายุบัตรจอดรถได้  ผู ้ที ่ได้รับ
มอบหมายจะต้องเก็บบัตรจอดรถคืนและ
แจ้งผลให้ผู้ที่ขอต่ออายุบัตรทราบต่อไป 
 
 
 

 

3.4.7  หากผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถ VIP ยังคงได้รับสิทธิ
ให้ใช้บัตรจอดรถ VIP ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ต่ออายุการใช้บัตรอีก 1 ปี แล้วส่งมอบบัตร
จอดรถให้แก่ผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถ VIP ต่อไป 

 

3.4.8 การคืนบัตรจอดรถ  VIP สำหรับผูท้ี่ไม่ได้ถูกเรียกเก็บ
เงินค่ามัดจำบตัรจอดรถ 
 
 
 
 

เมื ่อผู้ที ่ได้ร ับบัตรจอดรถ VIP ที ่ไม่ได้ถูก
เรียกเก็บเงินค่ามัดจำบัตรจอดรถประสงค์
ยกเลิกการใช้บัตรจอดรถ VIP และนำบัตร
จอดรถมาคืน จะต้องนำบัตรจอดรถมาคืน 
ที่ ฝพธ. โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายเก็บบัตร
จอดรถไว้สำหรับผู้ขอใช้รายต่อไป 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เรียกเก็บเงินค่ามัดจำบตัรจอดรถ 

 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- รับบัตรจอดรถ 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- รับคืนบัตรจอดรถ 
 
 
 
 

ต่ออายุบัตรจอดรถ / 
ส่งมอบ 

พิจารณาต่ออาย ุ

 
 
 

ต่ออายุไมไ่ด ้

ต่ออายุได ้

เก็บบัตรจอดรถ / 
แจ้งผู้ขอต่ออายุบัตร 

D 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.4.9 การคืนบัตรจอดรถ  VIP สำหรับผูท้ี่ถูกเรียกเก็บเงินค่า

มัดจำบัตรจอดรถ 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถ VIP ที่ถูกเรียกเก็บ
เงินค่ามัดจำบัตรจอดรถประสงค์ยกเลิกการใช้
บัตรจอดรถ VIP และนำบัตรจอดรถมาคืน            
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบบัตรจอดรถ
ว่าอยู ่ในสภาพสมบูรณ์หรือไม่ หากอยู ่ใน
สภาพสมบูรณ์ให้เจ้าหน้าที ่ธุรการที ่อาคาร
จอดรถ คืนเงินค่ามัดจำบัตรจอดรถ 300 บาท 
และออกใบลดหนี้ให้แก่ผู้คืนบัตร 
- หากผู้ที่ได้รับบัตรจอดรถ VIP ที่พ้นสภาพ
จากการเป็นผู้ปฏิบัติงานเพื่อ รฟม. หรือไม่
ได้รับสิทธิยกเว้นค่าบริการจอดรถแล้ว และ
ไม่นำบัตรจอดรถมาคืนภายในระยะเวลา             
2 ปี นับจากวันสิ ้นสุดการใช้บัตรจอดรถ              
จะไม่สามารถนำบัตรจอดรถ VIP มาขอรับ
เงินคืนค่ามัดจำบัตรจอดรถอีกต่อไปได้ และ
ค่ามัดจำบัตรจอดรถดังกล่าวจะถูกโอนเป็น
รายได้ของ รฟม. ทั้งนี้เฉพาะผู้ที่ชำระคา่มัด
จำบัตร จอดรถตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2553 
เป็นต้นไป  

- ใบรับเงิน 
- ใบลดหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

ตรวจสอบบตัรจอดรถ 

 
 
 สภาพสมบูรณ์ /  

หมดอายไุม่เกิน 2 ป ี
 

คืนเงินค่ามัดจำ      
บัตรจอดรถ   

 

คืนเงินไมไ่ด้    

 

บัตรชำรุด /  
หมดอายุเกิน 2 ป ี
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 3.5 การเตรียมความพร้อมก่อนที่จะเปิดให้บริการจอดรถ  

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.5.1  

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่เก็บเงินประจำตู ้ทางเข้าจะต้อง
จ ัดเตร ียมบ ัตรจอดรถท ี ่ ใช ้ งานได ้ และ
เจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำตู้ทางออกจะต้อง
จัดเตรียมเงินทอน ให้เพียงพออยู่เสมอ 

- บันทึกจำนวนบัตรจอดรถ 
- บันทึกจำนวนเงินทอน 

3.5.2  
 
 
 
 
 

ในเวลา 05.00 น. ของทุกวัน ผู้ประสานงาน
และเจ้าหน้าที ่เก ็บเงินจะต้องตรวจสอบ
อุปกรณ์การเก็บเงิน ไม้กั ้น และระบบนับ
และแสดงพื้นที่จอดรถยนต์ ว่าอยู่ในสภาพ
พร้อมท่ีจะใช้งานหรือไม่ 

เอกสารตามข้อ 5.5 – 5.6 

3.5.3  
 
 
 
 
 
 
 
       

ในกรณีที ่ตรวจสอบอุปกรณ์พบว่าชำรุด    
ในเบื้องต้นถ้าสามารถซ่อมแซมแก้ไขได้ให้
ดำเนินการทันที แต่ถ้าไม่สามารถซ่อมแซม
แก้ไขได้ ให้ผู้ประสานงานติดต่อแจ้งผู้รับจ้าง
ซ่อมบำรุงฯหรือ BEM เข้ามาดำเนินการ
แก้ไขและแจ้งเจ้าหน้าที่ รฟม. เพื่อทราบ 
โดยเมื่อดำเนินการแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ประสานงานตรวจสอบการใช้งานและ
ลงบันทึกไว้ในบันทึกการแจ้งซ่อมอุปกรณ์
การเก็บเงินแล้วแจ้งผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย
ต่อไป 

บันทึกการแจ้งซ่อมอุปกรณ์
การเก็บเงิน 

3.5.4  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกเวลาเข้า-ออกใน
บัตรจอดรถกระดาษ 

 

หากจำเป็นต ้องเปิดให้บร ิการโดยที ่ยัง
ซ่อมแซมอุปกรณ์การเก็บเงินไม่เสร็จ ให้
เจ้าหน้าที ่เก็บเงินลงบันทึกการเข้า -ออก 
ของรถยนต์ลงในบัตรจอดรถกระดาษ และ
ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำตู้ทางเข้าเขียน
เครื่องหมาย “” ลงในช่อง  เพื่อแยก
ประเภทของผู้ใช้บริการจอดรถรายวันและ
รายเดือนด้วย ก่อนที่จะส่งให้ผู ้ใช้บริการ
ขณะนำรถเข้า 

บันทึกการออกบัตรจอดรถ
กระดาษ 

3.5.5  
 
 

ในกรณีที ่อ ุปกรณ์พร ้อมใช้งานได ้ปกติ       
ให้เปิดบริการต่อไป 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ทางเข้าเตรียมบตัรจอดรถ 
- ทางออกเตรียมเงินทอน 

ผู้ประสานงาน / 
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 

ตรวจสอบอุปกรณ ์
 
 
 

ปกติ  
 

ชำรุด    
 

ผู้ประสานงาน 
แจ้งผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ หรือ BEM 

เข้ามาซ่อมแซมแก้ไข 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- เปิดบริการ 

แก้ไขเสร็จ    
 

แก้ไขไมเ่สร็จ  
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 3.6 การนำรถยนต์ผ่านตู้เก็บเงินสำหรับรถขาเข้า 
  3.6.1 สำหรับลานจอดรถ  

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.6.1.1 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- ส่งบัตรให้ผู้ใช้บริการ/ แจ้งให้
บันทึกส่วนลด 
- ไม้กั้นเปิดออก  

 

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- นำบัตรจอดรถบันทึกเวลาเข้าโดยนำบัตร
มาแตะที่ card reader จนมีเสียงดังปี๊บและ
มีไฟสีเขียวขึ้น 
- ส่งบัตรจอดรถให้กับผู้ใช้บริการพร้อมกับ
แจ้งให้ผู้ใช้บริการบันทึกส่วนลดในสถานี
ปลายทาง 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้า
พื้นที่จอดรถได้ 
 

 

3.6.1.2 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายเดือน   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- ไม้กั้นเปิดออก  

 

กรณีมีเจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำอยู่ 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรจอดรถจากผู้ใช้บริการมาบันทึก
เวลาเข้าโดยนำบัตรมาแตะที่ card reader 
จนมีเส ียงดังปี ๊บและมีไฟสีเขียวขึ ้นแล้ว                
ส่งบัตรจอดรถคืนให้กับผู้ใช้บริการ 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้า
พื้นที่จอดรถได้ 
กรณีไม่มีเจ้าหน้าท่ีเก็บเงินประจำอยู่ 
- ผ ู ้ ใช ้บร ิการแตะบัตรจอดรถที ่  card 
reader ด้านข้างตู้เก็บเงินทางเข้า  
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้า
พื้นที่จอดรถได้ 
 

 

3.6.1.3 
 
 
 

สำหรับผู้ที่ได้รับบตัรจอดรถ VIP 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- ไม้กั้นเปิดออก   

- ดำเนินการตามข้อ 3.6.1.2 
 
 

 

3.6.1.4 
 

สำหรับรถฉุกเฉินหรือรถอ่ืน ๆ ที่ได้รับการยกเว้น     
ไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ    

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดรถ 
- กดปุ่ม emergency ให้ใบบันทึก
เหตุการณ ์
- ไม้กั้นเปิดออก  

 

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดรถ 
- กดป ุ ่ม emergency และให ้ ใบบ ันทึก
เหตุการณ์แก่ผู้ขับรถ พร้อมแจ้งให้ผู้ขับรถ
เซ็นช่ือในใบบันทึกเหตุการณ์ 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้า
พื้นที่จอดรถได้ 
 
 
 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.6.1.5 
 
 
 
 
 
 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี รฟม.   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรแสดงตน จดช่ือ-รหสัประจำตัว 
- กดปุ่ม emergency ให้ใบ slip 
- ไม้กั้นเปิดออก   

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรแสดงตนจากเจ้าหน้าที่ รฟม. และ
จดชื่อ-นามสกุลและรหัสประจำตัว 
- กดปุ่ม emergency ส่งคืนบัตรแสดงตน และ
ให้ใบ slip แก่เจ้าหน้าที่ รฟม. พร้อมแจ้งให้
เจ้าหน้าท่ี รฟม. เซ็นช่ือและสังกัดในใบ slip 
- ไม้กั้นเปิดออก เจ้าหน้าที่ รฟม. ขับรถผ่าน
เข้าพื้นที่จอดรถได้ 

ใบบันทึกการจอดรถยนต์ของ
พนักงาน / ลูกจ้าง รฟม. 

  
 3.6.2 สำหรับอาคารจอดรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.6.2.1 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- สอบถามผู้ใช้บริการว่ามีบัตรโดยสาร
รถไฟฟ้าหรือไม่ 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจสอบบัตรจอดรถ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกบัตรที่ card reader 
- ส่งบัตรให้ผู ้ใช้บริการ แจ้งว่าต้อง
นำไปใช้โดยสารรถไฟฟ้าถึงจะได้อัตรา
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 

 

- สอบถามผู้ใช้บริการว่ามีบัตรโดยสารรถไฟฟา้
หรือไม่ 
- หากผู ้ใช้บริการไม่มีบัตรโดยสารรถไฟฟ้า             
ให้เจ้าหน้าที ่เก็บเงินตรวจสอบบัตรจอดรถ         
ว่าสามารถใช้งานได้ปกติ 
- นำบัตรจอดรถ/บัตรโดยสารรถไฟฟ้าบันทึก
เวลาเข้าโดยนำบัตรมาบันทึกที ่ card reader     
จนจอบันทึกภาพผูใ้ช้บรกิารและป้ายทะเบียนรถ 
- ส่งบัตรจอดรถ/บัตรโดยสารรถไฟฟ้าให้กับ
ผู้ใช้บริการ พร้อมแจ้งว่าต้องนำไปใช้โดยสาร
รถไฟฟ้าถึงจะได้อัตราผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้าพ้ืนที่
จอดรถได้ 

 

3.6.2.2 
 
 
 
 
 
 
 

สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายเดือน 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
-  ร ับบ ัตร โดยสารรถไฟฟ ้าจาก
ผู้ใช้บริการ 
- บันทึกบัตรที่ card reader 
- ส่งบัตรให้ผู้ใช้บริการ 
- ไม้กั้นเปิดออก 

 

- รับบัตรโดยสารรถไฟฟ้าจากผู้ใช้บริการ 
- บันทึกบัตรที่ card reader เพื่อบันทึกเวลา
เข้า จนจอบันทึกภาพผู ้ใช้บริการและป้าย
ทะเบียนรถ แล้วส่งบัตรโดยสารรถไฟฟ้าคืน
ให้กับผู้ใช้บริการ 
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้า
พื้นที่จอดรถได้ 
 

 

มีบัตรโดยสาร                   ไม่มบีัตรโดยสาร 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.6.2.3 สำหรับผู้ที่ได้รับบตัรจอดรถ VIP 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- รับบัตรจอดรถ VIP จากผู้ใช้บริการ 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดลงในบตัร
จอดรถกระดาษ และยื่นให้ผู้ใช้บริการ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น  

- รับบัตรจอดรถ VIP จากผู้ใช้บริการ 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดลงในบัตรจอดรถ
กระดาษ ได้แก่ ทะเบียนรถยนต์และเวลาเข้า
ใช้บริการ และยื่นให้ผู้ใช้บริการ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านเข้าพ้ืนท่ีจอดรถได้ 
 
 

บัตรจอดรถช่ัวคราว 

3.6.2.4 สำหรับรถฉุกเฉินที่ได้รับแจ้งจาก รฟม. หรือรถอ่ืน ๆ ที่
ได้รับการยกเว้น ไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดลงในบัตร
จอดรถกระดาษ และยื่นให้ผู้ใช้บริการ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น 

 

- บันทึกข้อมูลรายละเอียดลงในบัตรจอดรถ
กระดาษ ได้แก่ ทะเบียนรถยนต์และเวลาเข้า
ใช้บริการ และยื่นให้ผู้ใช้บริการ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านเข้าพ้ืนท่ีจอดรถได้ 
- หากเป็นรถฉุกเฉินที่มาจอดเพื่อธุระส่วนตัว 
ให้ดำเนินการตามข้อ 3.6.2.1 
 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 
 

3.6.2.5 สำหรับเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
(กรณีที่ระบบสามารถใช้งานรายการบัตรพนักงาน รฟม. ได)้ 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- รับบัตรแสดงตนจากเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
- บันทึกบัตรที่ card reader 
- ส่งบัตรคืนเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
- ไม้กั้นเปิดออก  

กรณ ีท ี ่ ม ี เจ ้ าหน ้ าท ี ่ เก ็บเง ิ นประจำอยู่  
- รับบัตรแสดงตนจากเจ้าหน้าที่ รฟม. 
- บันทึกบัตรที่ card reader เพื่อบันทึกเวลาเขา้ 
จนจอบันทึกภาพผู้ใช้บริการและป้ายทะเบียนรถ 
แล้วส่งบัตรคืนเจ้าหน้าที่ รฟม. 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้าพ้ืนที่
จอดรถได้ 
กรณ ีท ี ่ ไม ่ม ี เจ ้าหน ้าท ี ่ เก ็บเง ินประจำอยู่  
- ผู้ใช้บริการนำบัตรแตะที่ card reader เพื่อ
บันทึกเวลาเข้า 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้าพ้ืนที่
จอดรถได้ 

 

3.6.2.6 สำหรับเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
(กรณีที่ระบบไมส่ามารถใช้งานรายการบัตรพนักงาน รฟม. ได้) 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- รับบัตรแสดงตน จดช่ือ-รหสัประจำตัว 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดลงในบตัรจอด
รถช่ัวคราว และยื่นใหเ้จ้าหน้าท่ี รฟม. 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น  

- รับบัตรแสดงตนจากเจ้าหน้าที่ รฟม. และจด
ช่ือ-นามสกุลและรหัสประจำตัว 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดลงในบัตรจอดรถ
ชั่วคราว ได้แก่ ทะเบียนรถยนต์และวัน เวลา
เข้าใช้บริการ และยื่นให้เจ้าหน้าท่ี รฟม. 
- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ รฟม. เซ็นชื่อและสังกัดใน
บัตรกระดาษ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านเข้าพ้ืนท่ีจอดรถได้ 

ใบบันทึกการจอดรถยนต์
ของพนักงาน รฟม. 
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3.7 การอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการจอดรถ  

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.7.1  

 
 
 

ฝพธ. ประสาน ฝรภ. ให้กำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานของ รปภ. ให้เป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

บันทึกแจ้งแนวทางปฏิบัติ 

3.7.2  
 

รปภ.  
- อำนวยความสะดวกในการจอดรถ       

 
 
 
 
 
 

- รปภ. ช่วยอำนวยความสะดวกให้ผ ู ้ใช้ 
บริการนำรถจอดในช่องจอดรถได้อย่าง
สะดวกและปลอดภัย ให้มีการจอดรถซ้อน
คันได้ (เมื่อมีรถจอดอยู่ในช่องจอดปกติจน
เต็มหมดแล้ว)  
- จัดแบ่ง รปภ. มาช่วยเพิ ่มเติมบริเวณ
ทางเข้า – ออก อาคารจอดรถ ในช่วงช่ัวโมง
เร่งด่วนตอนเช้า และตอนเย็น 
- ในกรณีที่มีที่จอดรถเฉพาะ เช่น ที่จอดรถ
สำหรับคนพิการหรือผู้สูงอายุ และที่จอดรถ
สำหรับเจ้าหน้าที่ ให้ รปภ. แจ้งผู้ใช้บริการ
ประเภทดังกล่าวให้นำรถไปจอดในที่จอดรถ
ที่จัดไว้ให้โดยเฉพาะ 

 

3.7.3  
 
 

รปภ.  
- วางแผงกั้นที่จอดรถเต็ม 

 
 
                                      

- สำหร ับอาคารจอดรถ 9 ช ั ้น สถานี
ลาดพร้าว รปภ. ตรวจสอบพื้นที่จอดรถใน
ชั้นที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่ว่าที่จอดรถเต็มหรอืไม่ 
ถ้าที่จอดรถเต็มให้นำป้ายที่จอดรถเต็มมา
วางไว้บริเวณด้านหน้าทางขึ้นของแต่ละชั้น  
- สำหรับอาคารจอดรถ 3 ชั ้น สถานีศูนย์
วัฒนธรรมแห่งประเทศไทยและลานจอดรถ 
ถ้าพื้นที่จอดรถเต็มให้ รปภ. นำป้ายที่จอด
รถเต็มมาวางไว้หน้าทางเข้าอาคาร / ลาน
จอดรถ และถ้ายังมีผู้ใช้บริการที่จะนำรถมา
จอดอีก ให้ รปภ. หรือเจ้าหน้าที ่เก็บเงิน
อธิบายเหตุผลให้ผู้ใช้บริการเข้าใจด้วยวาจา
สุภาพ 
- สำหรับอาคารจอดรถ 8 ชั้น และ 10 ช้ัน 
สถานีหลักสอง หากพื้นที่จอดรถเต็มเพียง 1 
อาคาร ให้เปิดใช้บริการทั้ง 2 อาคารเช่นเดมิ 
โดยแจ้งผู้ใช้บริการใหว้นรถท่ีช้ัน 3 เพื่อจอด
บริเวณอาคารฝั่งตรงข้ามแทน    

 

ฝพธ. ประสาน ฝรภ. กำกับดูแล
การปฏิบัติงานของ รปภ. 
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 3.8 การอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการบันทึกส่วนลดค่าจอดรถ (เฉพาะลานจอดรถ) 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.8.1  

เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 
- ตรวจสอบเครื่องบันทึกส่วนลด  

เจ ้าหน้าที ่  ฝรภ. ประจำสถานีรถไฟฟ้า 
ตรวจสอบว่าเครื่องบันทึกส่วนลดสามารถใช้
งานได้ ถ้าพบว่าเครื่องบันทึกส่วนลดชำรุด 
ให้แจ้งศูนย์พสุธาเพื่อแจ้งให้ผู้ประสานงาน
ติดต่อให้ผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ ดำเนินการแก้ไข
ต่อไป 

บันทึกการแจ้งซ่อมอุปกรณ์
การเก็บเงิน 

3.8.2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 
- แจ้งข้อมูล
ผู้ใช้บริการให ้    
ศูนย์พสุธาทราบ 

 

กรณีที ่ผู ้ใช้บริการนำบัตรมาบันทึกส่วนลด
แล้ว แต่เครื่องไม่บันทึกส่วนลด เนื่องจากบัตร
มีปัญหาหรือเครื ่องบันทึกส่วนลดชำรุดให้
เจ ้าหน้าที ่  ฝรภ. ประจำสถานีปลายทาง                
แจ้งชื ่อ-นามสกุล และทะเบียนรถของผู้ใช้ 
บริการให้เจ้าหน้าที่ ฝรภ. ประจำศูนย์พสุธา
ทราบเพื่อแจ้งข้อมูลให้แก่เจ้าหน้าที ่ ฝรภ. 
และเจ้าหน้าที่เก็บเงินที่ตู้ทางออกในพื้นท่ีจอด
รถที่ผู้ใช้บริการนำรถมาจอด เพื่อจะได้คิดเงิน
ค่าจอดรถในอัตราผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า             

ใบบันทึกเหตุการณ์ 

3.8.3  
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ให้ผู้ใช้บริการจอดรถในช่องทางอื่น 
- บันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการ 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถในอัตรา
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 

 
 
 

กรณีที่ผู้ใช้บริการยืนยันว่าได้บันทกึส่วนลด
แล้ว แต่เมื ่อชำระเงิน เครื ่องเก็บเงินคิด              
ค่าจอดรถในอัตราผู้ไม่ใช้บริการรถไฟฟ้า ให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินดำเนินการดังนี้ 
- ให้รถของผู้ใช้บริการจอดในช่องทางที่ไม่
กีดขวางรถคันต่อไป 
- บ ันท ึกช ื ่อ-นามสก ุลของผ ู ้ ใช ้บร ิการ 
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน ที่อยู่ 
ทะเบ ียนรถและหมายเลขบัตรจอดรถ
สำหรับการตรวจสอบในภายหลัง 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถในอัตราผู้ใช้บรกิาร
รถไฟฟ้า 
 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 

 
 
 

วิธีปฏิบัติในกรณีผู้ใช้บริการ
บันทึกส่วนลดไมไ่ด ้

พบที่ตู้เก็บเงินทางออก พบในสถานีรถไฟฟ้า 
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  3.9 การนำรถยนต์ผ่านตู้เก็บเงินสำหรับรถขาออก 
  3.9.1 สำหรับลานจอดรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.9.1.1 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน   

(เฉพาะลานจอดรถที่เปิดให้บริการตามเวลาปกติ) 
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถ 
- ไม้กั้นเปิดออก  

 

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรจอดรถจากผู้ใช้บริการมาแตะที่ 
card reader  
- เรียกเก็บเงินค่าบริการจอดรถ (ไม่คิดค่าจอด
รถสำหรับรถที่ผ่านเข้า-ออก ไม่เกิน 15 นาที) 
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 

 

3.9.1.2 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน   
(เฉพาะลานจอดรถ 24 ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถ 
- ไม้กั้นเปิดออก  

 

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรจอดรถจากผู้ใช้บริการมาแตะที่ 
card reader  
- เรียกเก็บเงินค่าบริการจอดรถ  
      - ไม่คิดค่าจอดรถสำหรับรถที่ผ่านเข้า-
ออก ไม่เกิน 15 นาที) 
     - จอดเกิน 20 ชั ่วโมง แต่ไม่เกิน 24 
ชั่วโมง คิดค่าบริการแบบเหมาจ่ายในอัตรา
สูงสุดของตาราง 
     - จอดเกิน 24 ช่ัวโมง คิดค่าบริการแบบ
เหมาจ่ายต่อวัน + ค่าบริการรายชั่วโมงใน
วันถัดไป 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 

 

3.9.1.3 
 
 
 
 

สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายเดือน   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- ไม้กั้นเปิดออก  

 

กรณีที่ตู้เก็บเงินที่มีเจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำ
อยู่ 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรจอดรถจากผู้ใช้บริการมาแตะที่ 
card reader แล้วส่งคืนให้ผู้ใช้บริการ 
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 
กรณีที ่ตู ้เก็บเงินที่ไม่มีเจ้าหน้าที ่เก็บเงิน
ประจำอยู่ 
-  ผ ู ้ ใช ้บร ิการแตะบ ัตรจอดรถท ี ่  card 
reader ด้านข้างตู้เก็บเงินทางออก 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออก
จากพื้นที่จอดรถได้ 

 

3.9.1.4 
 
 
 

สำหรับผู้ที่ได้รับบตัรจอดรถ VIP   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- ไม้กั้นเปิดออก   

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรจอดรถจากผู้ใช้บริการมาแตะที่ 
card reader แล้วส่งคืนให้ผู้ใช้บริการ 
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.9.1.5 

 
 
 
 
 

สำหรับรถฉุกเฉินหรือรถอ่ืน ๆ ที่ได้รับการยกเว้นไม่
ต้องชำระค่าบริการจอดรถ  

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับใบบันทึกเหตุการณ ์
- กดปุ่ม emergency  
- ไม้กั้นเปิดออก   

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับใบบันทึกเหตุการณ์จากผู้ขับรถ 
- กดปุ่ม emergency  
- ไม้กั้นจะเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 
 
 
 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 

3.9.1.6 
 
 
 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี รฟม.    

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับใบ slip กดปุ่ม emergency  
- ไม้กั้นเปิดออก  

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับใบ slip จากผู้ขับรถ 
- กดปุ่ม emergency  
- ไม้กั้นจะเปิดออก เจ้าหน้าที่ รฟม. ขับรถ
ผ่านออกไปได้ 

ใบบันทึกการจอดรถยนต์ของ
พนักงาน / ลูกจ้าง รฟม. 

3.9.1.7 สำหรับผู้ที่ได้รับบตัรจอดรถกระดาษ   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจข้อมูลทะเบียนรถในบัตร 
- บันทึกเวลารถออก 
- สอบถามประเภทของผู้ใช้บริการ 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถ 
- ทำใบบันทึกเหตุการณ์ หากผู้ใช้บริการ
ขอหลักฐาน 
- กดปุ่ม emergency 
- ไม้กั้นเปิดออก  

- ตรวจสอบความถูกต้องของทะเบียนรถ 
และบันทึกเวลารถออก 
- สอบถามผ ู ้ ใช ้บร ิการจอดรถว ่ า เป็น
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้าหรือเป็นผู้ไม่ใช้บริการ
รถไฟฟ้า 
- เรียกเก็บเงินค่าบริการจอดรถตามอัตราที่ 
รฟม. กำหนด  
- หากผู ้ใช้บริการขอเอกสารเพื ่อใช้เป็น
หลักฐานการชำระเงินค่าจอดรถ ให้จัดทำใบ
บันท ึกเหต ุการณ์ส ่งให ้แก ่ผ ู ้ ใช ้บร ิการ               
บันทึกชื่อ-สกุล ทะเบียนรถ เวลาเข้า-ออก 
หมายเลขบัตร และค่าจอดรถ แล้วแจ้งให้
ผู้ใช้บริการเซ็นชื่อในใบบันทึกเหตุการณ์  
- กดปุ ่ม emergency ไม้กั ้นจะเปิดออก 
ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 
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  3.9.2 สำหรับอาคารจอดรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.9.2.1 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน   

(เฉพาะอาคารจอดรถท่ีเปิดให้บริการตามเวลาปกติ) 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ร ับบัตรจอดรถ/บัตรโดยสารรถไฟฟ้าจาก
ผู้ใช้บริการ 
- บันทึกบัตรที่ card reader 
- เร ียกเก็บค่าบริการจอดรถและค่าโดยสาร
รถไฟฟ้า (กรณีใช้บัตร P&R) 
- แจ้งผู้ใช้บริการให้ตรวจสอบค่าบริการจอดรถที่
หักจากบัตรโดยสารรถไฟฟ้าที่จอภาพ (กรณีใช้
บัตร MRT/MRT Plus) 
- ไม้กั้นเปิดออก 

 

- รับบัตรจอดรถ/บัตรโดยสารรถไฟฟ้าจาก
ผู้ใช้บริการมาบันทึกที่ card reader  
- เร ียกเก็บเงินค่าบริการจอดรถ แยกเป็น
ค่าบริการจอดรถ และค่าโดยสารรถไฟฟ้า 
(กรณีใช้บัตร P&R)  
- แจ้งผู้ใช้บริการให้ตรวจสอบค่าบริการจอดรถ
ที่หักจากบัตรโดยสารรถไฟฟ้าที่จอภาพ (กรณี
ใช้บัตร MRT/MRT Plus) (ไม่คิดค่าจอดรถ
สำหรับรถที่ผ่านเข้า-ออก ไม่เกิน 15 นาที) 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 
 
 

 

3.9.2.2 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน   
(เฉพาะอาคารจอดรถ 24 ช่ัวโมง) 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
-  ร ับบ ัตร  P&R/บ ัตรMRT/MRT Plus จาก
ผู้ใช้บริการ 
- บันทึกบัตรที่ card reader 
- เร ียกเก็บค่าบริการจอดรถและค่าโดยสาร
รถไฟฟ้า (กรณีใช้บัตร P&R) 
- แจ้งผู้ใช้บริการให้ตรวจสอบค่าบริการจอดรถที่
หักจากบัตรโดยสารรถไฟฟ้าที่จอภาพ (กรณีใช้
บัตร MRT/MRT Plus) 
- ไม้กั้นเปิดออก 

 

- ร ับบ ัตร P&R/บ ัตรMRT/MRT Plus จาก
ผู้ใช้บริการมาบันทึกที่ card reader  
- เร ียกเก็บเงินค่าบริการจอดรถ แยกเป็น
ค่าบริการจอดรถ และค่าโดยสารรถไฟฟ้า 
(กรณีใช้บัตร P&R)  
- แจ้งผู้ใช้บริการให้ตรวจสอบค่าบริการจอดรถ
ที่หักจากบัตรโดยสารรถไฟฟ้าที่จอภาพ (กรณี
ใช้บัตร MRT/MRT Plus) 
- อัตราค่าใช้บริการ ดังนี้ 
      - ไม่คิดค่าจอดรถสำหรับรถที่ผ่านเข้า-ออก 
ไม่เกิน 15 นาที) 
     - จอดเกิน 20 ช่ัวโมง แต่ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง คิด
ค่าบริการแบบเหมาจ่ายในอัตราสูงสุดของตาราง 
     - จอดเกิน 24 ช่ัวโมง คิดค่าบริการแบบเหมา
จ่ายต่อวัน + ค่าบริการรายช่ัวโมงในวันถัดไป 

- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 

 

3.9.2.3 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายเดือน   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- รับบัตรโดยสารรถไฟฟ้าจากผู้ใช้ บริการ 
- บันทึกบัตรที่ card reader 
- ไม้กั้นเปิดออก   

- รับบัตรโดยสารรถไฟฟ้าจากผู้ใช้บริการ 
- บันทึกบัตรที ่ card reader แล้วส่งคืนให้
ผู้ใช้บริการ 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 

 

3.9.2.4 สำหรับผู้ที่ได้รับบตัรจอดรถ VIP 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- รับบัตรจอดรถกระดาษจากผู้ใช้บริการ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น 

 

- รับบัตรจอดรถกระดาษจากผู้ใช้บริการ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านออกไปได้ 

 
 
 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.9.2.5 

 
 
 
 
 

สำหรับรถฉุกเฉินที่ได้รับแจ้งจาก รฟม. หรือรถอ่ืนๆ ที่
ได้รับการยกเว้นไมต่้องชำระค่าบรกิารจอดรถ 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจสอบข้อมูลบนบัตรจอดรถ
กระดาษ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น  

- ตรวจสอบข้อมูลบนบัตรจอดรถกระดาษ 
และหมายเลขทะเบียนรถ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านออกไปได้ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3.9.2.6 
 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
(กรณีที่ระบบสามารถใช้งานรายการบัตรพนักงาน รฟม. ได)้ 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- รับบัตรแสดงตนจากเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
- บันทึกบัตรที่ card reader 
- ส่งบัตรคืนเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
- ไม้กั้นเปิดออก  

กรณ ีท ี ่ ม ี เจ ้ าหน ้ าท ี ่ เก ็ บเง ิ นประจำอยู่  
- รับบัตรแสดงตนจากเจ้าหน้าที่ รฟม. 
- บันทึกบัตรที่ card reader เพื่อบันทึกเวลาออก 
จนจอบันทึกภาพผู้ใช้บริการและป้ายทะเบียนรถ 
แล้วส่งบัตรคืนเจ้าหน้าที่ รฟม. 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 
กรณ ีท ี ่ ไม ่ม ี เจ ้าหน ้าท ี ่ เก ็บเง ินประจำอยู่  
- ผู้ใช้บริการนำบัตรแตะที่ card reader เพื่อ
บันทึกเวลาออก 
- ไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 

 

3.9.2.7 
 
 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี รฟม. 
(กรณีที่ระบบไมส่ามารถใช้งานรายการบัตรพนักงาน รฟม. ได้) 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจสอบข้อมูลบนบัตรจอดรถกระดาษ  
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น  

- ตรวจสอบข้อมูลบนบัตรจอดรถกระดาษ 
และหมายเลขทะเบียนรถ 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านออกไปได้ 

ใบบันทึกการจอดรถยนต์
ของพนักงาน รฟม. 

3.9.2.8 สำหรับผู้ที่ได้รับบตัรจอดรถช่ัวคราว 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจข้อมูลบนบัตรจอดรถช่ัวคราว 
- บันทึกเวลารถออก 
- เรียกเก็บเงินค่าบริการจอดรถ 
- ทำใบบันทึกเหตุการณ์ หากผู้ใช้บริการ
ขอหลักฐาน 
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น  

- ตรวจสอบข้อมูลบนบัตรจอดรถช่ัวคราว และ
หมายเลขทะเบียนรถ เวลาเข้าใช้บริการ 
- เร ียกเก ็บเง ินค่าบร ิการจอดรถในอัตรา
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 
- หากผ ู ้ ใช ้บร ิการขอเอกสารเพ ื ่อใช ้ เป็น
หลักฐานการชำระเงินค่าจอดรถ ให้จัดทำใบ
บันทึกเหตุการณ์ส่งให้แก่ผู ้ใช้บริการ บันทึก 
ช ื ่อ  -  สก ุล ทะเบ ียนรถเวลาเข ้า  - ออก 
หมายเลขบัตร และค่าจอดรถ แล้วแจ้งให้
ผู้ใช้บริการเซ็นชื่อในใบบันทึกเหตุการณ์  
- เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินเปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านออกไปได้ 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 
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 3.10 การอำนวยความสะดวกให้แก่ผู ้ใช้บริการในการนำรถออกจากอาคารจอดรถในชั่วโมงเร่งด่วนตอนเย็นที่
บริเวณทางออกชั้น 3 อาคารจอดรถ 9 ชั้น สถานีลาดพร้าว ได้อย่างรวดเร็ว  

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.10.1   

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ปฏิบัติงานท่ีตู้เก็บเงินทางออกช้ัน 3  
เพิ่มเตมิ  
- จัดเจ้าหน้าที่ท่ีมีความชำนาญ      

 
 

- ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินประจำตู้ทางเข้าช้ัน G 
มาอยู่ที่ตู้เก็บเงินทางออกชั้น 3 โดยเพิ่มจุด
ทางออกชั้น 3 อีก 1 จุด เป็น 2 จุด เฉพาะ
ช่วงกะบ่ายจนถึงปิดให้บริการ  
(เวลา 15.00 - 01.00 น.) 
- จัดเจ้าหน้าที่เก็บเงินที่มีความชำนาญมา
ปฏิบัติงานท่ีจุดทางออกช้ัน 3 

 

3.10.2  
 

ผู้ประสานงาน 
- ประชาสัมพันธ์โดยการประกาศเสียง
ตามสาย 

 

ให ้ผ ู ้ประสานงานประชาส ัมพ ันธ ์ โดย                 
การประกาศเสียงตามสายให้ผู ้ใช้บริการ
เตรียมบัตรจอดรถและเงินค่าจอดรถให้
พร้อมก่อนถึงตู้เก็บเงินและให้ผู้ใช้บริการ
ทราบถึงสถานการณ์ภายนอกในกรณีที่มี
ปัญหาการจราจรติดขัดจากแยกรัชดา-
ลาดพร้าว 

 

3.10.3  
รปภ. 

- เพิ่ม รปภ. ท่ีช้ัน 3 
 

จัดเจ้าหน้าที่ รปภ. เพิ่มเติมที่ชั้น 3 เพื่อ
ช่วยจัดการจราจร 
 

 

3.10.4  
เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 

- ปฏิบัติงานท่ีทางออกช้ัน 3 
 

จัดเจ้าหน้าที ่ ฝรภ. ปฏิบัต ิงานประจำ
ทางออกชั้น 3 เพื่อเซ็นชื่อรับรองกรณีเกิด
เหตุฉุกเฉิน  

 

 
 3.11 วิธีปฏิบัติกรณีเครื่องเก็บเงินของตู้เก็บเงินชำรุดระหว่างการเปิดให้บริการ  

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.11.1  

ผู้ประสานงาน 
- แจ้งผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ หรือ BEMเข้า
มาซ่อมแซมแกไ้ข 

 
 
 
 

ผู้ประสานงานติดต่อแจ้งผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ 
( ส ำ ห ร ั บ ล า น จ อ ด ร ถ แ ล ะ ท ี ่ จ อ ด
รถจักรยานยนต์) หรือ BEM (สำหรับอาคาร
จอดรถ) เข้ามาดำเนินการแก้ไข ตามข้อ 
3.5.3 
 
 
 
 

บันทึกการแจ้งซ่อมอุปกรณ์
การเก็บเงิน 

F E 

ทางออก ทางเข้า 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.11.2  

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ออกบัตรจอดรถกระดาษ 
- บันทึกข้อมูลรถเข้า 

 
 
 
 

- หากมีผู้ใช้บริการที่จะนำรถเข้าในระหว่าง
ที่เครื่องเก็บเงินทางเข้าชำรุดให้เจ้าหน้าที่
เก็บเงินลงบันทึกทะเบียนรถและเวลารถเข้า
ลงในบ ัตรจอดรถกระดาษ และเข ียน
เครื่องหมาย “” ลงในช่อง  เพื่อแยก
ประเภทของผู้ใช้บริการจอดรถรายวันและ
รายเดือนด้วย ก่อนที่จะส่งให้ผู ้ใช้บริการ
ขณะนำรถเข้า 
- หากออกบัตรจอดรถกระดาษผิดพลาด
หรือบัตรเสีย ให้ขีดเส้นทแยงบนบัตร เขียน
คำว่า “ยกเลิก” เซ็นชื่อกำกับ และเกบ็บัตร
ไว้เป็นหลักฐาน 
    ทั ้งนี ้ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนดังกล่าวใน
กรณีที่กระแสไฟฟ้าขัดข้องด้วย 

บันทึกการออกบัตรจอดรถ
กระดาษ 

3.11.3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ออกบัตรจอดรถกระดาษ 
- บันทึกข้อมูลรถเข้า-ออก 
- สอบถามประเภทของผู้ใช้บริการ 
- เรียกเก็บค่าจอดรถในอัตราที่ รฟม. 
กำหนด 

 

หากมีผู้ใช้บริการที่จะนำรถออกในระหว่างที่
เครื่องเก็บเงินทางออกชำรุด ให้เจ้าหน้าที่
เก็บเงินดำเนินการดังนี ้
- สอบถามเวลารถเข้าจากผู้ใช้บริการ 
- บันทึกข้อมูลทะเบียนรถ และเวลารถเข้า-
ออก ลงในบัตรจอดรถกระดาษ 
- สอบถามผ ู ้ ใช ้บร ิการจอดรถว ่ า เป็น
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้าหรือเป็นผู้ไม่ใช้บริการ
รถไฟฟ้า 
- เรียกเก็บเงินค่าบริการจอดรถตามอัตราที่ 
รฟม. กำหนด (สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถราย
เดือน ให้ดำเนินการตามข้อ 3.21.3) 
ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนดังกล่าวด้วยใน
กรณีที่กระแสไฟฟ้าขัดข้อง บัตรจอดรถชำรุด
หร ือข ัดข ้อง ซ ึ ่ งทำให ้ไม ่สามารถออก
หล ักฐานใบเสร ็จร ับเง ินได ้  หร ือออก
หลักฐานใบเสร็จร ับเงินไม่สมบูรณ์หรือ
ถูกต้อง 

บันทึกการออกบัตรจอดรถ
กระดาษ 

 
 
 
 

E 

F 
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 3.12 วิธีปฏิบัติกรณีผู้ใช้บริการทำบัตรจอดรถชำรุด/สูญหาย 
    3.12.1 สำหรับลานจอดรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.12.1.1  

เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 
- ตรวจสอบเจา้ของรถ 

 

เจ ้าหน้าที ่  ฝรภ. ตรวจสอบและยืนย ันว่า
ผู้ใช้บริการเป็นเจ้าของรถจริงโดยตรวจสอบ
จากหลักฐานดังนี ้
- บัตรประชาชน 
- สำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
- หลักฐานอื่นๆ ที่แสดงความเป็นเจ้าของรถ 

ใบนำรถออก 

3.12.1.2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 

- กดปุ่ม ST1 หน้าจอข้ึน 800 กดปุ่มออก 

- กด enter ใส่วันท่ี-เวลา แล้วกด enter 

- กด enter เก็บค่าปรับ 800 บาท    

- ไม้กั้นเปิดออก 
 

ในกรณีบัตรจอดรถรายวันสูญหายให้เจ้าหน้าที่
เก็บเงินดำเนินการดังนี ้
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- กดปุ ่ม ST1 จะปรากฏตัวเลข 800 ขึ ้นที่
หน้าจอเครื ่อง แล้วกดปุ ่มออก ซึ ่งขณะนั้น
จะต้องมีรถจอดอยู่ที่ทางออก 
- กดปุ่ม Enter แล้วป้อนข้อมูล วัน/เดือน/ปี 
และเวลาปัจจุบัน แล้วกดปุ่ม Enter จะปรากฏ
ค่าปรับ 800 บาท ข้ึนท่ีหน้าจอเครื่อง 
- กดปุ่ม Enter แล้วเก็บเงินค่าปรับ 800 บาท 
ซึ่งเป็นราคาเหมาจ่ายรวมกับค่าจอดรถแล้ว  
- ไม้กั ้นจะเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้  

 

3.12.1.3  
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- เก็บค่าปรับ 300 บาท ที่ตู้เก็บเงิน 
- แจ้งให้ผู้ใช้บริการขอรับเงินคืนคา่ปรับบัตร
หายและทำบตัรจอดรถรายเดือนใบใหม่ 

 

- ในกรณีผู้ใช้บริการจอดรถทำบัตรจอดรถราย
เดือนสูญหาย ให้ดำเนินการตามข้อ 3.12.1.2 
แล้วแจ้งให้ผู ้ใช้บริการไปติดต่อเจ้าหน้าที่
ธุรการเพื่อขอรับเงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถ
หาย (รายละเอียดอยู่ในข้อ 3.18) รวมทั้งทำ
บัตรจอดรถรายเดือน ใบใหม่และชำระค่ามัด
จำบัตรจอดรถ 300 บาท ต่อไป 

 

3.12.1.4  
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 

- เก็บเงินค่าจอดเหมารวม 150 บาท 
 

- ในกรณีที่ผู้ใช้บริการทำบัตรจอดรถกระดาษ
สูญหาย เจ้าหน้าที่เก็บเงินจะต้องเรียกเก็บเงิน
ค่าจอดรถในอัตราเหมารวมทั้งวัน 150 บาท 
 

 

 
 
 
 

บัตรจอดรถรายวัน 

บัตรจอดรถกระดาษ 

บัตรจอดรถรายเดือน 
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 3.12.2 สำหรับอาคารจอดรถ 

 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.12.2.1  

เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 
- ตรวจสอบเจา้ของรถ 

 

เจ ้าหน้าที ่  ฝรภ. ตรวจสอบและยืนย ันว่า
ผู้ใช้บริการเป็นเจ้าของรถจริง โดยตรวจสอบ
จากหลักฐานดังนี ้
- บัตรประชาชน 
- สำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
- หลักฐานอื่นๆ ที่แสดงความเป็นเจ้าของรถ 
 

ใบนำรถออก 

3.12.2.2 
 
 
 
 

 
 

บัตรจอดรถ (บัตร P&R) 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 

- บันทึกรายละเอียดในแบบฟอรม์ใบนำรถออก 
- เรียกเก็บเงินค่าปรับบัตรจอดรถหาย  
- เปิดไม้กั้น 

 

ในกรณีบัตรจอดรถ (บัตร P&R) สูญหาย ให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินดำเนินการดังนี้ 
- บันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มใบนำ                
รถออก  
- เรียกเก็บเงินค่าปรับบัตรจอดรถหาย 800 บาท 
หรือตามที่ รฟม. กำหนด 
- เปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้  

ใบนำรถออก 

3.12.2.3 บัตรโดยสารรถไฟฟ้า (บัตร MRT/MRT Plus) 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกรายละเอียดในแบบฟอรม์ใบนำรถออก 
- เรียกเก็บเงินค่าปรับบัตรจอดรถหาย 
- ไม้กั้นเปิดออก 

 

ในกรณีบัตรโดยสารรถไฟฟ้า (บัตร MRT/MRT 
Plus) สูญหาย ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินดำเนินการ
ดังนี ้
- บันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มใบนำ   
รถออก  
- เรียกเก็บเงินค่าปรับบัตรจอดรถหาย 500 บาท 
หรือตามที่ รฟม. กำหนด 
- เปิดไม้กั้น ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 
 

ใบนำรถออก 

3.12.2.4 บัตรจอดรถกระดาษ 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 

- เก็บเงินค่าจอดเหมารวม 150 บาท 
 

ในกรณีที ่ผู้ใช้บริการทำบัตรจอดรถกระดาษ
สูญหาย เจ้าหน้าที่เก็บเงินจะต้องเรียกเก็บเงิน
ค่าจอดรถในอัตราเหมารวมทั้งวัน 150 บาท 

ใบนำรถออก 
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ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 28 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
 3.13 วิธีปฏิบัติกรณีผู้ใช้บริการจอดรถค้างคืน (เฉพาะอาคาร/ลานจอดรถที่เปิดให้บริการตามเวลาปกติ) 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.13.1  

ผู้ประสานงาน / เจา้หน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกข้อมูลรถยนต์ที่จอดคา้งคืน 

 

เมื่อปิดให้บริการที่จอดรถในแต่ละวันแล้ว 
ให้ผู ้ประสานงานหรือเจ้าหน้าที ่เก็บเงิน 
ประสาน รปภ. หรือเจ้าหน้าที่ ฝรภ. ในการ
ตรวจสอบและบันทึกจำนวน/ข้อมูลของ
รถยนต์ที่จอดค้างคืน 

บันทึกรถยนต์ที่จอดค้างคืน 

3.13.2  
เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 

- ตรวจสอบเจา้ของรถ  

ผู ้ใช้บริการจะต้องนำรถออกในเวลาเปิด
ให้บริการของวันถัดไป เจ้าหน้าที ่ ฝรภ. 
ตรวจสอบรถยนต์และเจ้าของรถ 

ใบนำรถออก 

3.13.3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- แตะบัตรที่ card reader 
- เรียกเก็บเงินค่าปรับจอดรถค้างคืน    
- ไม้กั้นเปิดออก 

 

- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ 
- รับบัตรจอดรถจากผู้ใช้บริการมาแตะที่ 
card reader  
- เร ียกเก็บเงินค่าปรับจอดรถค้างคืนใน
อัตรา 500 บาท/วัน และเรียกเก็บค่าบริการ
วันถัดไปตามรูปแบบการใช้บริการ (ยกเว้น
ผู้ใช้บริการรายเดือน) ทั้งนี้ สำหรับอาคาร
จอดรถ ให้เรียกเก็บค่าโดยสารรถไฟฟ้าด้วย  
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 

 

3.13.4 จอดรถค้างคืนและทำบัตรจอดรถสูญหายด้วย 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- เก็บเงินค่าปรับจอดรถค้างคืนและ
ค่าปรับบัตรจอดรถสูญหาย 

 

- หากผู้ใช้บริการจอดรถค้างคืนและทำบัตร
จอดรถสญูหายด้วย ให้ดำเนินการดังนี ้
 - ลานจอดรถ  
  ให้เรียกเก็บคา่ปรับบตัรจอดรถสญู
หายตามข้อ 3.12.1 และเรียกเก็บค่าปรับ
จอดรถค้างคืนตามข้อ 3.13.3  
 - อาคารจอดรถ 
  - บัตร P&R ให้เรียกเก็บค่าปรับบตัร
จอดรถสญูหายตามข้อ 3.12.2.2 และเรียก
เก็บค่าปรับจอดรถค้างคืนตามข้อ 3.13.3 
  - บัตร MRT/MRT Plus ให้เรียกเก็บ
เฉพาะค่าปรับจอดรถคา้งคืนตามขอ้ 3.13.3 

- หากผู้ใช้บริการจอดรถค้างคืนและทำบัตร
จอดรถกระดาษสูญหายด้วย ให้เก็บเงิน
เฉพาะค่าปรับจอดรถค้างคืนเท่านั้น 
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ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 29 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
 3.14 วิธีปฏิบัติกรณีเกิดเหตุรถไฟฟ้าขัดข้อง หรือเหตุขัดข้อง/ฉุกเฉินภายในสถานีรถไฟฟ้าหรืออาคาร/ลานจอดรถ 
ที่ทำให้ผู้ใช้บริการไม่สามารถใช้บริการจอดรถต่อไปได้ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.14.1  

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบก่อนนำรถเข้า 

 

เจ้าหน้าที ่เก ็บเงินแจ้งเหตุการณ์ ให้ผ ู ้ใช้ 
บริการทราบก่อนท่ีจะตัดสินใจนำรถเข้าจอด
จนกว่าจะกลับสู่ภาวะปกติ 
 

 

3.14.2  
เจ้าหน้าท่ี ฝรภ.  

- รายงานเหตุการณ์ / ขออนุมัติยกเว้น  
ค่าจอดรถ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. รายงานเหตุการณ์ดว้ยวาจา
ไปยังผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติยกเว้นค่า
จอดรถสำหรับผู้ใช้บริการที่เริ่มนำรถเข้ามา
จอดแล้วขอยกเลิกการใช้บริการ (นำรถเข้า
มาแล้วเกิน 15 นาที) 

 

3.14.3  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการที่ขอยกเลิก 
การจอดรถ 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ี ฝรภ. เซ็นชื่อรับรอง 
- แตะบัตรที่ card reader 
- ไม้กั้นเปิดออก  

- เจ้าหน้าที่เก็บเงินทำใบบันทึกเหตุการณ์ 
โดยบันทึกชื ่อ-นามสกุลและทะเบียนรถ
ของผู้ใช้บริการที่แจ้งยกเลิกการจอดรถ  
- แจ้งเจ้าหน้าที่ ฝรภ. ประจำสถานีให้มา
เซ็นชื่อรับรองว่าผู้ใช้บริการไม่สามารถใช้
บริการจอดรถต่อไปได้เนื่องจากเหตุขัดข้อง/
ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้น 
- รับบัตรจอดรถจากผู้ใช้บริการมาแตะที่ 
card reader โดยไม่เรียกเก็บเงินค่าบริการ
จอดรถ 
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 
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 3.15 วิธีปฏิบัติในกรณีที่ผู้ที่จอดรถค้างคืนหรือไม่สามารถนำรถออกได้ก่อนเวลาปิดบริการเนื่องจากเหตุขัดข้อง/ฉุกเฉิน 
ซึ่งได้แก่ รถเสีย ลืมกุญแจ น้ำท่วม การจราจรติดขัด เข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลเป็นกรณีเร่งด่วนกะทันหัน เป็นต้น 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.15.1 

 
 
 
 

กรณี รถเสีย ลืมกุญแจ น้ำท่วม การจราจรตดิขัด และ
อื่น ๆ 

เจ้าหน้าท่ีของผู้รับจา้งเก็บเงินฯ / 
เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 

 - รับแจ้งเรื่องจากผู้ใช้บริการ 
 

เมื่อมีผู้ใช้บริการมาขอแจ้งขอจอดรถค้างคืน 
เนื่องจากเหตุขัดข้อง/ฉุกเฉิน ให้เจ้าหน้าที่
ของผู้รับจ้างเก็บเงินฯ และเจ้าหน้าที่ ฝรภ. 
บันทึกเวลาที่ผู ้ใช้ บริการได้แจ้งขอจอดรถ
ค้างคืนและเซ็นชื่อรับรองร่วมกันในใบนำ            
รถออก  

ใบนำรถออกกรณีเหตุขัดข้อง 
/ฉุกเฉิน 
 

3.15.2 เข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลเป็นกรณีเร่งด่วน
กะทันหัน  

เจ้าหน้าท่ีของผู้รับจา้งเก็บเงินฯ / 
เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. / ผู้ประสานงาน 

- รับแจ้งเรื่องจากผู้ใช้บริการ  

เมื่อมีผู้ใช้บริการมาขอแจ้งขอจอดรถค้างคืน 
เนื ่องจากเข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาล
เป็นกรณีเร่งด่วนกะทันหัน ให้สอบถามเลข
ทะเบียนรถ บริเวณพื้นที่จอด เพื่อจัดทำใบ
นำรถออกกรณีเหตุขัดข้อง/ฉุกเฉิน และแจ้ง
ให ้ผ ู ้ ใช ้บร ิการนำใบร ับรองแพทย ์หรือ
หลักฐานอื่นที่แสดงให้เห็นว่ามีการเข้ารักษา
ตัวที่โรงพยาบาล มายื่นให้ในวันนำรถออก  

ใบนำรถออกกรณีเหตุขัดข้อง 
/ฉุกเฉิน 

 

3.15.3 การเรยีกเก็บค่าจอดรถของกรณี รถเสีย ลืมกุญแจ น้ำ
ท่วม การจราจรติดขัด และเข้ารับการรักษาตัวใน
โรงพยาบาลเป็นกรณีเร่งด่วนกะทันหัน 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- แตะบัตรที่ card reader 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถ 
- ไม้กั้นเปิดออก 

 

- เมื่อผ ู ้ ใช ้บร ิการนำรถออกในวันถัดไป               
ให้เจ้าหน้าที ่เก็บเงินรับบัตรจอดรถจาก
ผู้ใช้บริการมาแตะที่ card reader พร้อม
รับใบนำรถออกที่ลงนามแล้ว 
- กรณีผู้ใช้บริการรายวัน เรียกเก็บเงินค่า
จอดรถ โดยคิดค่าจอดรถตั้งแต่เวลาที่นำรถ
เข้าจอด จนถึงเวลาแจ้งขอจอดรถค้างคืน
ตามอัตราที่ รฟม. กำหนด โดยไม่คิดค่าปรบั
จอดรถค้างคืน 
- กรณีผู้ใช้บริการรายเดือน ไม่คิดค่าจอดรถ
ในวันท่ีนำรถเข้าจอด และไม่คิดค่าปรับจอด
รถค้างคืน 
- หากผู้ใช้บริการยังคงไม่นำรถออกในวัน
ถัดไป จะต้องเรียกเก็บเงินค่าปรับจอดรถ
ค้างคืนด้วย โดยไม่คิดค่าปรับจอดรถค้างคืน
ในส่วนของวันแรกที่แจ้งขอจอดรถค้างคืน 

ใบนำรถออกกรณีเหตุขัดข้อง 
/ฉุกเฉิน 

 
 
 
 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
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 3.16 วิธีปฏิบัติในกรณีที่ผู้ที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ นำรถยนต์เข้ามาจอดและรับบัตรจอดรถ
ตามปกติโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์และมีค่าบริการจอดรถเกิดขึ้นในใบเสร็จรับเงิน 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.16.1  

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ี ฝรภ. ตรวจสอบ 
 

 
 
 

กรณีที่ผู้ที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องชำระค่าบริการ
จอดรถ นำรถยนต์เข้ามาจอด และรับบัตร
จอดรถตามปกติโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์และมี
ค่าบริการจอดรถเกิดขึ้นในใบเสร็จรับเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินดำเนินการดังนี้ 
- แจ ้ง รปภ. ให ้เร ียกเจ ้าหน้าที ่  ฝรภ. 
ประจำสถานีให้มาตรวจสอบ 

 

3.16.2  
เจ้าหน้าท่ี ฝรภ.  

- ตรวจสอบการไดส้ิทธิยกเว้นค่าจอดรถ 
- รายงานเหตุการณ์ / ขออนุมัติยกเว้นค่าจอดรถ 

 

- เจ้าหน้าที่ ฝรภ. ตรวจสอบหลักฐานการได้
สิทธิยกเว้นไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ
ของผู ้ใช้บริการ แล้วรายงานเหตุไปยัง
ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาเพ ื ่ อขออน ุม ัต ิยกเว้น
ค่าบริการจอดรถ 

 

3.16.3  
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการที่ได้รับยกเว้น 
- ให้เจ้าหน้าที่ ฝรภ. เซ็นช่ือรับรอง 
- ไม้กั้นเปิดออก 

 

- เมื่อได้รับอนุมัติยกเว้นค่าจอดรถแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินบันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการที่
ได้รับยกเว้นไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ
แล้วให้เจ้าหน้าที่ ฝรภ.  ลงนามรับรอง 
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 
 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
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 3.17 วิธีปฏิบัติกรณีข้อมูลทะเบียนรถขาเข้าและขาออกไม่ตรงกัน 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.17.1 สำหรับลานจอดรถ 

เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 
- ตรวจสอบเจา้ของรถ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถใหต้รงกับขาเข้า 
- ทำใบบันทึกเหตุการณ ์

- กรณีผู้ใช้บริการจะนำรถออกจากลานจอดรถ 
เมื่อเจ้าหน้าที่เก็บเงิน ป้อนข้อมูลทะเบียนรถ
แล้วปรากฏว่าทะเบียนรถขาออกไม่ถูกต้องตรง
ก ั บการป ้ อนข ้ อม ู ลทะเบ ี ยนรถขาเข้ า                       
ให้เจ ้าหน้าที ่เก ็บเงินแจ้ง รปภ. ให้เร ียก
เจ้าหน้าที่ ฝรภ. มาตรวจสอบและยืนยันว่า
ผู ้ใช้บริการ เป็นเจ้าของรถจริง และเมื่อ
ตรวจสอบพบว่าผู ้ใช้บริการเป็นเจ้าของรถ
จริง จึงจะให้ขับรถผ่าน ตู้เก็บเงินออกไปได้ 
โดยป้อนข้อมูลทะเบียนรถให้ตรงกับขาเข้า 

ใบบันทึกเหตุการณ ์

3.17.2 
 
 
 
 
 

สำหรับอาคารจอดรถ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจสอบภาพถ่ายทะเบียนรถและภาพ
คนขับของตู้ขาเข้า 
- ป้อนข้อมูลทะเบียนรถตามจริง 

ในกรณีที่ผู้ใช้บริการจะนำรถออกจากอาคาร
จอดรถ เมื่อเจ้าหน้าที่เก็บเงินอ่านข้อมูลบันทึก
บัตรผู้ใช้บริการจอดรถแล้วปรากฏว่าทะเบียน
รถขาออกไม่ถ ูกต ้องตรงกับภาพและป้าย
ทะเบ ียนรถขาเข ้า ให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ เก ็บเงิน
ตรวจสอบภาพถ่ายและคีย์เลขทะเบียนรถให้
ตามเป็นจริง เพื ่อยืนยันว่าผู ้ใช้บริการเป็น
เจ้าของรถจริง จึงจะให้ขับรถผ่านตู้เก็บเงิน
ออกไปได้ 

 

 
 3.18 วิธีปฏิบัติในกรณีผู้ใช้บริการนำบัตรจอดรถมาขอรับเงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถหาย (เฉพาะลานจอดรถ) 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.18.1 การคืนค่าปรบับัตรหายสำหรับจอดรถรายวัน 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้บริการที่ชำระค่าปรับบัตรจอดรถหาย
เรียบร้อยแล้ว ได้พบบัตรจอดรถและจะ
ขอรับเงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถหาย จะต้อง
มาติดต่อรับเงินที่อาคารจอดรถสถานีศูนย์
วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย หรืออาคารจอดรถ 
สถานีลาดพร้าว โดยให้เจ ้าหน้าที่ธ ุรการ 
ตรวจสอบบัตรจอดรถว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์
หรือไม่ และระยะ เวลานับ ตั้งแต่วันแจ้งหาย
เกิน 30 วันหรือไม่ รวมทั้งตรวจสอบสำเนา
ใบนำรถออกและหลักฐาน การชำระค่าปรับ
บัตรจอดรถหายในใบเสร็จ รับเงิน หากเกิน
ระยะเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่แจ้งหายจะ
ไม่สามารถนำบัตรจอดรถมาขอคืนค่าปรับ
บัตรจอดรถหายได้  

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
ตรวจสอบบัตรจอดรถ 

/ใบนำรถออก 

 
 
 

     คืนเงินไม่ได้    

 

นับตั้งแต่วันแจ้งหาย
เกิน 30 วัน 

 

นับตั้งแต่วันแจ้งหาย
ไม่เกิน 30 วัน 

 

G 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.18.2  

 
 
 
  
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- คืนเงินค่าปรับบัตรจอดรถหาย 300 บาท 

 

- หากพบว่าบัตรจอดรถอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
และระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน นับตั้งแต่วันแจ้ง
หาย ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ คืนเงินค่าปรับบัตร
จอดรถหาย 300 บาทแก่ผู้ใช้ บริการ โดยใช้
เอกสารใบรับเงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถหาย  
 
 
 
 

- ใบรับเงิน 
- บันทึกการออกบัตรจอดรถ
กระดาษ 

3.18.3 การคืนค่าปรบับัตรหายสำหรับบตัรจอดรถรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีผู้ใช้บริการไม่ใช้บริการต่อ หากพบบัตร
จอดรถและจะขอรับเงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถ
หาย จะต้องมาติดต่อรับเงินที่สำนักงานของผู้
รับจ้างเก็บเงินฯ ที่อาคารจอดรถสถานีศูนย์
วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย หรืออาคารจอดรถ 
สถานีลาดพร้าว โดยให้เจ ้าหน้าที่ ธ ุ รการ 
ตรวจสอบบัตรจอดรถว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์
หรือไม่ และระยะเวลานับตั้งแต่วันแจ้งหาย
เกิน 30 วันหรือไม่ รวมทั้งตรวจสอบสำเนาใบ
นำรถออกและหลักฐาน การชำระค่าปรับบัตร
จอดรถหายในใบเสร ็จร ับเง ิน หากเกิน
ระยะเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่แจ้งหาย จะไม่
สามารถนำบัตรจอดรถมาขอคืนค่าปรับบัตร
จอดรถหายได้  
 

 

3.18.4 กรณีการต่ออายสุำหรับบตัรจอดรถรายเดือนท่ีหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่ออายุบัตรจอดรถ 
 

- กรณีต่ออายุ ผู้ใช้บริการจอดรถรายเดือน
นำหลักฐาน การชำระค่าปรับบัตรจอดรถ
หายมาขอทำบัตรจอดรถรายเดือนใบใหม่ 
เจ้าหน้าที่ห้องทำบัตรจอดรถรายเดือนทำ
เอกสารใบรับเงิน และออกใบเสร็จค่ามัดจำ
บัตรจอดรถ โดยจะต่ออายุบัตรจอดรถให้
จนถึงวันท่ีบัตรหมดอายุ 
 

- ใบรับเงิน 
- ใบเสร็จค่ามัดจำบัตรจอดรถ 

  
 
 

คืนเงินค่ามัดจำ      
บัตรจอดรถ   

 

G 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
ตรวจสอบบัตรจอดรถ 

/ใบนำรถออก 

 
 
 

นับตั้งแต่วันแจ้งหาย
เกิน 30 วัน 

 

คืนเงินไมไ่ด ้

 

นับตั้งแต่วันแจ้งหาย
ไม่เกิน 30 วัน 

 

GA 

ทำเอกสารใบรบัเงิน/ 
ใบเสร็จคา่มัดจำบัตรจอดรถ 

GA 
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 3.19 วิธีปฏิบัติในกรณีผู้ใช้บริการนำรถออกแล้วไม่ได้ส่งคืนบัตรจอดรถที่ได้รับมาขณะนำรถเข้า โดยส่งคืนบัตร
จอดรถที่ได้เคยแจ้งว่าสูญหายไว้ ทำให้มีค่าปรับจอดรถค้างคืนเกิดขึ้น (เฉพาะลานจอดรถ) 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 3.19.1  

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ี ฝรภ. ตรวจสอบรถท่ีจอด
ค้างคืน 

 

ให ้เจ้าหน้าที ่ เก ็บเง ินแจ ้ง รปภ. ให ้ เร ียก
เจ้าหน้าที่ ฝรภ. ตรวจสอบว่าเป็นผู้ใช้บริการ
ที่ไม่ได้จอดรถค้างคืนจริง 

 

3.19.2  

 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการ 
- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ ฝรภ. ลงนามรบัรอง 

หากพบว่าผู ้ใช้บริการไม่ได้จอดรถค้างคืนจริง 
จะได้ร ับยกเว้นไม่ต ้องชำระค่าปรับจอดรถ               
ค้างคืนให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินบันทึกชื่อ-นามสกุล
ของผู ้ใช้บริการ หมายเลขบัตรประจำตัว
ประชาชน ที ่อยู ่ และทะเบียนรถ และให้
เจ้าหน้าท่ี ฝรภ. ลงนามรับรอง 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 

3.19.3  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน  เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- เก็บเงินค่าจอดรถ 
- แจ้งให้นำบัตรเดิมไป
ขอรับเงินคืนค่าปรับ
บัตรจอดรถหาย 

 - เก็บเงินในอัตรา
สงูสดุของประเภท
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 

 

- ให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ เก ็บเง ินขอบ ัตรจอดรถที่
ผ ู ้ใช้บริการได้รับขณะนำรถเข้า มาใช้ในการ
เรียกเก็บเงินค่าจอดรถตามปกติ  และแจ้งให้
ผ ู ้ ใช ้บร ิการนำบ ัตรจอดรถท ี ่ เคยแจ ้งว่า                       
สูญหายไปขอรับเงินคืนค่าปรับบัตรจอดรถหาย
ตามข้อ 3.18 ต่อไป 
- หากผู้ใช้บริการไม่ได้นำบัตรจอดรถที่ได้รับ
มาขณะนำรถเข้าติดตัวมาด้วย ให้เจ้าหน้าที่ 
เก็บเงินเรียกเก็บเงินค่าจอดรถในอัตราสูงสุด
ของประเภทผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า โดยออกบัตร
จอดรถกระดาษ 

บันทึกการออกบัตรจอดรถ
กระดาษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีบัตรใบใหม ่ ไม่มีบตัรใบใหม ่

K 
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 3.20 วิธีปฏิบัติในกรณีบัตรจอดรถรายเดือนของผู้ใช้บริการไม่สามารถใช้ในการนำรถเข้าจอดได้ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.20.1  

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจสอบบัตรจอดรถรายเดือน 

 
 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่เก็บเงินรับบัตรจอดรถรายเดือน
จากผู ้ใช้บริการมาแตะที ่ card reader แล้ว
พบว่าไม่สามารถใช้ในการนำรถเข้าจอดได้                   
ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินตรวจสอบข้อมูลทะเบียนรถ 
วันหมดอายุ และสถานที่จอดรถ ที่ติดไว้ด้าน 
หน้าบัตรจอดรถรายเดือน 

 

3.20.2  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ส่งบัตรจอดรถรายวันให้
ผู้ใช้บริการ 
- แจ้งให้นำบัตรไปต่ออายหุรือ
แก้ไขข้อมูล 

 

หากพบว่าผู ้ใช้บริการใช้บัตรจอดรถรายเดือน          
ไม่ถูกต้องตามเง่ือนไข ได้แก่ ทะเบียนรถที่ใช้จริง
ไม่ตรงกับข้อมูลทะเบียนรถที่พิมพ์ติดไว้ด้านหน้า
บัตรจอดรถ หรือบัตรจอดรถหมดอายุ หรือ      
ใช้บัตรเข้าจอดในสถานที ่จอดรถไม่ถูกต ้อง      
ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินดำเนินการดังนี ้
- หากผู้ใช้บริการยังประสงค์จะนำรถเข้าจอด  
ให ้ส ่งบ ัตรจอดรถรายวันให้ก ับผ ู ้ ใช ้บร ิการ             
ตามข้อ 3.6 
- แจ้งให้ผู้ใช้บริการนำบัตรจอดรถไปต่ออายุหรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลทะเบียนรถ 
 

 

3.20.3  
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- เก็บบัตรจอดรถรายเดือนเพื่อ
ส่งไปแก้ไข 
- ส่งบัตรช่ัวคราว / ใบบันทึก
เหตุการณ ์
- กด emergency เข้า-ออก 
- แลกบัตรคืน 

 

หากผู้ใช้บริการใช้บัตรจอดรถรายเดือนถูกต้อง
ตามเงื่อนไข แต่บัตรจอดรถขัดข้อง ให้เจ้าหน้าที่
เก็บเงินดำเนินการดังนี้ 
- สำหรับลานจอดรถ ให้เก็บบัตรจอดรถราย
เดือนที่ขัดข้องไว้ และส่งให้เจ้าหน้าที ่ธ ุรการ
ตรวจสอบ โดยหากตรวจสอบแก้ไขเสร็จแล้วให้
โทรแจ้งผู้ใช้บริการเพื่อมารับบัตร 
- สำหร ับอาคารจอดรถ ให้แจ ้งผ ู ้ใช ้บริการ                 
นำบัตรไปให้เจ ้าหน้าที ่ธ ุรการที ่ห ้องทำบัตร               
รายเดือนตรวจสอบ 
- กด emergency ในการนำรถเข้า-ออก โดยให้
ผู ้ใช้บริการเซ็นชื่อในใบ slip ที่ได้จากการกด 
emergency หรือบัตรจอดรถกระดาษด้วย 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 

 
 
 
 

ทะเบียนไม่ตรง /         
บัตรหมดอายุ /    
จอดผิดที่  

บัตรขัดข้อง 
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 3.21 วิธีปฏิบัติในกรณีบัตรจอดรถรายเดือนของผู้ใช้บริการไม่สามารถใช้ในการนำรถออกได้ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.21.1  

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- ตรวจสอบบัตรจอดรถรายเดือน 

 

เมื ่อเจ้าหน้าที ่เก ็บเงินรับบัตรจอดรถ  
รายเดือนจากผู้ใช้บริการมาแตะที่ card 
reader แล้วพบว่าไม่สามารถใช้ในการ
นำรถเข้าออกได้ ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงิน
ตรวจสอบข ้อม ูลว ันหมดอาย ุต ิดไว้
ด้านหน้าบัตรจอดรถรายเดือน รวมทั้ง
ตรวจสอบรหัส error จากเครื่องเก็บเงิน
ว ่ า เก ิ ดจากการแตะบ ัตร เข ้ า -ออก                  
ไม่ถูกต้องหรือบัตรหมดอายุแล้ว 

 

3.21.2  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ี ฝรภ. ตรวจสอบรถ
จอดค้างคืน 
- เก็บเงินค่าปรับจอดรถค้างคืน 
- กด emergency / ไม้กั้นเปิดออก 

 

หากพบว่าบัตรจอดรถรายเดือนหมดอายุ
แล ้ว และผ ู ้ใช ้บร ิการจอดรถค้างคืน    
โดยนำรถเข ้ามาจอดก ่อนท ี ่บ ัตรจะ
หมดอายุและนำรถออกหลังจากบัตร
หมดอายุ ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินดำเนินการ
ดังนี ้
- แจ้ง รปภ. ให้เรียกเจ้าหน้าที่ ฝรภ. มา
ตรวจสอบรถที่จอดค้างคืน 
- เรียกเก็บค่าปรับจอดรถค้างคืนในอัตรา 
500 บาท/วัน 
- กด emergency ไม้กั้นเปิดออก  
ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 

ใบนำรถออก 

3.21.3  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- สอบถามผู้ใช้บริการว่ารับบัตรจอดรถ
รายวันเข้ามาหรือไม ่
- ทำใบบันทึกเหตุการณ ์
- กด emergency / ไม้กั้นเปิดออก 

 

ในกรณีท ี ่พบว ่าบ ัตรจอดรถรายเด ือน
ขัดข้องหรือการแตะบัตรที ่ card reader 
ไม่สมบูรณ์ในขณะนำรถเข้า ให้เจ้าหน้าที่
เก็บเงินดำเนินการดังนี้ 
- สอบถามผู้ใช้บริการว่ารับบัตรจอดรถ
รายวันเข้ามาจอดหรือไม่ หากรับบัตร 
จอดรถรายวันเข้ามาให้ยกเว้นค่าบริการ
จอดรถ 
- ทำใบบันทึกเหตุการณ์ โดยบันทึกข้อมูล
ทะเบียนรถ หมายเลขบัตรจอดรถ เวลา
ออก และแจ้งให้ผู้ใช้บริการลงนาม 
- กด emergency ไม้กั้นเปิดออก  
ผู้ใช้บริการขับรถผ่านออกไปได้ 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 

    

บัตรขัดข้อง  

บัตรหมดอายุ / 
จอดค้างคืน  
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 3.22 วิธีปฏิบัติในกรณีผู้ใช้บริการนำบัตรจอดรถรายเดือนมาขอเพิ่มทะเบียนรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.22.1 กรณีรถของผู้ใช้บริการรายเดือนอยู่ภายนอกระบบจอดรถ 

 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 
เพิ่มทะเบียนรถ 

 

- ในกรณีรถของผู ้ใช้บริการรายเดือน 
จอดอยู่นอกระบบ เจ้าหน้าที่ธุรการเพิ่ม
ทะเบ ียนรถได ้ เลย และผ ู ้ ใช ้บร ิการ
สามารถนำรถเข้าจอดได้ตามปกติ 

 

3.22.2 กรณีรถของผู้ใช้บริการรายเดือนอยู่ภายในระบบจอดรถ 
 

ผู้ใช้บริการนำรถมาจอดในอาคาร/ลานจอด 
 
 

ติดต่อเจา้หน้าท่ีธุรการเพื่อเพิ่มทะเบียนรถ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการเพิ่มทะเบียนรถ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบบันทึกเหตกุารณ ์
 
 

ผู้ใช้บริการนำใบบันทึกเหตุการณย์ื่นให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงินท่ีตู้ทางออก/รปภ. 

 
 

กด emergency เปดิไม้กั้น ใหร้ถออก 
 
 
 
 

   ในกรณีรถของผู ้ใช้บริการรายเดือน 
จอดอยู่ในระบบ เจ้าหน้าที ่ธ ุรการเพิ่ม
ทะเบียนรถให้ แต่ข้อมูลการเข้าของ
ผู้ใช้บริการในวันนั้นจะถูกล้างออก ทั้งนี้ 
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการดังนี ้
- เพิ่มเลขทะเบียนใหม่ให้ 
- ออกใบบันทึกเหตุการณ์ และเขียน
ข้อความว่าเป็นผู้ใช้บริการรายเดือนมา
ขอเพิ่มป้ายทะเบียนใหม่  
- ยื่นใบบันทึกเหตุการณ์พร้อมบัตรจอด
รถรายเดือนที่เพิ่มเลขทะเบียนใหม่แล้ว 
ให้แก่ผู้ใช้บริการ  
- แจ้งให้ผู้ใช้บริการนำใบบันทึกเหตุการณ์
ยื่นให้ท่ีตู้เก็บเงินทางออกแทนการใช้บัตร
จอดรถ 
   เมื่อผู้ใช้บริการมาที่ตู้เก็บเงินทางออก 
กรณีอาคารจอดรถ/ลานจอดรถที ่มี
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน ใหด้ำเนินการ ดังนี้ 
- รับใบบันทึกเหตุการณ์มาเก็บไว้ 
- กด emergency ไม้กั ้นเปิดออก ผู้ใช้ 
บริการขับรถผ่านออกไปได้ 
   กรณีไม่มีเจ้าหน้าที่เก็บเงิน ให้ดำเนินการ 
ดังนี ้
- รปภ. รับใบบันทึกเหตุการณ์ 
- รปภ. เปิดไม้กั้นออก ผู้ใช้บริการขับรถ
ผ่านออกไปได้ 
- รปภ. ส่งใบบันทึกเหตุการณ์ให้แก่ผู้
ประสานงานต่อไป 

ใบบันทึกเหตุการณ์ 
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 3.23 การดำเนินการในกรณีเกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินบริเวณอาคารและลานจอดรถ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.23.1  

ผู้ประสานงาน 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 
- แจ้งบริษัทประกันภัย 

 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่ทำให้เกิด  ความ
เส ียหายต่ออุปกรณ์การเก ็บเง ิน และ
ทรัพย์สินต่าง ๆ ของ รฟม. หรือรถยนต์
ของผู้ใช้บริการ บริเวณอาคารและลาน
จอดรถ ผ ู ้ประสานงานจะต้องแจ้งให้
เจ ้ าหน ้ าท ี ่  ฝรภ.  ประจำสถาน ีและ
เจ้าหน้าท่ีของบริษัทประกันภัยที่ รฟม. ได้
จัดทำประกันภัยไว้ เข้ามาตรวจสอบพื้นท่ี
เกิดเหตุโดยทันที โดยเจ้าหน้าที่ของบริษัท
ประกันภัยจะเป็นผู้ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับความเสียหายต่อไป  

 

3.23.2  
ผู้ประสานงาน 

- แจ้งผู้รับจ้างซ่อมบำรุงฯ ซ่อมแซมแก้ไข 
 

ผู ้ประสานงานติดต่อแจ้งผู ้ร ับจ้างซ่อม
บำรุงฯ เข้ามาซ่อมแซมแก้ไขอุปกรณ์การ
เก ็บเง ิน ตามข้อ 3.5.3  (เฉพาะความ
เสียหายที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์การเก็บเงิน) 

บันทึกการแจ้งซ่อมอุปกรณ์
การเก็บเงิน 

3.23.3  
ผู้ประสานงาน 

- ทำหนังสือแจ้ง ฝพธ. 
 

ผู้ประสานงานทำหนังสือรายงานเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นให้ ฝพธ. ทราบโดยด่วนต่อไป 
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 3.24 การเข้าใชบ้ริการพื้นที่จอดรถของ Gourmet Market บริเวณชั้นใต้ดิน ของอาคารจอดรถ 9 ชั้น สถานีลาดพร้าว 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.24.1 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถรายวัน   

 ตู้ทางเข้า รฟม. 
- รับบัตรจอดรถ 

 
 

ตู้ทางเข้า Gourmet 
- แตะบัตรจอดรถผ่านเครื่อง Auto 

 
 

ตู้ทางออก Gourmet 
- คิดค่าบริการเฉพาะในพื้นที่ Gourmet 

 
 

ตู้ทางออก รฟม. 
- เจ้าหน้าท่ีรับบัตรจอดรถและQR Code 
- คิดค่าบริการเฉพาะพื้นท่ีของ รฟม. 

 

- นำรถยนต์ผ่านตู้ทางเข้าของ รฟม. และ
ดำเนินการตามข้อ 3.6 
- แตะบัตรจอดรถที่ได้จากตู้ทางเข้ารฟม. 
ที ่เครื ่องแตะบัตรจอดรถอัตโนมัติของ 
Gourmet Market เพ ื ่อนำรถลงไปใช้
บร ิการพ ื ้นท ี ่ จอดรถของ Gourmet 
Market โ ด ย เ ค ร ื ่ อ ง จ ะ  Print บ ั ต ร
กระดาษพร้อมบาร์โค้ดออกมา และเป็น
การหยุดเวลาในการใช้พื้นที่ของ รฟม.  
- เมื่อผู้ใช้บริการต้องการนำรถออกจาก
พื้นที่ ให้ยื่นบัตรกระดาษที่มีบาร์โคด้ให้ตู้
ทางออกของ Gourmet Market เพื่อคิด
ค่าบริการ โดยเจ้าหน้าที่เก็บเงินจะออก
บัตรกระดาษที่มีบาร์โค้ดใบใหม่ให้ 
- นำบัตรกระดาษที่มีบาร์โค้ดใบใหม่ยื่น
ให้เจ้าหน้าที่เก็บเงินของ รฟม. เพื่อคิด
ค่าบริการโดยเรียกเก็บค่าจอดรถตาม
อัตราที่ รฟม. กำหนด เฉพาะในส่วนพ้ืนท่ี
จอดรถของ รฟม. เท่าน้ัน 

 

3.24.2 สำหรับผู้ใช้บริการจอดรถ VIP  

ไม่สามารถเข้าใช้บริการในพื้นที่ได ้
 

ไม่สามารถเข้าใช้บริการในพื้นที่จอดรถของ 
Gourmet Market ได้ เนื่องจากบัตรจอด
รถ VIP ไม่รองรับระบบของ Gourmet 

 

3.24.3 สำหรับผู้ที่ได้รับบตัรกระดาษ  

ตู้ทางเข้า รฟม. 
- บันทึกเวลารถเข้าของ รฟม. 

 
 

ตู้ทางเข้า Gourmet 
- บันทึกเวลารถเข้าของ Gourmet 

 
 

ตู้ทางออก Gourmet 
- คิดค่าบริการเฉพาะในพื้นที่ Gourmet 
- บันทึกเวลาออกของ Gourmet 

 
 

ตู้ทางออก รฟม. 
- คิดค่าบริการเฉพาะในพื้นที่ของ รฟม. 
- บึนทึกเวลาออกของ รฟม. 

 

- กรณีการออกบัตรกระดาษภายในอาคาร 
ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งไปยัง Gourmet Market 
เพื่อให้เปิดไม้กั้นทางเข้า Gourmet Market 
ค้างไว้ 
- Gourmet Market ต้องจัดหาเจ้าหน้าที่
ประจำตู้ทางเข้าของ Gourmet Market 
เพื่อเขียนเวลาเข้าใช้บริการ 
-  นำรถผ ่ านต ู ้ เก ็บ เง ินทางออกของ 
Gourmet Market พร้อมชำระค่าบริการ
ในส่วนการใช้พื้นที่จอดรถของ Gourmet 
Market และบันทึกเวลาออก พร้อมส่ง
บัตรกระดาษคืนแก่ผู้ใช้บริการ เพื่อนำมา
ยื่นที่ตู้ทางออกของ รฟม. 
- เจ้าหน้าที่เก็บเงินของ รฟม. เขียนเวลา
รถออก และสอบถามผู้ใช้บริการว่าเป็น
ผู้ใช้บริการรถำไฟฟ้าหรือไม่ และเรียก
เก็บค่าจอดรถตามอัตราที่ รฟม. กำหนด 
เฉพาะในส่วนพื ้นที ่จอดรถของ รฟม. 
เท่านั้น 
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ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 40 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.24.4 

 
 
 

สำหรับรถฉุกเฉินหรือรถอื ่น ๆ ที ่ได้ร ับการยกเว้น      
ไม่ต้องชำระค่าบริการจอดรถ หรือรถยนต์สำหรับ
เจ้าหน้าท่ี รฟม. ท่ีรับใบ Slip   

ไม่สามารถเข้าใช้บริการในพื้นที่จอดรถ
ของ Gourmet Market ได้ 

 

3.24.5 การจอดรถค้างคืน ในพื้นที่ของ Gourmet Market  - เมื่อพื ้นที ่จอดรถในส่วนของ Gourmet 
Market ไม่มีเจ้าหน้าที่ประจำตู้เก็บเงินแล้ว 
จะจัดให้มีเจ้าหน้าที่ รปภ. ของ Gourmet 
Market ทำหน้าที ่ในการเก็บค่าบร ิการ
แทน จนกว่าจะถึงเวลา 01.00 น. ที่ รฟม.                 
ปิดให้บริการ 
- หากเกินเวลา 01.00 น. หรือเวลาที่ รฟม. 
ปิดให้บริการแล้ว ให้รถของผู้ใช้บริการผ่าน
ตู้เก็บเงิน Gourmet Market ได้ โดยไม่มี
การเก็บค่าบริการ 
- ผ ู ้ ใช ้บร ิการมาชำระค ่าปร ับจอดรถ                
ค้างคืนที่ตู้เก็บเงินทางออกของ รฟม. โดย
ดำเนินการตามข้อ 3.13 
- ผ ู ้ร ับจ้างเก็บเงินฯ นำสำเนาเอกสาร
หลักฐานใบนำรถออกส่งให้แก่ Gourmet 
Market ในวันถัดไป 

   

3.24.6 บัตรจอดรถหายในพื้นที่ของ Gourmet Market - Gourmet Market เก็บค่าบริการในส่วน
พื้นที่ของ Gourmet Market 
- ผู้ใช้บริการมาชำระค่าปรับบัตรจอดรถ
หายที่ตู ้เก็บเงินทางออกของ รฟม. โดย
ดำเนินการตามข้อ 3.12  
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 3.25 การจัดการข้อร้องเรียน 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.25.1  

 
 
 
 
 
 

หากมีข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการอาคาร
และลานจอดรถ ผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมาย
จะต้องพิจารณาทบทวนว่าเรื ่องดังกล่าว
เป็นข้อร้องเรียนที่จะต้องดำเนินการแก้ไข
หรือไม่ 
 
 
 

 

3.25.2  
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

- หาสาเหตุ  
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และว ิ เคราะห ์หาสาเหต ุท ี ่ทำให ้ เกิด                
ข้อร้องเรียน 
 

บันทึกข้อร้องเรียน 

3.24.3  
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

- แก้ไขเบื้องต้น 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการแก้ไขปัญหา
ในเบ ื ้องต ้น (หากสามารถกระทำได้) 
ก่อนที่จะได้ดำเนินการแก้ไขป้องกัน หรือ
ส่งเรื ่องให้ส่วนงานที่เกี ่ยวข้องพิจารณา
ต่อไป 

บันทึกข้อร้องเรียน 

3.25.4  
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

- ระบุวิธีการแก้ไข/ป้องกันการเกดิซ้ำ 
 

ผู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายระบุว ิธ ีการแก ้ไข
ปัญหา/การป้องกันการเกิดซ้ำ และระบุ
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการแก้ไข/ป้องกัน 
แล ้ วรายงานผลให ้ผ ู ้ บ ั ง ค ับบ ัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึง ผอ.ฝพธ. เพื่อทราบ
และพิจารณาสั่งการต่อไป 
 

บันทึกข้อร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

พิจารณาข้อร้องเรียน 
 
 
 

ใช่ 
 

ไม่ใช่ 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.25.5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากขั ้นตอนลำดับที ่ 3.25.4 ผ่านไป      
1 เดือน ผู้ที่ได้รับมอบหมายติดตามการแกไ้ข
ป ัญหา/การป ้องก ันการเก ิดซ ้ำว ่าได ้มี        
การดำเนินการและสามารถแก้ไขปัญหาและ
ป้องกันการเกิดซ้ำได้หรือไม่ 

บันทึกข้อร้องเรียน 

3.25.6  
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- ระบุปัญหา/ข้อจำกัด 

 

ในกรณีที ่ไม่สามารถแก้ไขปัญหา/ป้องกัน 
การเกิดซ้ำได้จริง ให้ผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย 
ระบุสาเหตุ ปัญหาที่เกิดขึ้นและข้อจำกัด 

บันทึกข้อร้องเรียน 

3.25.7  
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

- สรุปผลการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน 
/ รายงานผล 

 

ผ ู ้ ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ มอบหมายสร ุ ปผลการ
ดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนและระบุ
สถานะข้อร้องเรียน แล้วรายงานผลให้
ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาตามลำด ับช ั ้นจนถึ ง 
ผอ.ฝพธ. เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

บันทึกข้อร้องเรียน 

3.25.8  
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- รวบรวมข้อร้องเรียนในแต่ละเดอืน / 
สรุป / รายงาน QMR 

 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายรวบรวมข้อร้องเรียน
ในแต่ละเดือน สรุปแล้วทำบันทึกรายงาน
ผลให้ QMR ทราบ 
 
 
 
 

- บ ันท ึกสร ุปข ้อร ้องเร ียน
ประจำเดือน 
- บันทึกข้อความ 

 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

ติดตามการแกไ้ข 
/ป้องกัน 

แก้ไขไมไ่ด/้เกิดซ้ำ แก้ไขได ้

 

 

H 
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 3.26 การเข้าใช้บริการพื้นที่จอดรถจักรยานยนต์ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.26.1 ผู้ใช้บริการรายวัน 

 

ผู้ใช้บริการกดปุม่ที่ตู้ทางเข้าเพื่อรบับัตร 

 

 

ผู้ใช้บริการยื่นบตัรให้เจ้าหน้าที่เกบ็เงิน 

 

 

 

- ผู้ใช้บริการนำรถเข้าใช้บริการ โดยกดปุ่ม

สีแดงเพื่อรับบัตรจอดรถ จากนั้นไม้กั้นจะ

เปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้าพื้นที่

จอดรถได้ 

- เมื่อผู้ใช้บริการนำรถออก จะต้องยื่นบัตร

จอดรถให้เจ้าหน้าที่เก็บเงิน โดยเจ้าหน้าที่

เก ็บเง ินจะบันทึกบัตรที ่  card reader 

พร้อมป้อนข้อมูลทะเบียนรถและจำนวน

เงินที่ได้รับ พร้อมเก็บค่าบริการจอดรถ 

จากนั้นไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการขับรถ

ผ่านออกไปได้ 

 

3.26.2 ผู้ใช้บริการรายเดือน 

 

ผู้ใช้บริการตดิต่อทำบัตรจอดรถรายเดือน 

 

 

ผู้ใช้บริการแตะบัตรที่ card reader 

 

 

- ผู้ใช้บริการดำเนินการจัดทำบัตรจอดรถ/

ต่ออายุบัตรจอดรถ และคืนบัตรจอดรถ

รายเดือน โดยดำเนินการตามข้อ 3.3.1 

- ผู ้ใช้บริการนำรถเข้าใช้บริการ โดยนำ

บัตรแตะที ่ card reader ที ่ต ู ้จ ่ายบัตร

อ ัตโนม ัต ิ  จากน ั ้นไม ้ก ั ้นจะเป ิดออก 

ผู้ใช้บริการขับรถผ่านเข้าพ้ืนท่ีจอดรถได้ 

- เมื ่อผู ้ใช้บริการนำรถออก จะต้องแตะ

บัตรด้วยตนเองที่ card reader ด้านข้างตู้

เก็บเงิน จากนั้นไม้กั้นเปิดออก ผู้ใช้บริการ

ขับรถผ่านออกไปได้ 

 

3.26.3  

ผู้ใช้บริการตดิต่อทำบัตรจอดรถ VIP 

 

 

ผู้ใช้บริการแตะบัตรที่ card reader 
 

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดทำบตัร

จอดรถ/การต่ออายุบัตรจอดรถ และการ

คืนบัตรจอดรถ VIP โดยดำเนินการตามขอ้ 

3.4 

- กรณีที ่ต้องชำระค่ามัดจำบัตรจอดรถ 

VIP เจ้าหน้าที่ธุรการเรียกเก็บเงินค่ามัดจำ

บัตรจอดรถใบละ 100 บาท 

 

- บันทึกข้อความ 
- หลักเกณฑ์การออกบัตรจอด
รถชนิดพิเศษ (VIP) 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.26.4 สำหรับเจ้าหน้าที่ รฟม. 

เจ้าหน้าท่ี รฟม. 
- กดปุ่มที่ตู้ทางเข้าเพื่อรับบัตรจอดรถ 
- ส่งบัตรจอดรถพร้อมบัตรพนักงานให้เจ้าหน้าที่
เก็บเงิน โดยไม่ต้องชำระค่าบริการ 

 
เจ้าหน้าท่ี เก็บเงิน 

- ตรวจสอบบัตรพนักงาน 
- จัดทำใบบันทึกเหตุการณ์และเปิดไม้กั้นออก  

- เมื่อเจ้าหน้าที่ รฟม. เข้าใช้บริการ ให้กด
ปุ่มที่ตู้ทางเข้าเพื่อรับบัตรจอดรถ  
- เมื ่อเจ้าหน้าที ่ รฟม. นำรถออกให้ยื่น
บัตรจอดรถพร้อมบัตรพนักงานให ้แก่
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
-  เจ ้าหน ้าท ี ่ เก ็บเง ินตรวจสอบบ ัตร
พนักงาน พร้อมออกใบบันทึกเหตุการณ์ 
โดยเขียนข้อมูลพร้อมระบุว่าเป็นพนักงาน 
รฟม. ให้ครบถ้วน  

 

3.26.5 ตู้กดบัตรจอดรถอัตโนมัติมีปัญหา  
กรณีบัตรจอดรถไม่ออก หรือไม้กั้นไม่เปิด 
 

ผู้ใช้บริการกดปุม่ SOS  
ที่เครื่องจ่ายบัตรอัตโนมัต ิ

 

- ผู้รับจ้างที่ห้องรายเดือนเมื่อได้ยินเสียง
สัญญาณ SOS ให้ดำเนินการตอบผ่าน 
Intercom เพื่อสอบถามปัญหาและแก้ไข
ด้วยความรวดเร็ว 
- กรณีที่แก้ไขเบื้องต้นไม่ได้ ให้แจ้งผู ้รับ
จ้างดูแลระบบจอดรถจักรยานยนต์ และ
แจ้ง รฟม. เพื่อรับทราบ พร้อมรายงาน
ความคืบหน้าของปัญหา 

 

3.26.6 การจอดรถค้างคืน 
ผู้รับจ้างรวบรวมจำนวนรถที่ค้างคนื 

 
 

รายงาน รฟม. 
 

- รับบัตรจอดรถของผู้ใช้บริการมาแตะที่ 
card reader  
- เรียกเก็บเงินค่าปรับจอดรถค้างคืนใน
อัตรา 100 บาทต่อวัน 
- ไม้กั ้นเปิดออก ผู ้ใช้บริการขับรถผ่าน
ออกไปได้ 

 

3.26.7 ค่าปรับบัตรชำรุด/สูญหาย 
 

เจ้าหน้าท่ี รปภ. 
- ตรวจสอบเจ้าของรถ 

 
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 

- แตะบัตรที่ card reader 
- คีย์ทะเบียนรถ 

 

เจ้าหน้าท่ีรปภ. 
- ดำเนินการตามข้อ 3.12.1.1 
เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- กด F4  
- ค้นหาช่วงเวลาที่เข้าและประเภทบัตร 
- เลือกชนิดรถจักรยานยนต์ 
- เลือกประเภทบัตรและกดค้นหา 
- เปรียบเทียบใบหน้าของผู้ใช้บริการที่เข้า
มาในช่วงเวลานั้น 
- กดปุ่มทำรายการ เลือกยืนยันการบันทึก 
- คีย์ทะเบียนรถและจำนวนเงินและกด enter 
- เรียกเก็บเงินค่าปรับบัตรชำรุด/สูญหาย
ในอัตรา 150 บาท 

 

3.27 การเข้าใช้บริการระบบจอดรถอัตโนมัติ (Robot Parking) 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 45 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.27.1 การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ 

เจ้าของระบบ Robot Parking 

อบรมวิธีการใช้งาน และการแก้ไขกรณีเกดิ

เหตุขัดข้อง 

 

 

เจ้าหน้าท่ี รฟม. 

ส่งมอบคู่มือ และจัดทำป้ายวิธีการใช้งาน 

 

 

 

- เจ้าของระบบ Robot Parking จะต้อง

ส่งเจ้าหน้าที่ เข้ามาอบรมวิธีการใช้งาน 

และการแก้ไขกรณีเกิดเหตุขัดข้องแก่

เจ้าหน้าที่ รปภ. และเจ้าหน้าที่เก็บเงิน

ของสถานีนั ้นๆ จนมีความรู้ความเข้าใจ 

ก ่ อน เป ิด ให ้บร ิ การหร ื อ เม ื ่ อม ี การ

เปลี่ยนแปลงวิธีการใช้งาน 

- เจ้าหน้าที่ รฟม. จัดเตรียมคู่มือการใช้งาน

ระบบ Robot Parking ไว้ประจำภายในตู้

เก็บเงิน และจัดทำบันทึกส่งมอบให้แก่ ฝรภ. 

-  ผ ู ้ ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บมอบหมายจ ั ดทำป ้ า ย

ประชาสัมพันธ์วิธีการใช้งาน ไว้บริเวณแผง

ควบคุมของระบบ Robot Parking 

 

คู่มือการใช้งานระบบ Robot 

Parking 

3.27.2  

เจ้าหน้าท่ีประจำตูเ้ก็บเงิน 

 

 

 

- เจ ้าหน ้าท ี ่ประจำต ู ้ เก ็บเง ินจะต ้อง

ตรวจสอบป้ายประชาสัมพันธ์วิธีการใช้

งานระบบ Robot Parking ทุกวันก่อนเริ่ม

ปฏิบัติงาน ว่ามีสภาพสมบูรณ์ อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน หากพบว่ามีสภาพไม่สมบูรณ์

ไม่สามารถใช้งานได้ ให้ดำเนินการแจ้ง

เจ ้ าหน ้ าท ี ่  รฟม .  (หน .บล .3 )  เพื่ อ

ดำเนินการแก้ไขโดยทันท ี

- เจ้าหน้าที ่ รปภ. เปิด – ปิดเครื ่องที่

ตู ้ควบคุมระบบไฟฟ้าเป็นประจำทุกวัน 

ตามเวลาเปิดให้บริการปกติ 

 

ป้ายประชาสัมพันธ์วิธีการใช้

งานระบบ Robot Parking 

3.27.3 การอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการระหว่างการ

ใช้งาน 

 

เจ้าหน้าที่ รปภ.  

- อำนวยความสะดวกในการใช้บริการที่จอด

รถอัตโนมัติให้นำรถจอดในช่องจอดรถได้

อย่างสะดวกและปลอดภัย 

- สำรวจว่าไม่มีคนอยู่ภายในรถ หรือบริเวณที่

จอดรถ ก่อนที่ผู้ใช้บริการจะใช้งานเครื่อง  

- ช่วยแนะนำผู้ใช้บริการให้ใช้งานแบบสลับ

ช่องจอด เพื่อถ่วงน้ำหนักให้สมดุล และทำให้

อายุการใช้งานของเครื่องนานขึ้น 

 

ชำรุด 
 
 

 

ไม่ชำรุด 
 
 

 

เปิดให้บริการ 
 
 

 

เปิดให้บริการและ
แจ้ง หน.บล.3 

 
 

 หน.บล.3 แก้ไขในทันท ี
 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 46 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.27.4  

การใช้หน้าจอ Touch Screen 
การรจอดรถ 

 
หน้าจอหลัก (Main Screen) 

 
Search 

 
PLT OUT 

 
เลือกหมายเลขถาดจอดรถว่าง 

 
รอไฟสญัญาณเตือนสีเขียวปรากฏ 

 
นำรถเข้าจอด 

 

เจ้าหน้าที่ รปภ. และเจ้าหน้าที่เก็บเงิน 
(กรณีเจ้าหน้าที ่ รปภ. ไม่อยู ่ในพื ้นที่) 
จะต้องทราบรายละเอียดวิธีการใช้งาน
ระบบ Robot Parking เพื่ออำนวยความ
สะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการ ดังนี้ 
การใช ้แผงควบค ุม (หน ้าจอ Touch 
Screen) ในการจอดรถ 
- เข้าสู่หน้าจอหลัก (Main Screen)  
- แตะปุ่ม Search เพื่อเข้าหน้าจอค้นหา 
(Search Screen) 
- แตะปุ่ม PLT OUT  
- แตะหมายเลขถาดจอดรถว่างบนจอ 
- กดเรียกถาดจอดรถที่ว่าง และใกล้ที่สุด 
(ได้ทั้งฝั่งซ้ายและฝั่งขวา)  
- ถาดจอดรถว่างที่เลือกจะเคลื่อนลงมา  
ณ ตำแหน่งทางเข้า และไฟสัญญาณเตือน
ที่หน้าเครื่องเป็นสีเขียว โดยใช้ระยะเวลา
ไม่เกิน 0.20 – 2.30 นาทีต่อครั้ง 
- นำรถเข้าจอด 

 

3.27.5  การนำรถเข้าจอด 
- ขับรถตรงเข้าช่องจอดจนถึงคานห้ามล้อ 
- ดึงเบรคมือ พับกระจก และดับเครื่องยนต์ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในรถ ก่อน
ออกจากรถ 
- ปิดประตู้ ตรวจสอบความเรียบร้อยนอก
ตัวรถ และล็อครถ 
- จำเบอร์ถาดจอดรถท่ีใช้งาน 

 

3.27.6  
 
            ว่าง                          ไม่ว่าง 
 
 
       ข้อ 3.27.5                   ข้อ 3.27.4 
  
                                       ข้อ 3.27.5 

เมื ่อนำรถเข้าใช้บริการโดยมีถาดว่าง ณ 
ตำแหน่งทางเข้า 
-  ไฟสัญญาณเตือนหน้าทางเข้าเป็นสี
เขียว 
- นำรถเข้าจอดตามข้อ 3.27.5 
เมื ่อนำรถเข้าใช้บริการโดยมีรถจอดอยู่   
ณ ตำแหน่งทางเข้า 
- ใช้แผงควบคุมในการจอดตามข้อ 3.27.4 
- นำรถเข้าจอดตามข้อ 3.27.5 
 

 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 47 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.27.7  

การใช้หน้าจอ Touch Screen 
การรับรถ 

หน้าจอหลัก (Main Screen) 
 

Search 
 

PLT OUT 
 

เลือกหมายเลขถาดจอดรถ 
 

รอไฟสญัญาณเตือนสีเขียวปรากฏ 
 

รับรถ  
 

- เข้าสู่หน้าจอหลัก (Main Screen)  
- แตะปุ่ม Search เพื่อเข้าหน้าจอค้นหา 
(Search Screen) 
- แตะปุ่ม PLT OUT  
- แตะหมายเลขถาดจอดรถท่ีจอดอยู่ 
- ถาดจอดรถท่ีเลือกจะเคลื่อนลงมา      ณ 
ตำแหน่งทางเข้า และไฟสัญญาณเตือนที่
หน้าเครื่องเป็นสีเขียว โดยใช้ระยะเวลาไม่
เกิน 0.20 – 2.30 นาทีต่อครั้ง 
- ทำการรับรถ โดยถอยรถออกจากเครื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.27.8 กรณีเครื่องหยุดทำงาน  
 

Sensor Monitor Screen 
 
               ON                            OFF 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ รปภ. ตรวจสอบจากแผงควบคุมว่า
เกิดจากสาเหตุใด โดยไปยังจอแสดงผล เลือก 
Sensor Monitor Screen  
จอแสดงผลขึ้นข้อความ “ON” 
- หากขึ้นข้อความ “ON” แปลว่าตรวจพบสิ่ง
กีดขวาง  
- นำสิ่งกีดขวางออก โดยดูตำแหน่งสิ่งกีดขวาง
ได้จากหน้าจอ 
- แตะปุ่ม Main เพื่อกลับท่ีหน้าจอหลัก  
 จอแสดงผลขึ้นข้อความ “OFF” 
- หากขึ้นข้อความ “OFF” แปลว่าตรวจไม่พบ
สิ่งกีดขวาง 
- ทำการรีเซตระบบ เพื่อให้เครื่องทำงานต่อไป 
 

 

3.27.9 กรณีไฟดับหรือกระแสไฟฟ้าเกินพิกัด 
 
 

- เจ้าหน้าที ่ รปภ. แจ ้งฝ ่ายบร ิการ 24 
ชั่วโมงของบริษัทตามหมายเลขโทรศัพท์
ซึ่งติดอยู่ที่ตัวเครื่องทันที  
 

 

 

นำสิ่งกีดขวางออก 

Main 

รีเซตระบบ 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 48 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.27.10 กรณีเกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของผู้ใช้บริการจอด

รถ หรือความเสียหายต่ออุปกรณ์ 
ผู้ประสานงาน 

- แจ้งเจ้าหน้าท่ี ฝรภ. 
- แจ้งบริษัทประกันภัย 

 

ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่ทำให้เกิด  ความ
เส ียหายต่ออุปกรณ์ของระบบจอดรถ
อัตโนมัติ หรือทรัพย์สินต่าง ๆ ของ รฟม. 
หรือรถยนต์ของผู้ใช้บริการ ผู้ประสานงาน
จะต้องแจ้งให้เจ ้าหน้าที ่ ฝรภ. ประจำ
สถานี และเจ้าหน้าที่ของบริษัทเจ้าของ
ระบบ เข้ามาตรวจสอบพื้นที่เกิดเหตุโดย
ทันที โดยเจ้าหน้าที่ของบริษัทประกันภัย
จะเป็นผู้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ความเสียหายต่อไป 
 

 

3.27.11  
ผู้ประสานงาน 

- ทำหนังสือแจ้ง ฝพธ.  

ผู้ประสานงานทำหนังสือรายงานเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นให้ ฝพธ. ทราบโดยด่วนต่อไป 
 
 

 

 

 3.28 การจัดทำบัตรจอดรถสำหรับผู้เช่าตามสัญญาเช่าพื้นที่ของ รฟม. 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.28.1 การทำบัตรจอดรถสำหรับผู้เช่าพื้นที่ 
 

- ผู ้ประสานงานจัดทำสัญญาเช่าพื้นที่หรือ
บันทึกเสนอ ผวก. พิจารณาการให้ใช้พื ้นที่
จอดรถของ รฟม. แก่ผู ้เช่าพื ้นท่ีโดยไม่คิด
ค่าบริการ  
 

- บันทึกข้อความ 
- สัญญาเช่าพ้ืนท่ี 

3.28.2  
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- บันทึกข้อมูลลงในบัตรจอดรถ  

เมื่อ ผวก. อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการนำ
บัตรจอดรถมาบันทึกข้อมูลโดยใช้เครื ่อง
อ่าน/เขียนบัตร ดังนี ้
- ข้อมูลของผู้เช่าพ้ืนท่ี 
- กำหนดพื้นที่จอด 
- ไม่ต้องกำหนดทะเบียนรถ  
- กำหนดให้มีอายุการใช้บัตรจอดรถคราว
ละ 1 ปี โดยมีวงรอบของการใช้บริการนับ
จากวันที่เริ่มต้นใช้บริการและสิ้นสุดก่อน
ถึงวันท่ีเริ่มต้นใช้บริการ 1 วัน ของปีถัดไป 
- พิมพ์ข้อมูลวันหมดอายุและสถานที่จอดรถ 
ลงบนสติกเกอร์ติดที่ด้านหน้าบัตรจอดรถ 

 

ขออนุมัติ ผวก.  
จัดทำสญัญาเช่าพ้ืนท่ีหรือบันทึก 
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ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.28.3 การเรียกเก็บค่ามัดจำบัตรจอดรถ 

 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- แจ้งให้ผู้ขอบัตรไปรับบัตรจอดรถ 

ผู้ขอบัตร 
- ติดต่อรับบตัรพร้อมชำระค่ามัดจำที่ 
สถานศีูนย์วัฒนธรรมฯ 

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายประสานแจ้งให้ผู้ เช่า
พื้นที่ไปรับบัตรจอดรถได้ที่สำนักงานของผู้
ร ับจ้างเก็บเงินฯ ที ่อาคารจอดรถ 3 ช้ัน 
สถานีศูนย์วัฒนธรรมฯ  

- เมื ่อผู ้ขอบัตรมาติดต่อรับบัตรจอดรถให้  
เจ้าหน้าที่ธุรการเรียกเก็บเงินค่ามัดจำบัตร
จอดรถใบละ 300 บาท และส่งมอบบัตรจอด
รถให้แก่ผู้ขอบัตร 

 

3.28.4 การต่ออายุบัตรจอดรถ  
 

ผู้เช่าพื้นที่ที ่ได้รับบัตรจอดรถจะต้องนำ
บัตรจอดรถมายื่นขอต่ออายุบัตรจอดรถท่ี  
สำนักงาน รฟม. ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ โดยจะ
มีการพิจารณาต่ออายุต่อไป 
 

 

3.28.5  
 
 
 
 
 

หากผู้เช่าพื้นที่ที่ได้รับบัตรจอดรถ ยกเลิก
สัญญาหรือไม่มีการต่อสัญญาหรอืไม่ได้รับ
การจอดรถแล้วจะไม่สามารถต่ออายุบัตร
จอดรถได้ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องเก็บ
บัตรจอดรถคืน 
 
 
 

 

3.28.6  หากผู้เช่าพื้นที่ที่ได้รับบัตรจอดรถ ยังคง
ได้รับสิทธิในการจอดรถ ให้พิจารณาวันที่
หมดสัญญาเช่า และต่ออายุบัตรจอดรถ 
แล้วส่งมอบบัตรจอดรถให้แก่ผู ้เช่าพื้นที่
ต่อไป 
- กรณีสัญญาเช่าพื้นที่เหลือมากกว่า 1 ปี 
ให้ต่ออายุบัตรจอดรถอีก 1 ป ี(12 เดือน) 
- กรณีสัญญาเช่าพื้นที่เหลือน้อยกว่า 1 ปี 
ให้ต ่ออายุบัตรจอดรถจนถึงวันที ่หมด
สัญญา 
 
 
 

 

พิจารณาต่ออาย ุ

 
 
 

ต่ออายุไมไ่ด ้

ต่ออายุได ้

เก็บบัตรจอดรถ / 
แจ้งผู้ขอต่ออายุบัตร 

ต่ออายุบัตรจอดรถ  

พิจารณาวันหมด
สัญญา  

ส่งมอบบัตรจอดรถ  

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- รับบัตรจอดรถ 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
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3.28.7 การคืนบัตรจอดรถ 
 
 
 
 
 
 
 

- เม ื ่อผู้ เช ่าพ ื ้นที่ท ี ่ ได ้ร ับบ ัตรจอดรถ 
ประสงค์ยกเลิกการใช้บัตรจอดรถ และนำ
บัตรจอดรถมาคืน ให้ติดต่อคืนบัตรได้ที่
สถานีลาดพร้าวหรือสถานีศูนย์วัฒนธรรมฯ 
โดยผู้เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบบัตรจอดรถ
ว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์หรือไม่ หากอยู่ใน
สภาพสมบูรณ์ คืนเงินค่ามัดจำบัตรจอดรถ 
300 บาท และออกใบลดหนี้ให้แก่ผู้คืนบัตร 
- หากผู้เช่าพื ้นที ่ที่ได้ร ับบัตรจอดรถ ที่
ไม่ได้รับสิทธิในการจอดรถแล้ว และไม่นำ
บัตรจอดรถมาคืนภายในระยะเวลา 2 ปี 
นับจากวันสิ้นสุดการใช้บัตรจอดรถ จะไม่
สามารถนำบัตรจอดรถ มาขอรับเงินคืนค่า
มัดจำบัตรจอดรถอีกต่อไปได้ และค่ามัด
จำบัตรจอดรถดังกล่าวจะถูกโอนเป็น
รายได้ของ รฟม.  

- ใบรับเงิน 
- ใบลดหนี้ 

3.28.8 กรณีบัตรชำรุดหรือสูญหาย 
 

เจ้าหน้าที่ ฝรภ. ตรวจสอบและยืนยันว่า
ผ ู ้ ใช ้บร ิการเป ็นเจ ้าของรถจร ิง  โดย
ตรวจสอบจากหลักฐานดังน้ี 
- บัตรประชาชน 
- สำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
- หลักฐานอื่นๆ ที่แสดงความเป็นเจ้าของรถ 
และให้เรียกเก็บค่าปรับบัตรจอดรถสูญ
หายตามข้อ 3.12.1.3 หากพบบัตรที่สูญ
หายสามารถขอรับเงินคืนได้ภายใน 30 วัน 
ตั้งแต่วันท่ีแจ้งหาย 

ใบนำรถออก 

3.28.9 กรณีจอดรถค้างคืน  เจ้าหน้าที่ ฝรภ. ตรวจสอบและยืนยันว่า
ผ ู ้ ใช ้บร ิการเป ็นเจ ้าของรถจร ิง  โดย
ตรวจสอบจากหลักฐานดังน้ี 
- บัตรประชาชน 
- สำเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
- หลักฐานอื่นๆ ที่แสดงความเป็นเจ้าของรถ 
และให้เรียกเก็บค่าปรับบัตรจอดรถค้างคนื
ตามข้อ 3.13.3 

ใบนำรถออก 

3.28.10 การให้ส่วนลดสำหรับผู้ใช้บริการของผู้เช่าพ้ืนท่ี 
 
  
 

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำสัญญาเช่าพื้นที่
หรือบันทึกเสนอ ผวก. พิจารณาการคิดอัตรา
ค่าใช้บริการจอดรถสำหรับผู้ใช้บริการของผู้
เช่าพื้นที่ เช่นเดียวกับผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 
 

- บันทึกข้อความ 
- สัญญาเช่าพ้ืนท่ี 

ขออนุมัติ ผวก.  
จัดทำสญัญาเช่าพ้ืนท่ีหรือบันทึก 

 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ตรวจสอบบตัรจอดรถ 

 
 
 สภาพสมบูรณ์ /  

หมดอายไุม่เกิน 2 ป ี
 บัตรชำรุด /  

หมดอายุเกิน 
2 ป ี

 คืนเงินค่ามัดจำ      
บัตรจอดรถ   

 
คืนเงินไมไ่ด้    

 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
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3.28.11  

ผอ.ฝพธ. 
- ลงนามกำกับในบัตรจอดรถ 

 
 
 
 

- ผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมายจัดทำบัตรส่วนลด
ค่าบริการจอดรถสำหรับผู้ใช้บริการของผู้เช่า
พ ื ้นท ี ่  โดยมีหมายเลขบัตร ซ ึ ่ งออกโดย 
ผอ.ฝพธ. ตามจำนวนที่ได้รับการอนุมัติ 
- ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกส่งมอบ
บัตรส่วนลดค่าบริการจอดรถให้แก่ผู้เช่าพื้นที่
ไว้ใช้งานต่อไป 
 

 

3.28.12 การนำรถยนต์ผ่านตู้เก็บเงินทางเขา้สำหรับผู้ใช้บริการ
ของผู้เช่าพ้ืนท่ี 
 

- ผู้เช่าพื้นที่แจ้งแก่ผู้ใช้บริการของตนให้
รับบัตร P&R เมื่อเข้าใช้บริการ 
- ผู้เช่าพื้นที่นำบัตรส่วนลดค่าบริการจอดรถ
ให้แก่ผู้ใช้บริการของตน เพื่อให้ยื่นที่ตู้เก็บเงิน
ทางออกพร้อมบัตร P&R 

 

3.28.13 การนำรถยนต์ผ่านตู้เก็บเงินทางออกสำหรับผู้ใช้บริการ
ของผู้เช่าพ้ืนท่ี 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บเงิน 
- บันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการของผู้เช่าพื้นที่ 
- เรียกเก็บเงินค่าจอดรถในอัตรา
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 
- รวบรวมบัตรจอดรถคืนผู้เช่าพื้นที ่

 

- เจ้าหน้าที่เก็บเงินรับบัตรจอดรถ P&R 
และบัตรส่วนลดค่าบริการจอดรถ 
- บันทึกชื่อ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์
ของผู้ใช้บริการ ทะเบียนรถและหมายเลข
บัตรจอดรถสำหรับการตรวจสอบใน
ภายหลัง 
-  เ ร ี ยก เก ็ บ เ ง ิ นค ่ าจอดรถในอ ัตรา
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า 
- รวบรวมบัตรส่วนลดค่าบริการจอดรถ ที่ได้
รับมาเพื่อส่งคืนผู้เช่าพื้นที ่
- หากผู้ใช้บริการของผู้เช่าพื้นที่ใช้บัตร 
MRT/MRT Plus ในการจอดรถ เจ้าหน้าที่
เก ็บเงิน คิดค่าบริการตามที ่ปรากฏใน
ระบบเก็บเงิน  
 

- ใบบันทึกเหตุการณ์และใบ
นำรถออกของผู้ใช้บริการของ
ผู้เช่าพ้ืนท่ี 

3.28.14 กรณีบัตรสว่นลดค่าบริการจอดรถสำหรับผู้ใช้บริการของผู้
เช่าพื้นที่สูญหาย 

- ผู ้เช่าพื้นที่จัดทำหนังสือเพื่อขอความ
อนุเคราะห์บัตรส่วนลดค่าบริการจอดรถ
ใหม่ พร้อมแจ้งหมายเลขบัตรที่สูญหาย 
- ผู้ที่ได้รับมอบหมายขออนุมัติบัตรใหม่
จาก ผอ.ฝพธ. และจัดทำบันทึกส่งมอบ
บัตรให้แก่ผู้เช่าพื้นทีไ่ว้ใช้งานต่อไป 
- ผู้ที่ได้รับมอบหมายแจ้งผู้ประสานงาน
ยกเลิกการใช้งานหมายเลขบัตรที่สูญหาย 
และแจ้งหมายเลขบัตรใหม่ที่ทดแทน 

 

ส่งมอบ    

 

บัตร P&R บัตร MRT/ 
MRT Plus    

 

ทำบันทึกส่วนลด เก็บค่าบริการตาม
ระบบเก็บเงิน 
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4. การควบคุมบันทึก 

ลำดับ ชื่อบันทึก สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ วิธีการเก็บ ผู้อนุมัติ 

ทำลาย วิธีการทำลาย 

1 แผนการตรวจงานบริหารจัดการและ
เก็บเงินค่าบริการจอดรถ 

ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

2 ปี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

2 ตารางการตรวจงานบริหารจัดการและ
เก็บเงินค่าบริการจอดรถ 

ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

2 ปี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

3 บันทึกจำนวนบัตรจอดรถ ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

5 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

4 บันทึกจำนวนเงินทอน ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

1 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

5 ตารางการตรวจความพร ้อมของ
อุปกรณ์การเก็บเงินค่าจอดรถ 

ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

1 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

6 ตารางการตรวจความพร้อมของระบบ
นับและแสดงจำนวนพื้นที่จอดรถยนต์ 

ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

1 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

7 บันทึกการแจ้งซ่อมอุปกรณ์การเก็บ
เงิน 

ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

5 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

8 ใบบันทึกการจอดรถยนต์ของพนักงาน 
/ ลูกจ้าง รฟม. 

ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

หลังจาก สตง. 
ตรวจ สอบแล้ว
ไมม่ีปัญหา 5 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

9 ใบบันทึกเหตุการณ์ ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

หลังจาก สตง. 
ตรวจ สอบแล้ว
ไมม่ีปัญหา 5 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

10 ใบนำรถออก ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

หลังจาก สตง. 
ตรวจ สอบแล้ว
ไมม่ีปัญหา 5 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

11 บันทึกข้อร้องเรียน ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

5 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

12 บันทึกสรุปข้อร้องเรียน ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

5 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

13 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
อาคารจอดรถ 9 ช้ัน สถานีลาดพร้าว 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 9 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

14 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานีรัชดาภิเษก 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 9 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 53 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 

ลำดับ ชื่อบันทึก สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ วิธีการเก็บ ผู้อนุมัติ 

ทำลาย วิธีการทำลาย 

15 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานีศูนย์วัฒนธรรมแห่ง
ประเทศไทย (ลาน 1) 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

16 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานีศูนย์วัฒนธรรมแห่ง
ประเทศไทย (รัชดาภิเษก ซอย 6) 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

17 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานพีระราม 9 
(รัชดาภิเษกซอย 2) 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

18 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานีเพชรบุรี 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

19 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานีสุขุมวิท 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

20 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานีศูนย์การประชุม
แห่งชาติสิริกิติ์ 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

21 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถฝ ั ่ งตรงข ้ามศ ูนย ์การ
ประชุมแห่งชาติ สิริกิติ์ 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

22 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
ลานจอดรถ สถานีสามย่าน 

สำนกังานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่อาคาร

จอดรถ 3 ช้ัน 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี
 

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

23 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน 
อาคารจอดรถสถานีหลักสอง 

สำนักงานผู้รบัจ้าง
เก็บเงินฯ ที่

อาคารจอดรถ
สถานีหลักสอง 

หลังจาก
ยกเลิกใช้

บริการ 2 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

24 ใบรับเงิน ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

หลังจาก สตง. 
ตรวจ สอบแล้ว
ไมม่ีปัญหา 5 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

25 ใบนำรถออกกรณีเหตุขัดข้อง/ฉุกเฉิน ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

หลังจาก สตง. 
ตรวจ สอบแล้ว
ไมม่ีปัญหา 5 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 



 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้บริการอาคารและลานจอดรถ หน้าท่ี : 54 ของ 54 
วันที่บังคับใช้ :   5 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 7 

ปรับปรุงคร้ังท่ี : 1 

 

ลำดับ ชื่อบันทึก สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ วิธีการเก็บ ผู้อนุมัติ 

ทำลาย วิธีการทำลาย 

26 บันทึกการออกบัตรจอดรถกระดาษ ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

หลังจาก สตง. 
ตรวจ สอบแล้ว
ไมม่ีปัญหา 5 ป ี

เก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันท่ี 

ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

 
27 บันทึกรถยนต์ที่จอดค้างคืน ตู้เอกสารของ 

กบอ.ฝพธ. 
5 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร

เรียงตามวันท่ี 
ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย

เอกสาร 
 
5. เอกสารแนบ 
 5.1 แผนการตรวจงานบริหารจัดการและเก็บเงินค่าบริการจอดรถ 
 5.2 ตารางการตรวจงานบริหารจัดการและเก็บเงินค่าบริการจอดรถ 
 5.3 บันทึกจำนวนบัตรจอดรถ 
 5.4 บันทึกจำนวนเงินทอน 
 5.5 ตารางการตรวจความพร้อมของอุปกรณ์การเก็บเงินค่าจอดรถ 
 5.6 ตารางการตรวจความพร้อมของระบบนับและแสดงจำนวนพ้ืนที่จอดรถยนต์ 
 5.7 บันทึกการแจ้งซ่อมอุปกรณ์การเก็บเงิน 
 5.8 ใบบันทึกการจอดรถยนต์ของพนักงาน / ลูกจ้าง รฟม. 
 5.9 ใบบันทึกเหตุการณส์ำหรับลานจอดรถ 
 5.10 ใบนำรถออกสำหรับลานจอดรถ 
 5.11 บันทึกข้อร้องเรียน,การติดตามการแก้ไข/ป้องกันการเกิดซ้ำ 
 5.12 บันทึกสรุปข้อร้องเรียน 
 5.13 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน อาคารจอดรถ 9 ชั้น สถานีลาดพร้าว 
 5.14 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ สถานีรัชดาภิเษก 
 5.15 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ สถานีศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย (ลาน 1) 
 5.16 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ สถานีศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย (รัชดาภิเษก ซอย 6) 
 5.17 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ พระราม 9 (รัชดาภิเษก ซอย 2) 
 5.18 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ เพชรบุรี 
 5.19 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ สถานีสุขุมวิท 
 5.20 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ สถานีศูนย์การประชุมแห่งชาติสิริกิติ์ 
 5.21 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ ฝั่งตรงข้ามศูนย์การประชุมแห่งชาติสิริกิติ์ 
 5.22 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน ลานจอดรถ สถานีสามย่าน 
 5.23 ใบรับเงิน 
 5.24 ใบนำรถออกกรณีเหตุขัดข้อง/ฉุกเฉิน 
 5.25 บันทึกการออกบัตรจอดรถกระดาษ 
 5.26 บันทึกรถยนต์ที่จอดค้างคืน 
 5.27 ใบสมัครขอใช้บริการจอดรถรายเดือน อาคารจอดรถ 8 ชั้น และ 10 ชั้น สถานีหลักสอง 
 5.28 ใบบันทึกเหตุการณ์/ใบนำรถออก สำหรับอาคารจอดรถ 
 5.29 ใบบันทึกเหตุการณ/์ใบนำรถออกสำหรับผู้ใช้บริการของผู้เช่าพ้ืนที่ 
 5.30 ใบลดหนี้ 
























































































