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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

เรื่อง การเปลี่ยน ช่ือ, สกุล หรือการเปลีย่นทีอ่ยู่เจ้าของรถ 
(พระราชบัญญัติรถยนต ์พ.ศ. 2522) 

1. วตัถปุระสงค ์
1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรและมีรายละเอียดขั้นตอน    

การดำเนินการให้สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่อง การเปลี่ยน ชื่อ, สกุล หรือการเปลี่ยนที่อยู่
เจ้าของรถ (พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522) พร้อมทั้งได้รวบรวมกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้อ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.๒ เพ่ือสร้างมาตรฐานและยกระดับการให้บริการของหน่วยงานให้มีประสิ ทธิภาพ ตอบสนอง                          
ความต้องการของผู้รับบริการ และนำไปสู่การบริหารงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทัว่ทั้งองค์กร 
 2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้จัดทำข้ึนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1, 2, 
3, 4, 5 สำนักงานขนส่งจังหวัด สำนักงานขนส่งจังหวัดสาขา ที่รถนั้นจดทะเบียนอยู่ในความรับผิดชอบใช้ในการ
ดำเนินการด้านทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ กระบวนงานการเปลี่ยนชื่อ, สกุล หรือการ
เปลี่ยนที่อยู่เจ้าของรถ  
 3. คำจำกัดความ 
 นายทะเบียน หมายความว่า ข้าราชการสังกัดกรมการขนส่งทางบก ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม                   
แต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียน 
 รถ หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ รถพ่วง รถบดถนน รถแทรกเตอร์ และรถอ่ืนตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 
   ระบบฐานข้อมูลของกรมการขนส่งทางบก หมายความว่า ระบบทะเบียนและภาษีรถ ระบบตรวจสภาพ
รถ และให้หมายความรวมถึงระบบอ่ืนที่เชื่อมโยงข้อมูลมาที่ระบบทะเบียนและภาษีรถและระบบตรวจสภาพรถ                  
ที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
 4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

• นายทะเบยีน  :   รับคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน/รับชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน/บันทึก
รายการในต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ และใบคู่มือจดทะเบียนรถ/จ่ายคืนเรื่อง 

• ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม  :  60 นาท ี
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สรปุคูม่อืการปฏบิตังิาน 
การเปลี่ยน ชื่อ, สกุล หรือการเปลีย่นทีอ่ยู่เจา้ของรถ  

 (พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522) 
1. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขในการยืน่ขอ  
    1) รถที่ยื่นขอต้องไม่ค้างชำระภาษีหรือถูกอายัดการดำเนินการทางทะเบียนตามกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

2. เอกสาร หลักฐาน 
 1) ใบคู่มือจดทะเบียนรถ  
    2) บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง หรือ ภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมภาพถ่าย                   
บัตรประจำตัวประชาชนผู้มีอำนาจลงนาม 
 3) ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส 
 4) หนงัสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่มาดำเนินการด้วยตนเอง) พร้อมภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

3. Work Flow กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบยีนตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบคำขอ 

 

  ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง แจ้งข้อมูล 

ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 
 

  ครบถ้วน 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงินและเครือ่งหมายแสดง

การเสียภาษี/บันทึกรายการ  
ในต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์และ                  

ใบคู่มือจดทะเบียนรถ/นายทะเบียน     
ลงนาม/จ่ายคืนเร่ือง 

 

รับคำขอ 



3 
 

 

 
4. ขัน้ตอนการปฏบิตังิานในกระบวนงาน “การเปลี่ยนชือ่ สกลุ หรอืการเปลี่ยนทีอ่ยู่เจ้าของรถ”  
(พระราชบญัญตัริถยนต์ พ.ศ. 2522)  
* หมายเหตุ  กด Ctrl เพ่ือเปิดไฟล์ลิงค์ข้อมูล   
* ระยะเวลาทั้งหมดของกระบวนงาน 60 นาที เริ่มนับระยะเวลาดำเนินการให้บริการเมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
ระยะเวลาดำเนินการไม่รวมระยะเวลารอคอย และไม่นับรวมระยะเวลากรณีระบบหรืออุปกรณ์ขัดข้อง 

ลำดบั
ที ่

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(นาท)ี 
รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 
 
 
 
 

60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ประชาชนยื่นคำขอแก้ไขเพิ่มเติมรายการในทะเบยีนรถ 
(แบบ ขส.บ.10 ท.-12-ท.) พร้อมเอกสารหลักฐาน
ดังต่อไปนี ้
      1.1 ใบคู่มือจดทะเบียนรถ  

1.2 บัตรประจำตัวประชาชน หรอืภาพถ่าย  
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่มีอายุไม่เกิน 1 ปี 
นับจากวันที่ออกหนังสือรับรอง (กรณีเป็นนิติบุคคล)   
     1.3 กรณีเจ้าของรถเป็นคนตา่งด้าว ให้ใช้
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว หรอืหนังสือเดินทาง 
(Passport) หรือเอกสารที่ใช้แทนหนังสือเดินทาง 
พร้อมภาพถ่าย และใบสำคญัถิ่นท่ีอยู่ตามกฎหมาย         
ว่าด้วยคนเข้าเมือง  

(ท้ังนี้ ให้ดำเนินการตามหนังสือกรมการขนส่ง
ทางบก ที่ คค 0407.4/ว 335 ลงวันท่ี 15 ธันวาคม 
2549 (เอกสารอา้งอิง /เปดิเอกสาร) หรือ หนังสือ  
ที่ คค 0415.3/ว. 410 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 
2563 (เอกสารอา้งอิง /เปดิเอกสาร) แล้วแต่กรณ ี

1.4 หนงัสือมอบอำนาจ (กรณีเจ้าของรถมอบ
อำนาจให้บุคคลอื่นมาดำเนินการแทน) 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. นายทะเบยีนตรวจสอบแบบคำขอแก้ไขเพิ่มเติมรายการ 
ในทะเบียนรถ (แบบ ขส.บ.10 ท.-12-ท.) และเอกสาร
หลักฐานตามข้อ 1. (1.1 – 1.4) 

ทัง้นี้ ให้ดำเนนิการตามระเบยีบกรมการขนส่งทางบก            
ว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตาม
กฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 (เอกสารอา้งองิ /เปดิ
เอกสาร) และหนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว. 947                   
ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 (เอกสารอา้งอิง /เปดิเอกสาร) 

 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

 
 
 
 
 
 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง
/

ดำเนิน
การใน
ลำดับ
ถัดไป  

แจ้ง 
ข้อมูล
ให้ผู้ยื่น
คำขอ
ทราบ 

นายทะเบยีนตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบคำขอ 

 

รับคำขอ 

https://drive.google.com/file/d/1ruutggwqstj22to1rqmoO9SdVnHWR9Cc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Zjes0jO6JIhI69JaUZwuZap-YGVgsFue/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zxXgBxVRfhyzUuOEr089HI2ipT5jXwBI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zxXgBxVRfhyzUuOEr089HI2ipT5jXwBI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QOfmcsNOboH-kfIKBO8v3fNSez7v6NVu/view?usp=sharing
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ลำดบั

ที ่
ผงักระบวนงาน 

ระยะเวลา 
(นาท)ี 

รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. นายทะเบยีนรับชำระเงินค่าธรรมเนียม พร้อมกับ
ดำเนินการบันทึกข้อมลูในระบบฐานข้อมูลกลางของ
กรมการขนส่งทางบก  (ระบบ MDM) ตามลำดับ
ขั้นตอน ดังต่อไปนี้  

3.1 เลือกโฟลเดอร์“งานทะเบียนรถยนต์/
รถจักรยานยนต์” (Car02i025_F01) (เปดิภาพ
หนา้จอโปรแกรมระบบงาน) 

3.2 คลิกเลือก “บันทึกคำขอดำเนินการทางทะเบยีน” 
(Car02i050) (เปดิภาพหนา้จอโปรแกรมระบบงาน) 

3.3 คลิกเลือกปุ่มสัญลักษณ์ “ ” หมายถึงปุ่ม
สำหรับสั่งให้ไปหน้าเพิ่มข้อมลู เพื่อสร้างคำขอดำเนินการ
ทางทะเบยีน (Car02i050_F02) (เปดิภาพหนา้จอ
โปรแกรมระบบงาน)    

3.4 นายทะเบียนตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
ก่อนจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม และใบคู่มือ
จดทะเบียน พร้อมกับลงลายมือช่ือก่อนจ่ายเรื่องคืน  

3.5 กลับสูโ่ฟลเดอร์“งานทะเบียนรถยนต์/
รถจักรยานยนต์” (Car05p001) (เปดิภาพหนา้จอ
โปรแกรมระบบงาน) เพื่อดำเนินการในระบบต้น
ทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์  

- บันทึกต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส ์
- เลือกยืนยันต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ 

ทั้งนี้ ตามนัยหนังสือกรมการขนสง่ทางบกด่วนท่ีสุดที่ 
คค 0415.3/ว.373 ลงวันท่ี 24 เมษายน 2562 
(เอกสารอา้งองิ 4/เปดิเอกสาร) 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

(ไดร้ับมอบหมายให้
ปฏิบัติหนา้ที่การเงิน) 

 
5. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 
 แบบคำขอแก้ไขเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนรถ (แบบ ขส.บ.10 ท.-12-ท.) (เปดิเอกสาร) 
6. อตัราคา่ธรรมเนยีม 

ลำดับที ่ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท) 
1 ค่าคำขอ 5 
2 การขอแก้ไขเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนรถ (ครั้งละ) รถยนต์ 50 
3 การขอแก้ไขเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนรถ (ครั้งละ) รถจักรยานยนต์ 10 

 
 
 
 
 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงินและเครือ่งหมายแสดง

การเสียภาษี/บันทึกรายการ  
ในต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์และ                  

ใบคูม่ือจดทะเบียนรถ/นายทะเบียน     
ลงนาม/จ่ายคืนเร่ือง 

 

https://drive.google.com/file/d/15xli6IaOa8lNkAsLwDgViSbwPv-6exyw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15xli6IaOa8lNkAsLwDgViSbwPv-6exyw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kH_GpzqX535mztoJw2-PU1-Wn3fjdb1P/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/145RZIB4IxddMO8ybhCcm0AhkHItP_EJL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/145RZIB4IxddMO8ybhCcm0AhkHItP_EJL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1cwy7nES0TnpC3ArOBJTDFTGW6K-SvmkT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1cwy7nES0TnpC3ArOBJTDFTGW6K-SvmkT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_P3od3rqhZPp9b6Rhq1kosb-kgkKHbAB/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1SAubI3M5IYIAw_8FnlUbEjVIL_1mauzw/view?usp=sharing
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7. Infographic  
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8. กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
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1) พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
2) ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเก่ียวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วย

รถยนต์ พ.ศ. 2562 
3) หนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว.947 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจวิธี

ปฏิบัติตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเก่ียวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วย
รถยนต์ พ.ศ. 2562 

9. สารบัญของเอกสารอ้างอิง  
ลำดับ

ที ่
รายการ QR Code /เปิดไฟล ์

1 พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522  

 
2 ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษี

รถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562  

 
3 หนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว.947 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง 

ซักซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการ
ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์  พ.ศ. 
2562  

 
4 หนั งสือด่ วนที่ สุ ด ที่  คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่  21 ตุลาคม 2557                      

ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการปิดอากรแสตมป์ในใบมอบอำนาจ 

  
5  หนังสือ ที่ คค 0407.4/ว 335 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2549 เรื่อง การใช้

หลักฐานบัตรประจำตัวในการดำเนินการทางทะเบียนและภาษีรถ 
 

 
 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1q8T4JRphHxoxWCLvAcJk_78nXrje7fGE/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Knbyh1mUgv83GCJafPNB1WLXvrsZW6OH/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bceSwB_N0jzi0xznWZqAPvypQDQIaVKY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bceSwB_N0jzi0xznWZqAPvypQDQIaVKY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zxXgBxVRfhyzUuOEr089HI2ipT5jXwBI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1y1fJz90vk8RtY7xTCROaDYliyDqUuaRI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1y1fJz90vk8RtY7xTCROaDYliyDqUuaRI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1y1fJz90vk8RtY7xTCROaDYliyDqUuaRI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1y1fJz90vk8RtY7xTCROaDYliyDqUuaRI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QOfmcsNOboH-kfIKBO8v3fNSez7v6NVu/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zYMRnZiCF8Ro4tABvTqkPB5x-q1ohQ5L/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1zYMRnZiCF8Ro4tABvTqkPB5x-q1ohQ5L/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1zYMRnZiCF8Ro4tABvTqkPB5x-q1ohQ5L/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1zYMRnZiCF8Ro4tABvTqkPB5x-q1ohQ5L/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ruutggwqstj22to1rqmoO9SdVnHWR9Cc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ruutggwqstj22to1rqmoO9SdVnHWR9Cc/view?usp=sharing

