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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เรื่อง การแปลใบคู่มือจดทะเบียนรถเป็นภาษาอังกฤษ 

(พระราชบัญญัติรถยนต ์พ.ศ. 2522) 
1. วตัถปุระสงค ์

1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรและมีรายละเอียดขั้นตอน    
การดำเนินการให้สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่อง การแปลใบคู่มือจดทะเบียนรถ (พระราชบัญญัติ
รถยนต์ พ.ศ. 2522) พร้อมทั้งได้รวบรวมกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.๒ เพื ่อสร้างมาตรฐานและยกระดับการให้บริการของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ตอบสนอง                          
ความต้องการของผู้รับบริการ และนำไปสู่การบริหารงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 
 2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1, 2, 
3, 4, 5 สำนักงานขนส่งจังหวัด สำนักงานขนส่งจังหวัดสาขา ทุกแห่งทั ่วประเทศ ใช้ในการดำเนินการ                    
ด้านทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ กระบวนงานการแปลใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
 3. คำจำกัดความ 
 นายทะเบียน หมายความว่า ข้าราชการสังกัดกรมการขนส่งทางบก ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม                   
แต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียน 
 รถ หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ รถพ่วง รถบดถนน รถแทรกเตอร์ และรถอื่นตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 
     ระบบฐานข้อมูลกรมการขนส่งทางบก หมายความว่า ระบบบันทึกผลการตรวจสภาพรถ และระบบ                         
ต้นทะเบียนรถ ที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   
      4. หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

• นายทะเบยีน  :   รับคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน/รับชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน/       
แปลใบคู่มือจดทะเบียนรถ/นายทะเบียนลงนาม/จ่ายคืนเรื่อง  

• ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม  :  1 ชั่วโมง 
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สรปุคูม่อืการปฏบิตังิาน 
การแปลใบคู่มือจดทะเบียนรถเป็นภาษาอังกฤษ  

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

2. เอกสาร หลักฐาน 
 1) บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง หรือ ภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนผู้มีอำนาจลงนาม 
 2) ใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
 3) หนังสือเดินทาง (ถ้ามี) 
 4) หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่มาดำเนินการด้วยตนเอง) พร้อมภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

3. Work Flow กระบวนการ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้อง 

  ครบถ้วน 

เร่ิมต้น 

รับคำขอ 

นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานประกอบคำขอ 

 

ผลการ
ตรวจสอบ 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน/บันทึกรายการในต้นทะเบียน

อิเล็กทรอนิกส์ และใบคู่มือจดทะเบียนรถ 

นายทะเบยีนลงนาม 

จ่ายคืนเร่ือง 

จบการทำงาน 
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4. ขัน้ตอนการปฏบิตังิานในกระบวนงาน “การแปลใบคูม่อืจดทะเบยีนรถเปน็ภาษาองักฤษ”   
(พระราชบญัญตัริถยนต์ พ.ศ. 2522)  
* หมายเหตุ  กด Ctrl เพ่ือเปิดไฟล์ลิงค์ข้อมูล  * ระยะเวลาทั้งหมดของกระบวนงาน  1 ชั่วโมง 
* เริ่มนับระยะเวลาดำเนินการให้บริการเมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาดำเนินการไม่รวมระยะเวลารอคอย    
และไม่นับรวมระยะเวลากรณีระบบหรืออุปกรณ์ขัดข้อง 
 

ลำดบั
ที ่

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(นาท)ี 
รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 
 
 
 
 

60 1. ประชาชนยื่นแบบคำขออื่นๆ (แบบ ขส.บ.10 อ.-1-ท.) 
พร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้  

1.1 ใบคู่มือจดทะเบยีนรถ 
1.2 บตัรประจำตัวประชาชน หรอืภาพถ่าย

หนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคล (กรณีเป็นนิติ
บุคคล)  
      1.3 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีเจ้าของรถมอบ
อำนาจให้บุคคลอื่นมาดำเนินการแทน)   

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. นายทะเบยีนตรวจสอบแบบคำขออื่นๆ (แบบ ขส.บ.10 
อ.-1-ท.) และเอกสารหลกัฐาน ตามขอ้ 1. (1.1-1.3) 

 
ทั้งนี้ นายทะเบยีนต้องดำเนนิการตามระเบียบ

กรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกบั
ทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 
2562 (เอกสารอา้งอิง /เปดิเอกสาร)  

- หนังสือกรมการขนส่งทางบกด่วนที่สุด ที่ คค 
0415.3/ว. 947 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 
(เอกสารอา้งองิ /เปดิเอกสาร) 

3 
 
 
 
 
 
 

 3. นายทะเบยีนรับชำระเงินค่าธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมกับดำเนินการบันทึกข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมลูกลางของกรมการขนส่งทางบก 
(ระบบ MDM) ตามลำดับขั้นตอน 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) 

 

เร่ิมต้น 

รับคำขอ 

นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานประกอบคำขอ 

 

ผลการ
ตรวจสอบ 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน/บันทึกรายการในต้น
ทะเบียนอิเล็กทรอนิกส ์และใบคู่มือจด

ทะเบียนรถ 

นายทะเบยีนลงนาม 

จ่ายคืนเร่ือง 

จบการทำงาน 

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

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(นาท)ี 
รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

3.4 นายทะเบียนตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
ก่อนจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม และใบคู่มือ
จดทะเบียน พร้อมกับลงลายมือช่ือก่อนจ่ายเรื่องคืน  

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

เพื่อดำเนินการในระบบต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์  
- บันทึกต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส ์
- เลือกยืนยันต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ 

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

 
5. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 
 แบบคำขออ่ืนๆ (แบบ ขส.บ.10 อ.-1-ท.) (เปดิเอกสาร) 
 
6. อตัราคา่ธรรมเนยีม 

ลำดับที ่ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท) 
1 ค่าคำขออ่ืนๆ 5 
2 ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ (แปลเอกสาร)  20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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/1npNTrNLcBpdA6Rjvv9QlE7rrBCvznR-2/view?usp=sharing
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7. Infographic  
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8. กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
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

ปฏิบัติตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วย
รถยนต์ พ.ศ. 2562 

4) หนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2557 ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 
21 ตุลาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปิดอากรแสตมป์ในใบมอบอำนาจ 

5) หนังสือที่ คค0407.4/ว335 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2549 เรื ่อง การใช้หลักฐานบัตรประจำตัวในการ
ดำเนินการทางทะเบียนและภาษีรถ 

 
9. สารบัญของเอกสารอ้างอิง  

ลำดับที ่ รายการ QR Code /เปิดไฟล ์
1 พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 

 
2 ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี ่ยวกับ

ทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562  

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

2562 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกรมการ
ขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถ
ตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 

 
4 หนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2557                      

ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปิดอากรแสตมป์ในใบมอบอำนาจ 

 
5 หนังสือที ่คค0407.4/ว335 ลงวันที ่15 ธันวาคม 2549 เรื่อง การ

ใช้หลักฐานบัตรประจำตัวในการดำเนินการทางทะเบียนและภาษีรถ 
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