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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เรื่อง การออกหนังสือหรือใบแทนหนังสืออนุญาตรถระหว่างประเทศและเครื่องหมายแสดงประเทศ 

(พระราชบัญญัติรถยนต ์พ.ศ. 2522) 
1. วตัถปุระสงค ์

1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรและมีรายละเอียดขั้นตอน    
การดำเนินการให้สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่อง การออกหนังสือหรือใบแทนหนังสืออนุญาตรถ
ระหว่างประเทศและเครื่องหมายแสดงประเทศ (พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522) พร้อมทั้งได้รวบรวม
กฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.๒ เพื ่อสร้างมาตรฐานและยกระดับการให้บริการของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ตอบสนอง                          
ความต้องการของผู้รับบริการ และนำไปสู่การบริหารงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 
 2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1, 2, 
3, 4, 5, และสำนักงานขนส่งจังหวัด สำนักงานขนส่งจังหวัดสาขา ทุกแห่งทั่วประเทศ ใช้ในการดำเนินการ              
ด้านทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ กระบวนงานการออกหนังสือหรือใบแทนหนังสืออนุญาตรถ
ระหว่างประเทศและเครื่องหมายแสดงประเทศ 
 3. คำจำกัดความ 
 นายทะเบียน หมายความว่า ข้าราชการสังกัดกรมการขนส่งทางบก ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม                   
แต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียน 
 รถยนต์ หมายความว่า รถยนต์นั่งส่วนบุคคลไม่เกินเจ็ดคน รถยนต์นั่งส่วนบุคคลเกินเจ็ดคน รถยนต์
บรรทุกส่วนบุคคล รถยนต์รับจ้างระหว่างจังหวัด รถยนต์รับจ้าง รถยนต์บริการ รถยนต์ของบุคคลในคณะผู้แทน
ทางการทูต หน่วยงานพิเศษของสถานทูตต่าง ๆ คณะผู้แทนทางกงสุล องค์การระหว่างประเทศ หรือทบวงการ
ชำนัญพิเศษแห่งสหประชาชาติ ซึ่งประจำอยู่ในประเทศไทย รถยนต์ของสำนักงานเศรษฐกิจและการค้าของ
ต่างประเทศที่จัดตั้งขึ้นในประเทศไทยตามความตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศและรถยนต์ของ
เจ้าหน้าที่สำนักงานดังกล่าว  
  ระบบฐานข้อมูลกลางของกรมการขนส่งทางบก หมายความว่า ระบบทะเบียนและภาษีรถ ระบบตรวจ
สภาพรถ และให้หมายความรวมถึงระบบอื่นที่เชื่อมโยงข้อมูลมาที่ระบบทะเบียนและภาษีรถและระบบตรวจ
สภาพรถที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  

 4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• นายทะเบยีน  :   รับคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน/รับชำระค่าธรรมเนียม/ออกหนังสืออนุญาตระหว่าง

ประเทศและเครื่องหมายแสดงประเทศ/นายทะเบียนลงนาม/จ่ายคืนเรื่อง 
• ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม  :  1 ชั่วโมง 
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สรปุคูม่อืการปฏบิตังิาน 
การออกหนังสือหรือใบแทนหนังสืออนุญาตรถระหว่างประเทศและเครื่องหมายแสดงประเทศ  

 (พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522) 
5. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขในการยืน่ขอ  
    1) รถที่ยื่นขอต้องไม่ค้างชำระภาษีหรือถูกอายัดการดำเนินการทางทะเบียนตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 2) กรณีขอแผ่นป้ายทะเบียนรถที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการขอและ
ออกแผ่นป้ายทะเบียนรถที่ใช้ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
 3) ผู้ยื่นคำขอ/ผู้รับมอบอำนาจต้องให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสูญหายของเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ 
 4) หนังสืออนุญาตรถระหว่างประเทศและเครื ่องหมายแสดงประเทศ ออกให้สำหรับการนำรถไปใช้กับ
ประเทศที่มีความตกลงฯ กับประเทศไทยแล้วเท่านั้น ตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการออกเอกสาร                 
และเครื่องหมายกำกับรถเพ่ือนำรถไปใช้ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2563  
 5) รถยนต์ที่สามารถขออนุญาตหนังสือรถระหว่างประเทศและเครื่องหมายแสดงประเทศ ได้แก่ รถยนต์นั่ง
ส่วนบุคคล ไม่เกิน 7 คน, รถยนต์นั่งส่วนบุคคลเกิน 7 คน, รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล, รถยนต์ของบุคคลในคณะ
ผู้แทนทางการทูต ทางกงสุล องค์การระหว่างประเทศ หรือทบวงการชำนัญพิเศษแห่งสหประชาชาติ และรถยนต์
รับจ้างระหว่างจังหวัด, รถยนต์รับจ้าง, รถยนต์บริการ ที่นำไปใช้ในลักษณะเป็นรถยนต์ส่วนบุคคลเท่านั้น        
ห้ามนำไปใช้รับจ้างไม่ว่ากรณีใดๆ  

6. เอกสาร หลักฐาน 
 1) บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง หรือ ภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสำเนา                     
บัตรประจำตัวประชาชนผู้มีอำนาจลงนาม 
 2) ใบคู่มือจดทะเบียนรถ หรือสำเนา 
 3) หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่มาดำเนินการด้วยตนเอง) พร้อมภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชน         
ของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

7. Work Flow กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ไม่ครบถ้วน/ไม่
ถูกต้อง 

  ครบถ้วน 

เร่ิมต้น 

รับคำขอ 

นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานประกอบคำขอ 

 

ผลการ
ตรวจสอบ 
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8. ขัน้ตอนการปฏบิตังิานในกระบวนงาน เรือ่ง การออกหนงัสอืหรอืใบแทนหนงัสอือนญุาตรถระหว่างประเทศและ

เครือ่งหมายแสดงประเทศ (พระราชบญัญตัริถยนต ์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 ใบคู่มือจดทะเบยีนรถหรือภาพถ่ายใบคู่มือ
จดทะเบียนรถ 

1.2 บตัรประจำตัวประชาชน ของเจ้าของรถหรือ
ผู้ครอบครองรถที่ปรากฏชื่อในใบคู่มือจดทะเบยีน 
หรือภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล 
(กรณีเป็นนติิบุคคล)   
     1.3 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีเจ้าของรถมอบ
อำนาจให้บุคคลอื่นมาดำเนินการแทน) พร้อมภาพถ่าย
บัตรประจำตัวประชาชนผูม้อบอำนาจและผู้รับมอบ
อำนาจ   

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

 
 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกหนังสืออนุญาตระหว่างประเทศและเครื่องหมาย

แสดงประเทศ 
 

นายทะเบยีนลงนาม 

จ่ายคืนเร่ือง 

จบการทำงาน 

เร่ิมต้น 

รับคำขอ 
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ลำดบั
ที ่

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(นาท)ี 
รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

2   2. นายทะเบยีนตรวจสอบแบบคำขออื่น ๆ   (แบบ ขส.บ.10 
อ.-1-ท.)  และเอกสารหลักฐานตามขอ้ 1. (1.1-1.3) 

ทั้งนี้ นายทะเบยีนต้องดำเนนิการตามระเบียบ
กรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการออกเอกสารและ
เครื่องหมายกำกับรถเพื่อนำรถไปใช้ระหวา่งประเทศ                  
พ.ศ. 2563 (เอกสารอา้งองิ /เปดิเอกสาร)   
ระเบยีบกรมการขนสง่ทางบกว่าด้วยการดำเนนิการ
เกี่ยวกบัทะเบยีนและภาษรีถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ 
พ.ศ. 2562 (เอกสารอา้งอิง/เปดิเอกสาร)  
- หนังสือกรมการขนส่งทางบกด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว. 
947 ลงวนัที่ 1 พฤศจิกายน 2562 (เอกสารอา้งองิ /เปดิ
เอกสาร) 
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 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)     

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 
(เอกสารแนบ 4/เปดิเอกสาร)     

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

 
9. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 
 แบบคำขออ่ืนๆ (แบบ ขส.บ.10 อ.-1-ท.) (เปดิเอกสาร) 
 

นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานประกอบคำขอ 

 

ผลการ
ตรวจสอบ 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกหนังสืออนุญาตระหว่างประเทศและ

เครื่องหมายแสดงประเทศ 
 

นายทะเบยีนลงนาม 

จ่ายคืนเร่ือง 

จบการทำงาน 

https://drive.google.com/file/d/13W0pbAepxojYwwlZtVBy25s17lRcRh5E/view?usp=sharing
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/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
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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10. อตัราคา่ธรรมเนยีม 
ลำดับที ่ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท) 

1 ค่าคำขออ่ืนๆ 5 
2 ค่าหนังสืออนุญาตรถระหว่างประเทศ 50 
3 ค่าต่ออายุหนังสืออนุญาตรถระหว่างประเทศ 20 
4 ค่าแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการหนังสืออนุญาตฯ 20 
5 ค่าใบแทนหนังสืออนุญาตรถระหว่างประเทศ 25 
6 ออกเครื่องหมายแสดงประเทศชำรุด, สูญหาย (ค่าคำขอ)  5 
7 ค่าหนังสือรับรองการตรวจสภาพรถ 20 

 
11. Infographic  
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12. กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1) พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
2) ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการออกเอกสารและเครื่องหมายกำกับรถเพื่อนำรถไปใช้ระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2563 
3) ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วย

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

ตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ 
5) หนังสือด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2557 ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 

21 ตุลาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปิดอากรแสตมป์ในใบมอบอำนาจ พ.ศ. 2562 
6) หนังสือที่ คค0407.4/ว335 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2549 เรื ่อง การใช้หลักฐานบัตรประจำตัวในการ

ดำเนินการทางทะเบียนและภาษีรถ 

13. สารบัญของเอกสารอ้างอิง 
 ลำดับที ่ รายการ QR Code /เปิดไฟล ์

1 พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 

 
2 ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการออกเอกสารและเครื่องหมาย

กำกับรถเพ่ือนำรถไปใช้ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2563 

 
3 ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี ่ยวกับ

ทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562  

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

2562 เรื ่อง ซักซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกรมการ
ขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตาม
กฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 

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

ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปิดอากรแสตมป์ในใบมอบอำนาจ 
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หนังสือที่ คค0407.4/ว335 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2549 เรื่อง การ
ใช้หลักฐานบัตรประจำตัวในการดำเนินการทางทะเบียนและภาษีรถ 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1g0XK-J1ky-W87F1kUEgBPnWelcmAZ7eb/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13W0pbAepxojYwwlZtVBy25s17lRcRh5E/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13W0pbAepxojYwwlZtVBy25s17lRcRh5E/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/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/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/13f42BY9YLuadACb3rodd6MbjmmvT4-S9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13f42BY9YLuadACb3rodd6MbjmmvT4-S9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Knbyh1mUgv83GCJafPNB1WLXvrsZW6OH/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13W0pbAepxojYwwlZtVBy25s17lRcRh5E/view?usp=sharing
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/1zYMRnZiCF8Ro4tABvTqkPB5x-q1ohQ5L/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/13f42BY9YLuadACb3rodd6MbjmmvT4-S9/view?usp=sharing

