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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เรื่อง การขอแผ่นป้ายทะเบียนรถกรณีสญูหาย ชำรุด หรือลบเลือนในสาระสำคญั 

(พระราชบัญญัติรถยนต ์พ.ศ. 2522) 
1. วตัถปุระสงค ์

1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรและมีรายละเอียดขั้นตอน    
การดำเนินการให้สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอแผ่นป้ายทะเบียนรถกรณีสูญหาย ชำรุด 
หรือลบเลือนในสาระสำคัญ (พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522) พร้อมทั้งได้รวบรวมกฎระเบียบต่าง ๆ                       
ที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.๒ เพื ่อสร้างมาตรฐานและยกระดับการให้บริการของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ตอบสนอง                          
ความต้องการของผู้รับบริการ และนำไปสู่การบรหิารงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 

 2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1, 2, 
3, 4, 5, สำนักงานขนส่งจังหวัด สำนักงานขนส่งจังหวัดสาขา ที่รถนั้นจดทะเบียนอยู่ในความรับผิดชอบใช้ในการ
ดำเนินการด้านทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ กระบวนงานการขอแผ่นป้ายทะเบียนรถกรณี
สูญหาย ชำรุด หรือลบเลือนในสาระสำคัญ 

 3. คำจำกัดความ 
 นายทะเบียน หมายความว่า ข้าราชการสังกัดกรมการขนส่งทางบก ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม                   
แต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียน 
 รถ หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ รถพ่วง รถบดถนน รถแทรกเตอร์ และรถอื่นตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 
   ระบบฐานข้อมูลของกรมการขนส่งทางบก หมายความว่า ระบบทะเบียนและภาษีรถ ระบบตรวจสภาพ
รถ และให้หมายความรวมถึงระบบอื่นที่เชื่อมโยงข้อมูลมาที่ระบบทะเบียนและภาษีรถและระบบตรวจสภาพรถ                  
ที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  

        4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• นายทะเบยีน  :   รับคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน/รับชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน/บันทึก

ข้อมูลในต้นทะเบียน อิเล็กทรอนิกส์ และใบคู่มือจดทะเบียนรถ/นายทะเบียนลงนาม/จ่ายคืนเรื่อง 
• ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม  :  5 วันทำการ 
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สรปุคูม่อืการปฏบิตังิาน 
การขอแผ่นป้ายทะเบียนรถกรณีสญูหาย ชำรุด หรือลบเลอืนในสาระสำคัญ   

(พระราชบัญญัติรถยนต ์พ.ศ. 2522) 
5. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขในการยืน่ขอ  
    1) รถที่ยื่นขอต้องไม่ค้างชำระภาษีหรือถูกอายัดการดำเนินการทางทะเบียนตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 2) ผู้ยื่นคำขอ/ผู้รับมอบอำนาจต้องให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสูญหายของแผ่นป้ายทะเบียนรถแก่เจ้าหน้าที่ 
 3) กรณีแผ่นป้ายทะเบียนรถชำรุด ผู้ยื ่นคำขอ/ผู้รับมอบอำนาจต้องนำแผ่นป้ายทะเบียนรถมาคืนในวันกำหนด                      
รับแผ่นป้ายทะเบียนใหม ่
 4) กรณีรถยนต์รับจ้างของนิติบุคคลต้องมีหนังสือแจ้งจากสหกรณ์หรือบริษัทฯ ที่ได้รับความเห็นชอบ                        
ให้จดทะเบียนรถรับจ้าง ถึงนายทะเบียนโดยระบุหมายเลขทะเบียน ชื ่อผู ้ถือกรรมสิทธิ ์หรือผู ้ครอบครอง                      
มีความประสงค์ขอซื้อแผ่นป้ายทะเบียนรถพร้อมให้ผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองมาบันทึกปากคำกับเจ้าหน้าที่
และลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 5) ยื่นคำขอ ณ สำนักงานขนส่ง ที่รถนั้นอยู่ในความรับผิดชอบ 

6. เอกสาร หลักฐาน 
 1) บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง หรือ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสำเนา                           
บัตรประจำตัวประชาชนผู้มีอำนาจลงนาม 
 2) ใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
 3) หนังสือแจ้งจากสหกรณ์หรือบริษัทฯ ถึงนายทะเบียน (กรณีรถยนต์รับจ้างของนิติบุคคล) 
 4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่มาดำเนินการด้วยตนเอง) พร้อมภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

7. Work Flow กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบคำขอ 

 

  ไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้อง 

  ครบถ้วน 

เร่ิมต้น 

รับคำขอ 

ผลการ
ตรวจสอบ 

สขพ. 5 
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สนร. สขพ. 5 

  สั่งผลิต 

จ่ายแผ่นป้ายทะเบียนรถ 

จบการทำงาน 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน/ 
บันทึกข้อมูลในต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์  

และใบคู่มือจดทะเบียนรถ 

นายทะเบียนลงนาม 

ห้องจ่ายแผ่นป้าย 
ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของแผนป้าย 

จ่ายคืนเร่ือง  
และนัดวันมารับแผ่นป้ายทะเบียนรถ 

รับข้อมูลใบสั่งซ้ือแผ่นป้าย/อนุมัติเลข
ผลิตแผ่นป้าย 

 
พิมพ์ใบสั่งผลิตและใบสั่งทำ 

ตรวจสอบและสรุปขอ้มูลการผลิตแผ่นปา้ย/
ผลิตแผ่นป้าย/ตรวจสอบความถูกต้อง/บรรจุ

แผ่นป้ายทะเบียนลงกล่องเตรียมจัดส่ง 

จัดส่งแผ่นป้ายทะเบยีนรถ 
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8. ขัน้ตอนการปฏบิตังิานในกระบวนงาน “การขอแผน่ปา้ยทะเบยีนรถกรณสีญูหาย ชำรดุ หรอืลบเลอืนใน
สาระสำคญั”  (พระราชบญัญตัริถยนต ์พ.ศ. 2522)  
* หมายเหตุ  กด Ctrl เพ่ือเปิดไฟล์ลิงค์ข้อมูล   
* ระยะเวลาทั้งหมดของกระบวนงาน 5 วันทำการ เริ่มนับระยะเวลาดำเนินการให้บริการเมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 

ลำดบั
ที ่

ผงักระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(นาท)ี 
รายละเอยีดการดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 
 
 
 
 

5 วัน  1. ประชาชนยื่นคำขออื่น ๆ (แบบ ขส.บ.10 อ.-1-ท.) 
พร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้  

1.1 ใบคู่มือจดทะเบยีนรถ  
1.2 บัตรประจำตัวประชาชน หรือภาพถ่ายหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณเีป็นนิติบุคคล) หรือ
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว (ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมการ
ขนส่งทางบก ที่ คค 0415.3/ว. 410 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 
2563 (เอกสารอา้งอิง /เปดิเอกสาร))  

1.3 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีเจ้าของรถมอบ
อำนาจให้บุคคลอื่นมาดำเนินการแทน) ทั้งนี้ให้นำบัตร
ประจำตัวประชาชนตัวจริงเจ้าของรถมาแสดงด้วย 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. นายทะเบยีนตรวจสอบแบบคำขออื่น ๆ   (แบบ ขส.บ. 10 
อ.-1-ท.) และเอกสารหลักฐาน ตามขอ้ 1. (1.4 – 1.4)  
 
ทั้งนี้ นายทะเบยีนต้องดำเนนิการตามระเบียบกรมการ
ขนส่งทางบกวา่ด้วยการดำเนนิการเกี่ยวกับทะเบียนและ
ภาษรีถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 
2547 (เอกสารอา้งอิง /เปดิเอกสาร), ระเบยีบกรมการ
ขนส่งทางบกวา่ด้วยการดำเนนิการเกี่ยวกับทะเบียนและ
ภาษรีถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 
(เอกสารอา้งองิ /เปดิเอกสาร) และหนงัสือกรมการขนส่งทาง
บกด่วนที่สุด ที่ คค 0415.3/ว. 947 ลงวันที่ 1 
พฤศจิกายน 2562 (เอกสารอา้งองิ /เปดิเอกสาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานขนส่ง
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

 

เร่ิมต้น 

รับคำขอ 

นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบคำขอ 

 

ผลการ
ตรวจสอบ 

https://drive.google.com/file/d/1Zjes0jO6JIhI69JaUZwuZap-YGVgsFue/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mc5tWiFg09QaA0KYP-l1UZhVyppTgAy0/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) 

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

ลำดับที ่ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท) 
1 ค่าคำขอ 5 
2 ค่าธรรมเนียมแผ่นป้าย แผ่นละ 100 

 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายแผ่นป้ายทะเบียนรถ 

จบการทำงาน 

รับชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน/ 
บันทึกข้อมูลในต้นทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์  

และใบคู่มือจดทะเบียนรถ 

นายทะเบียนลงนาม 

ห้องจ่ายแผ่นป้าย 
ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของแผน

ป้าย 

จ่ายคืนเร่ือง  
และนัดวันมารับแผ่นป้ายทะเบียน

รถ 

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


6 
 

 

11. Infographic  
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12. 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

ปฏิบัติตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเก่ียวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วย
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 

 

13. 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 ที ่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที ่ 21 ตุลาคม 

2557                      ที่ คค 0415.3/ว.249 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2557 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปิดอากรแสตมปใ์น
ใบมอบอำนาจ 
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หนังสือที่ คค0407.4/ว335 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2549 เรื ่อง 
การใช้หลักฐานบัตรประจำตัวในการดำเนินการทางทะเบียนและภาษี
รถ 

 

 

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

