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คู่มือการปฏิบัตงิาน (Work Manual) 
“การขอต่อใบอนุญาตเป็นผู้ฝึกสอนขับรถ” 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำร
ขอต่อใบอนุญำตเป็นผู้ฝึกสอนขับรถ และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่น ำไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้ง
องค์กรอย่ำงมี ประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนและเป็นไปตำมเป้ำหมำย และได้กำรบริกำรที่มีคุณภำพ
ตอบสนอง ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  

2. เพ่ือให้บุคลำกรใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรกำรขอต่อใบอนุญำตเป็นผู้ฝึกสอนขับรถ มีควำมรู้
เกี่ยวกับขั้นตอน ระเบียบ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง สำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกัน
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำนกำรให้กำรรับรองโรงเรียนสอนขับรถ 

3. เพ่ือให้ประชำชนได้ทรำบข้อมูลขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกำรขอต่อใบอนุญำตเป็นผู้
ฝึกสอนขับรถ 

 

2.  ขอบเขต 
คู ่มือกำรปฏิบัติงำนนี ้ครอบคลุมกระบวนงำนกำรขอต่อใบอนุญำตเป็นผู้ฝึกสอนขับรถ ตั ้งแต่กำร

ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ กำรอบรม กำรทดสอบภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ และกำร
อนุญำตต่อใบอนุญำตผู้ฝึกสอนโรงขับรถ พร้อมสรุปกระบวนงำนโดยน ำเสนอเป็นแผนภำพแสดงขั้นตอน
จัดท ำเป็น Work Flow และสำมำรถเปิดดูระเบียบปฏิบัติเพ่ิมเติมได้จำกหัวข้อ เอกสำรอ้ำงอิง หรือพิมพ์เป็น
รูปแบบเอกสำรและเปิดดูระเบียบปฏิบัติเพ่ิมเติมได้จำกกำรสแกนคิวอำร์โค้ดใน  หัวข้อเอกสำรอ้ำงอิง และ
สำมำรถดำวน์โหลดข้อมูลขั้นตอนระเบียบปฏิบัติงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้
ที่เว็บไซต์ของกรมกำรขนส่งทำงบก (DLT driving-school Website) 

3. ค าจ ากัดความ  
ฝึกสอน หมำยถึง ผู้ท ำกำรสอน กำรอบรม และฝึกหัดขับรถทุกประเภททั้งภำคทฤษฎี

และภำคปฏิบัติในโรงเรียนสอนขับรถที่ได้รับกำรรับรองจำก
กรมกำรขนส่งทำงบก 

ผู้อนุญาต หมำยถึง อธิบดีกรมกำรขนส่งทำงบกหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำกอธิบดี
กรมกำรขนส่งทำงบกให้เป็ผู้ออกใบอนุญำตผู้ฝึกสอน 
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ตรวจสอบเอกสำร 

ฝึกอบรมทฤษฎี
และทดสอบ 

4. ภาพแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) และ รายละเอียดกระบวนงาน 
 

     4.1 ภาพแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)  
            

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภำพที่ 1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Workflow)  
 
 
 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม / ก ำหนดรุ่นฝึกอบรม 

ยื่นค ำขอ 

เห็นชอบ  

ไม่ครบถ้วน  

ไม่ผำ่น  

ออกใบอนุญำต           
ผู้ฝึกสอนขับรถ 

ผ่ำน 

เสนอลงนำม 

จ่ำยใบอนุญำตผู้ฝึกฯ 

ทดสอบซ้ ำจนกว่ำจะผ่ำน 
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ตรวจสอบ
เอกสำร 

ฝึกอบรม
ทฤษฎี/
ปฏิบัติ

คัดเลือก 

       4.2 รายละเอียดกระบวนงาน รวมระยะเวลา 10 วัน 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด เอกสาร 
อ้างอิง 

ความรับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

1  
 
 

   เจ้ำหน้ำทีข่นส่ง 
ปฏบัติงำน/ 
ช ำนำญงำน 

2  10 
นำท ี

ตรวจสอบควำม
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสำรประกอบค ำขอ 
ตำมระเบียบว่ำด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
เงื่อนไขในกำรขอและ
กำรออก กำรต่ออำยุ 
กำรพักใช้และกำรเพิก
ถอน ใบอนุญำตเป็น           
ผู้ฝึกสอนขับรถ พ.ศ. 
2562 ข้อ 8 ก ำหนด 

เอกสำรอ้ำงอิง 1 
(เปิดเอกสำร) 

เจ้ำหน้ำทีข่นส่ง 
ปฏบัติงำน/ 
ช ำนำญงำน 

3 

 

5 นำท ี รับช าระค่าใช้จ่าย
ฝึกอบรม/ก าหนดรุ่น 

เอกสำรอ้ำงอิง 3 
ข้อบังคับ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยเงินรำยได้
จำกกำรจัด
ฝึกอบรมของส่วน
รำชกำร พ.ศ. 
2548 
(เปิดเอกสำร) 

เจ้ำหน้ำทีข่นส่ง 
ปฏบัติงำน/ 
ช ำนำญงำน 

4  1 วัน ฝึกอบรมและทดสอบ
รวมทั้งสิ้น 1 วัน ดังนี้ 
1. อบรมวิชำ
จรรยำบรรณและ
หน้ำที่ผู้ฝึกสอนขับรถ 
2. อบรมวิชำ
สถำนกำรณ์อุบัติเหตุใน
ประเทศไทย 
3. อบรมวิชำเทคนิค
กำรน ำเสนอและกำร
เป็นวิทยำกร 

เอกสำรอ้ำงอิง 1 
(เปิดเอกสำร) 

เจ้ำหน้ำขนขนส่ง 
ปฏบัติงำน/ 
ช ำนำญงำน  หรือ  
นักวิชำกำรขนส่ง 
ปฏิบัติกำร / 
ช ำนำญกำร 

ยื่นค ำขอ 

ช ำระค่ำใช้จ่ำย
ฝึกอบรม 

https://drive.google.com/file/d/1z3C2QsZUrEHXI6w0usg-tMTYo9x_o-jF/view?usp=sharing
http://www.auditor0216.moi.go.th/PDF/3.pdf
https://drive.google.com/file/d/13nc8b4_MFwyxbYOUSPRZ6__UMwccBasv/view?usp=sharing


4 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด เอกสาร 
อ้างอิง 

ความรับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

4. ทดสอบภำคทฤษฎี
โดยมีผลกำรทดสอบใน
แต่ละวิชำไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 85  
สำมำรถศึกษำ
รำยละเอียดได้ที่
ระเบียบกรมกำรขนส่ง
ทำงบกว่ำด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
เงื่อนไขในกำรขอและ
กำรออก กำรต่ออำยุ 
กำรพักใช้และกำรเพิก
ถอน ใบอนุญำตเป็นผู้
ฝึกสอนขับรถ 
พ.ศ.2562 และเปิดดู
ได้ที่เว็บไซด์ของ
กรมกำรขนส่งทำงบกท่ี 
ww.dlt.go.th หัวข้อ"
โรงเรียนสอนขับรถ
และผู้ฝึกสอนขับรถ" 

7 

 

3 วัน ผ่ำนกำรอบรมจะออก
ใบอนุญำตเป็นผู้
ฝึกสอนขับรถ 
หำกไม่ผ่ำนกำรทดสอบ
สำมำรถแก้ตัวได้ 

เอกสำรอ้ำงอิง 1 
(เปิดเอกสำร) 

นักวิชำกำรขนส่ง 
ปฏิบัติกำร / 
ช ำนำญกำร 

8 

 

5  วัน น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักสวัสดิภำพกำร
ขนส่งทำงบกลงนำม
อนุญำต 

เอกสำรอ้ำงอิง 1 
(เปิดเอกสำร) 

นักวิชำกำรขนส่ง 
ปฏิบัติกำร / 
ช ำนำญกำร 

9      

 

       ตำรำงที่ 1 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขอต่อใบอนุญำตเป็นผู้ฝึกสอนขับรถ 

ออกใบอนุญำตผู้
ฝึกสอนขับรถ 

เสนอลงนำม 

จ่ำยใบอนญุำต  
ผูฝ้ึกสอนขับรถ 

 

https://drive.google.com/file/d/13nc8b4_MFwyxbYOUSPRZ6__UMwccBasv/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13nc8b4_MFwyxbYOUSPRZ6__UMwccBasv/view?usp=sharing
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5. เอกสารอ้างอิง  

     
ล าดับที่ รายการ QR CODE  

1. ระเบียบกรมกำรขนส่งทำงบกว่ำด้วยหลักเกณฑ์  วิธีกำรและ
เงื่อนไขในกำรขอและกำรออก กำรต่ออำยุ กำรพักใช้และกำรเพิก
ถอน ใบอนุญำตเป็นผู้ฝึกสอนขับรถ พ.ศ. 2562 

 
2. กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรให้กำรรับรองโรงเรียนสอนขับรถ พ.ศ. 

2561 
 

 
3 ข้อบังคับกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินรำยได้จำกกำรจัดฝึกอบรม

ของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2548 
 
  

   ตำรำงที่ 2  เอกสำรอ้ำงอิง    
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ภาคผนวก 
 

 


