
 ขั้นตอนการดาํเนินงาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ

ลาํดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม  ผูรั้บผดิชอบ

1 การขอเข้าร่วมเดนิรถ และการขอเพิม่รถ

ยืน่คาํร้อง และเอกสารขอเขา้ร่วมเดินรถ/ การเพ่ิมรถ สปร.2.

   - สาํเนาทะเบียนรถ (หนา้ทะเบียนรถ, รายการต่อภาษี, บนัทึก  เจา้หนา้ท่ี) กรร.4

     พร้อมตน้ฉบบั  จาํนวน 1 ชุด

  - ประกนัภยัประเภท 3 ตามเง่ือนไของคก์ารกาํหนด (รับจา้งสาธารณะ)

    พร้อมตน้ฉบบั  จาํนวน 1 ชุด

  - พรบ. รับจา้งสาธารณะ จาํนวน 1 ชุด

  - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของรถ

    พร้อมตน้ฉบบั  จาํนวน 1 ชุด

  - สาํเนาใบอนุญาตขบัข่ีผูข้บัรถ (ชนิดใบอนุญาตสาธารณะหรือทุก

    ประเภท) จาํนวน 1 ชุด

  - รูปถ่ายรถท่ียืน่คาํขอ 4 ดา้น พร้อมลอกเลขคสัซี จาํนวน 1 ชุด

  - หนงัสือใหค้วามยนิยอมของสมาชิกในสาย หรือเส้นทางท่ีขอเขา้ร่วม

 หมายเหตุ เจา้ของรถลงนามรับรองสาํเนาถูกตอ้งทุกฉบบัใหน้าํรถมาตรวจ

สภาพก่อนดาํเนินการ

ตรวจสอบเอกสาร

  เจา้หนา้ท่ีรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ลงทะเบียนรับคาํร้อง   กรณีเอกสาร 10 นาที

  ไม่ครบ แจง้ผูป้ระกอบการปรับปรุง แกไ้ข เพ่ิมเติม

การพิจารณา

  - รวบรวมเอกสารตามคาํร้อง และส่งตรวจสอบ

  - แจง้ผูป้ระกอบการรอผลการพิจารณา  เขา้ร่วมเดินรถ 30 วนั

  - สรุปผลการตรวจและรายงานนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามขั้นตอน

หมายเหตุ   - รถสองแถว  ค่าธรรมเนียม  5,000 บาท

                 - รถตู ้           ค่าธรรมเนียม 10,000 บาท
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2 การบรรจุรถ และการจัดทําสัญญา

  - ใชแ้บบฟอร์มการขอบรรจุรถ พร้อมเอกสารหลกัฐาน กรร.4

 - ตรวจสอบ และทาํเอกสาร สปร.2 

 - จดัทาํหนงัสือพร้อมเอกสารนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา ลงนาม  และนาํเสนอ ฝรร.

   รอง. ผอก. ฝรร. เพ่ือลงนามเสนอกรมการขนส่งทางบก (ขบ.) พิจารณา สผง.

 - แจง้ผลการบรรจุรถจาก ขบ.แลว้ สผง.(บป.) แจง้ ฝรร./ สปร. ตามลาํดบั

 - กรร.4 แจง้ผลการบรรจุรถใหผู้ป้ระกอบการทราบ

กรณีอนุมติับรรจุ

 - เตรียมเอกสารหลกัฐาน และรถโดยสารเขา้ตรวจสภาพท่ีกรมการขนส่งทางบก 2-3 วนั 100

 - รวบรวมเอกสาร พร้อมทั้งผลการตรวจสภาพรถ เพ่ือทาํสญัญา ท่ี ฝรร. 1 วนั

 - แจง้ผูป้ระกอบการมาทาํสญัญา 

 - ผูป้ระกอบการลงนามสญัญา ชาํระค่าธรรมเนียม วางหลกัประกนัสญัญา 1 วนั

   และหลกัประกนัค่าเสียหาย เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม

 - รับหลกัฐานการจดทะเบียนรถจากผูป้ระกอบการ และแจง้ใหเ้ตรียมการจดั  2 วนั

   เดินรถตามระเบียบสญัญา

 - กรร.4 จดัทาํบนัทึกประวติัคู่สญัญา  1-5 วนั

3 การบรรจุรถและการจัดทําสัญญา การตรวจสภาพรถโดยสาร

 - รับใบคาํขอตรวจสภาพรถ พร้อมตรวจสอบเอกสาร 10 นาที 100 กรร.4

 - ตรวจสภาพรถ สรุปผลการตรวจพร้อมทั้งผูป้ระกอบการ ลงลายมือช่ือ 15 นาที สปร.2 

 - เม่ือผา่นการตรวจสภาพนาํเสนอ ห.กรร. หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย เพ่ือลงนาม 30 นาที ฝรร.

   รับรองผลการตรวจ สผง.

 - จดัทาํแผนตรวจสภาพรถประจาํปีร่วมกบั กทม. /กรมควบคุมมลพิษ 1-5 วนั

 - ดาํเนินการตรวจสภาพตามแผนท่ีกาํหนด และรายงานผล

กรณไีม่ผ่านการตรวจ

 - ระบุขอ้บกพร่องของอุปกรณ์ กาํหนดระยะเวลาการปรับปรุง แกไ้ข  1-7 วนั
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4 การขอเปลีย่นรถ

ยืน่คาํร้องและเอกสารขอเปล่ียนรถ

 - สาํเนาทะเบียนรถคนัเก่า (หนา้ทะเบียน, รายการต่อภาษี, บนัทึกเจา้หนา้ท่ี กรร.4

   จาํนวน 3 ชุด สปร.2 

 - สาํเนาทะเบีบนรถคนัใหม่ (หนา้ทะเบียน, รายงานต่อภาษี, บนัทึกเจา้หนา้ท่ี ฝรร.

   จาํนวน 3 ชุด สผง.

 - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน, สาํเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของรถ

   จาํนวน 3 ชุด

 - สาํเนาใบอนุญาตขบัข่ีผูข้บัรถ (ชนิดใบอนุญาตสาธารณะหรือทุกประเภท)

    จาํนวน 2 ชุด

 - สาํเนา พรบ. และประกนัภยัประเภท 3 พร้อมตวัจริง (รถคนัใหม่)

 - รูปถ่ายรถ 4 ดา้น (หนา้,หลงั,ซา้ย,ขวา) ของรถคนัเก่า ก่อนถ่ายรูปรถให้

   ลอกสติกเกอร์ช่ือเส้นทาง และโลโก ้ขสมก.(ภาษาไทยและภาษาองักฤษ)

 - ลอกเลขเคร่ืองยนต ์และเลขคสัซี ของรถคนัใหม่  จาํนวน 1 ชุด

 - สญัญาซ้ือขายรถคนัใหม่ พร้อมใบแจง้จาํหน่ายรถ และหนงัสือยนิยอมให้

   เขา้ร่วมเดินรถกบัองคก์าร

 - ใหน้าํรถคนัใหม่มาตรวจสภาพรถท่ีสาํนกัปฏิบติัการรถเอกชนร่วมบริการ 2

   ตรวจสอบเอกสาร

  เจา้หนา้ท่ีรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ลงทะเบียนรับคาํร้อง กรณีเอกสารไม่ครบ

  แจง้ผูป้ระกอบการปรับปรุง แกไ้ข เพ่ิมเติม

การพจิารณา

 - งานตรวจสภาพรถ  และตรวจสอบคดี  ตรวจสอบหน้ีสิน และนาํเสนอ 1 วนั

   ผูบ้งัคบับญัชาตามขั้นตอน  

 - ส่งให ้สผง. (บป.) เสนอเร่ืองต่อกรมการขนส่งทางบกเพ่ือพิจารณา 2-3 วนั

 - เม่ือไดรั้บอนุมติัจาก ขบ.ให ้สผง. (บป.) ส่งเอกสารการอนุมติัเปล่ียนรถให้ 1-60 วนั

   ฝรร.ดาํเนินการ

 - ผูป้ระกอบการ ชาํระค่าธรรมเนียมการเปล่ียนรถ พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 10 นาที

 - ผูป้ระกอบการนาํเอกสารไปดาํเนินการขอเปล่ียนรถท่ีกรมการขนส่งทางบก 1 วนั

 - กรร.4 ดาํเนินการบนัทึกประวติั เม่ือผูป้ระกอบการนาํเสอการจดทะเบียนรถ 10 นาที

   คนัใหม่มาแสดงหลกัฐาน
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5 การขอนํารถออกเส้นทาง

ยืน่คาํร้องการขอนาํรถออกนอกเส้นทาง

 - สาํเนาทะเบีบนรถ (หนา้ทะเบียนรถ, รายการต่อภาษี, บนัทึกเจา้หนา้ท่ี กรร.4

   จาํนวน 2 ชุด สปร.2 

 - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้ของรถ  จาํนวน 2 ชุด ฝรร.

 - สาํเนาทะเบีบนบา้นของเจา้ของรถ จาํนวน 2 ชุด

 - สาํเนาใบอนุญาตขบัข่ีผูข้บัรถ (ชนิดใบอนุญาตสาธารณะหรือทุกประเภท)

   จาํนวน 2 ชุด

 - ตอ้งไม่ส้ินสุดอายสุญัญา ไม่มีหน้ีสินคดีความ และค่าตอบแทนคา้งชาํระ

 หมายเหตุ ยืน่เอกสารคาํร้องล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ทาํการ ก่อนวนัออกเดินทาง

การพิจารณา

 - ตรวจสอบเอกสารคาํขอนาํรถออกนอกเส้นทาง และนาํเสนอแบบคาํขอต่อ  5 นาที

   ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาลงนามอนุญาต

 - เม่ือไดรั้บอนุญาต กรร.4 แจง้ผูป้ระกอบการชาํระค่าธรรมเนียมท่ี 30 นาที

   ท่ีงานการเงิน

 - ส่งแบบคาํขออนุญาตนาํรถออกนอกเส้นทางใหผู้ป้ระกอบการไปดาํเนิน 3-4 ชม.

   การท่ีกรมการขนส่งทางบก (ขบ.)

6 การเลกิสัญญา

 - ทาํหนงัสือแจง้ผูป้ระกอบการต่อสญัญา และชาํระหน้ีคา้งชาํระ คร้ังท่ี 1  2 วนั จนท.

 - ทาํหนงัสือแจง้ผูป้ระกอบการต่อสญัญา และชาํระหน้ีคา้งชาํระ คร้ังท่ี 2  2 วนั บริหารงาน

    (คร้ังสุดทา้ย) ทัว่ไป 5

 - ตรวจสอบภาระผกูพนั กบั สบก. 1 วนั ห.กรร.4

 - กรร.4 จดัทาํรายงานนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา ขออนุมติัเลิกสญัญา ช.ผอ.สปร.2

 - กรร.4 บนัทีกขอ้ความการเลิกสญัญา 1 วนั ผอ.สปร.2

 - ขออนุมติัริบหลกัประกนัสญัญา และนาํเงินประกนัสญัญามาหกักลบลบหน้ี 1 วนั

    ส่ง สบก.  

 - รวบรวมเอกสารส่ง สกม. ฟ้อง  1 วนั
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7 การขอถอนรถ

ยืน่คาํร้องการขอถอนรถ

 - สาํเนาทะเบีบนรถ (หนา้ทะเบียนรถ, รายการต่อภาษี, บนัทึกเจา้หนา้ท่ี) กรร.4

   พร้อมหนงัสือแสดงการจดทะเบียนรถ ฉบบัจริง  จาํนวน 3 ชุด สปร.2 

 - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้นเจา้ของรถ ฝรร.

   จาํนวน 3 ชุด

 - รูปถ่ายรถ 4 ดา้น (หนา้,หลงั,ซา้ย,ขวา) ก่อนถ่ายรูปรถใหล้อกสติกเกอร์

   ช่ือเส้นทาง และโลโก ้ขสมก. ออกใหห้มด  จาํนวน 1 ชุด

การพิจารณา

 - กรร.4 ลงทะเบียนรับแบบคาํขอถอนรถ ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 5 นาที

   และพิจารณานาํเสนอขออนุมติัต่อผูบ้งัคบับญัชา  

 - หลงัการไดรั้บอนุมติัแลว้ สผง. (บบ.) เสนอเร่ืองต่อกรมการขนส่งทางบก 1-2 อาทิตย์

 - หลงัจากไดรั้บอนุมติัจากกรมการขนส่งทางบกแลว้ สผง.(บป.) ส่งเอกสาร

   อนุมติัการถอนรถให ้ฝรร. และ กรร.4 ดาํเนินการบนัทึกประวติั พร้อมแจง้ 1 วนั

   ผูป้ระกอบการ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

8 เร่ืองสิทธิประโยชน์ ค่าตอบแทน และงานการเงิน

 - กรร.4 ดาํเนินการจดัเกบ็ค่าตอบแทนจากผูป้ระกอบการท่ีทาํสญัญาเขา้ร่วม 5 นาที กรร.4

   เดินรถกบัองคก์าร สปร.2 

 - กรร.4 ออกใบแจง้ชาํระเงิน ใหผู้ป้ระกอบการไปชาํระเงินท่ีการเงิน 5 นาที

 - ผูป้ระกอบการไม่ชาํระค่าตอบแทนติดต่อกนัเกินกวา่ 2 งวด

 - บด. จดัทาํหนงัสือทวงถามคร้ังท่ี 1,2 1-30 วนั

 - ผูป้ระกอบการไม่ชาํระค่าตอบแทนตามหนงัสือทวงถามคร้ังท่ี 2 กรร.4 1 วนั

   ทาํรายงานสรุปหน้ีค่าตอบแทนคา้งชาํระ พร้อมเอกสารประกอบนาํเสนอ

  ฝรร. เพ่ือขออนุมติั ผอก.บอกเลิกสญัญา

 - ทาํสรุปรายงานการเงินประจาํเดือนนาํเสนอ ผอ.สปร.2 พร้อมทั้งจดัส่งให้ 1 ชม.

   กบง. (ฝรร.) เพ่ือจดัทาํรายงานสถานภาพ
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9 งานอุบัติเหตุ

 - กรร.4 รับแจง้เหตุจาก กสส. หรือหน่วยงานภายใน 2 นาที ห.กท.4

 - สต.ท่ีปฏิบติังานในพ้ืนท่ีดาํเนินการตรวจสอบพร้อมประสานความช่วยเหลือ 20 นาที ห.กรร.4

   กบัคู่กรณีและจดัทาํรายงานอุบติัเหตุประจาํวนั ช.ผอ.สปร.2

 - กรร.4 รับรายงานเอกสารจาก สตพ.เพ่ือจดัทาํรายงานเบ้ืองตน้เสนอ  40 นาที ผอ.สปร.2

   ผูบ้งัคบับญัชา พร้อมสัง่พกัการเดินรถ

 - ผูป้ระกอบการแจง้เหตุ หรือรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร ภายใน 24 ชม. 24 ชม.

   กรณี อบ.ร้ายแรงใหร้ายงานตามแบบท่ี ขบ.กาํหนด

 - ผูป้ระกอบการส่งตวัผูป้ระจาํรถ กรณีเกิด อบ.และมีผูบ้าดเจบ็ หรือเสียชีวติ  1 วนั

   เพ่ือบนัทึกปากคาํท่ี กรร.4 รับทราบบทลงโทษตามระเบียบ

 - สรุปผลการดาํเนินการนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา 1 ชม.

 - ประสานงาน ติดตามความคืบหนา้ กรณีสาํนกักฎหมายจดัส่งหนงัสือแจง้ 3 วนั

   ร้องเรียนเร่ืองเก่ียวกบัคดีความ หรือเก่ียวเน่ืองกบัการเกิดอุบติัเหตุ พร้อมแจง้

   ผล/รายงานหลงัการดาํเนินการ

10 การสอบสวนและลงโทษ

 - รับขอ้ร้องเรียน ตรวจสอบทะเบียนประวติั 2 นาที  ห.กท.4

 - ทาํหนงัสือแจง้ผูป้ระกอบการใหส่้งตวัพนกังานผูป้ระจาํรถตามท่ีไดถู้ก 10 นาที ห.กรร.4

   ร้องเรียนไปใหป้ากคาํ หรือขอ้เทจ็จริง ภายใน 15 วนั

 - ส่งตวัผูป้ระจาํรถท่ีถูกร้องเรียนไปใหป้ากคาํตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 30 นาที

 - บนัทึกปากคาํพร้อมใหผู้ถู้กร้องเรียนยนืยนัลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน 30 นาที

 - นาํเสนอบทลงโทษ บนัทึกสัง่การลงโทษ

 - พร้อมบนัทึกการกระทาํผดิในระบบงาน และออกใบแจง้ใหช้าํระค่าปรับ 3 นาที

 - รับชาํระเงินค่าปรับพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาที เสียค่าปรับ

 - ส่งผลการพิจารณาลงโทษผูป้ระจาํรถ หรือผูป้ระกอบการใหง้านทะเบียน 30 นาที ตามกรณีท่ี

   บนัทึกประวติั เกิดข้ึน

11 งานธุรการและสารบรรณ (งานธุรการ)

 - รับหนงัสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ตรวจสอบความถูกตอ้ง 5 นาที กรร.4

 - ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา พิจารณาสัง่การ  1 วนั ธุรการ

 - จดัส่งใหห้น่วยงานภายใน/ภายนอก (เจา้ของเร่ือง) รับทราบ 10 นาที

 - บนัทึกในหนงัสือส่ง/ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 20 นาที

หมายเหตุ อ้างองิจาก ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย

              การบริหารจัดการและกาํกบัดูแลรถโดยสารเอกชนร่วมบริการ พ.ศ.2561


