
ชื่อ กระบวนการขั้นตอนการใชร้ถราชการ 
กลุ่มอ านวยการ ศูนย์อนามัยท่ี 9 นครราชสีมา  

วัตถุประสงค์   :  เพื่อเป็นแนวทางในการใช้รถส่วนกลางตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถยนต์ทางราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการใช้รถยนตเ์พื่อให้บริการด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภยั ตามมาตรฐานท่ี
ก าหนดไว ้
            ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 
     

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

นางสีมาภร ทองเกลี้ยง 2. ตรวจสอบใบขอใช้รถ/จัดตารางรถ 

3. ลงทะเบียนการใช้รถยนต์ จัดรถยนต์ 
และจัดพนักงานขับรถยนต์ 

5 นาที 

นางเทียนสว่าง ไชยอาษา 
5 นาที 

4. รวบรวมใบใช้รถ
เสนอผู้อ านวยการ

อนุมัติ 

15 นาที 
นางเทียนสว่าง ไชยอาษา 

 

รวม....160....นาที 

5.  แจ้ ง ผู้ ขอใช้ ร ถยนต์ทราบ (ชื่ อ
พนักงานขับรถยนต์/หมายเลขโทรศัพท์) 
และแจ้งพนักงานขับรถยนต์ทราบ 

นางเทียนสว่าง ไชยอาษา 
5 นาที 

6. เบิกน้ ามันเชื่อเพลิง/อนุมัติเบิกจ่าย
น้ ามันเชื่อเพลิง/สั่งจ่ายใบสั่งเติมน้ ามัน
เชื่อเพลิง 

- นางสีมาภร ทองเกลีย้ง 

- ผู้ได้รบัมอบหมาย  60 นาที 

8. น ารถยนต์ออกไปใช้งานราชการ 

9. เสร็จภารกิจท าความสะอาดและ
น ารถยนต์จอดเก็บ ณ ที่จอดรถ 

พนักงานขับรถ 

พนักงานขับรถ 

15 นาที 

30 นาที 

7. ตรวจสอบความพร้อมใช้ของรถยนต์ พนักงานขับรถ 15 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

- รถ/พขร.ไม่เพียงพอ 
- ขอใชใ้นเวลารถกระชั้น
ชิด 
- ระบุงบประมาณไม่
ชัดเจน 
 

10 นาที 1 .  ใ บ ข อ อ นุ ญ า ต ใ ช้ ร ถ ย น ต์
ส่วนกลาง 

- พนักงานขับรถลาหยุดไม่แจ้ง
ล่วงหน้า 
 

- พนักงานขับรถไม่เตรียมพร้อม
รถก่อนใช้งาน 

- ไม่ตามเส้นทางที่ก าหนด 
- ไม่ส ารวจเส้นทาง 

- ไม่ท าความสะอาด 
- ใม่เก็บขยะในรถ 

- บิลน้ ามันไม่ถูกต้อง 
- บิลน้ ามันสุญหาย 

- ลงข้อมูลไม่
ครบถ้วน 
- ลืมลง 
 

- จัดระบบ
การเก็บใบขอ
ใช้รถ 

- หน.
ตรวจสอบ 

- แจ้งแนวทางการ
ใช้รถ 
- ประสานงานผู้ขอ
ใช้รถ 

- ทะเบียน
ควบคุม 

- แจ้งทาง
ไลน์กลุ่ม 

- ทะเบียน
ควบคุม 

- แบบฟอร์ม
ตรวจสอบ 

- แบบฟอร์ม
ตรวจสอบ 
- สุ่มตรวจ 

- มีข้อก าหนด 
- แจ้ง
แนวทาง
ปฏิบัติขับรถ
ราชการ 

- กรอกข้อมูลไม่
ชัดเจน ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- ใบขอใช้รถ
ไม่ครบถ้วน 
 



 
 
 

วิธีปฏิบัติงานยานพาหนะ 
ของกลุม่อ านวยการ ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสมีา 

วัตถุประสงค์   :  เพื่อเป็นแนวทางในการใช้รถส่วนกลางตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถยนต์ทางราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการใช้รถยนตเ์พื่อให้บริการด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภยั ตามมาตรฐานท่ี
ก าหนดไว ้
 
งานยานพาหนะ มีขั้นตอนการด าเนินงานท้ังสิ้น 8 ข้ันตอน ดังนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1 การใช้รถยนตส์่วนกลางภายในจังหวัด เขียนใบค าขอแบบ 3 และยื่นต่อหัวหน้างาน
ยานพาหนะก่อนใช้รถยนต์อย่างนอ้ย 1 วัน 
  ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบใบขอใช้รถ/จัดตารางรถ การใช้รถยนต์ส่วนกลางต่างจังหวัด เขียนใบค าขอในแบบ
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางไปราชการต่างจังหวัด 
  ขั้นตอนท่ี 3 หัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ขออนุมัติการใช้รถและ
มอบหมายให้ พนักงานขับรถรับผดิชอบ กรณีมผีู้ขออนุญาตเดินทางไปราชการเส้นทางเดียวกัน และสามารถเดินทางไปพร้อม
กันได้ ให้ผู้ขอใช้เดินทางร่วมกันตามความเหมาะสมให้ปฏบิัติตามวิธกีารปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนท่ี 4 เสนอผู้อ านวยการเพือ่ขออนุมัติ 
  ขั้นตอนท่ี 5 พนักงานขับรถยนต์รบัค าขออนุญาตใช้รถที่ไดร้ับอนุมัตแิล้วให้เตรียมความพร้อมของรถยนต์ 
  ขั้นตอนท่ี 6 เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงให้เรียบร้อยก่อนเดินทางไปราชการ 
  ขั้นตอนท่ี ตรวจสอบความพร้อมใช้รถยนต ์
  ขั้นตอนท่ี 8 น ารถยนต์ออกไปราชการ 
  ขั้นตอนท่ี 9 เสรจ็ภารกิจท าความสะอาด และน ารถยนต์จอดเก็บ ณ ท่ีจอด รถ และให้พนักงานขับรถยนต์
มาลงบันทึกรายละเอียดการใช้รถส่วนกลางในสมดุบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
เอกสารประกอบเรื่องงานยานพาหนะ 
   1. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 


