
 

ส ำนักงำน
สำธำรณสุขจังหวัด
พระนครศรีอยุธยำ 

มำตรฐำนวิธีปฏิบัติ 
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสำร เร่ือง  ขั้นตอนกระบวนกำรขอใช้รถยนต์รำชกำร 
วันที่เริ่มใช้    
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

-กลุ่มงานท่ี
ต้องการใช้รถ 

 
 
 

-กลุ่มงานท่ีต้องการใช้รถส่งใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางให้งานธุรการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 
วันท าการ (กรณีฉุกเฉิน ต้องกำรใช้รถยนต์
รำชกำรด่วน ต้องเขียนบันทึกชี้แจงกรณี
กำรขอใช้รถไม่เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ฯ) 

-บันทึกขออนุญาตใช้   
 รถยนตร์าชการ 
-บันทึกชี้แจงกรณีการ
ขอใช้รถไม่เป็นไปตาม
เกณฑ์ 

5 นาท ี

-เจ้าหน้าท่ี 
 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
 ครบถ้วนตามท่ีก าหนด และตรงตาม  
 หลักเกณฑ์การขอใช้รถทีส่่วนราชการก าหนด 
 1.หัวหน้ากลุ่มงาน 1 คน 
 2.จนท. 3 คนขึ้นไป 
 3.กรณีน้อยกว่า 3 คน และมีรถราชการท่ี
สามารถใช้งานได้จะจัดรถให้ตามล าดับท่ีขอใช้ 
หากมีผู้ขอใช้รถท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ยื่น
ความจ านงขอใช้มาภายหลัง จะพิจารณาจัด
ให้ผู้ท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ได้ใช้รถก่อน  
4.หากเดินทางภายในจังหวัดกรณีทีมีรถ
ราชการเพียงพอพิจารณาทุกกรณีตามล าดับ
การยื่นเอกสารขอใช้    
 

1.ใบขอใช้รถยนต์
ราชการระบุชื่อผู้ขอใช้
และผู้ร่วมเดินทาง 
สถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
2.ต้นเรื่อง (เอกสารเชิญ
ประชุม/หนังสืออกนอก
เขต/อื่นฯ) 
 
 

5 นาที 

-หัวหน้าส่วน 
 ราชการ   
 (ผู้แทน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้มีอ ำนำจ  
พิจำรณำอนุมัติ 

1.ใบขอใช้รถยนต์
ราชการระบุชื่อผู้ขอใช้
และผู้ร่วมเดินทาง 
สถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
2.ต้นเรื่อง (เอกสารเชิญ
ประชุม/หนังสืออกนอก
เขต/อื่นฯ) 
 
 

ภายใน 
2  วัน 

 

-เจ้าหน้าท่ี 
 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 

 
 
 
 
 
 
 

- มีรถราชการแจ้งผู้ขอใช้รถราชการและ 
  พขร.ทราบ เพื่อเตรียมความพร้อม 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์แต่ไม่มีรถ 
  ส่งเรื่องให้พัสดุเพื่อด าเนินการจ้าง 
  ตามระเบียบราชการ 

.เอกสารท้ังหมดในการ
ขอใช้รถราชการที่ได้รับ
การอนุมัติ 
 

 

-เจ้าหน้าท่ี     

จัดท ำใบขอใช้รถยนต์ 

แจ้งกลุ่มงำน 
ผู้ขอใช้รถแก้ไข 

ให้ถูกต้อง 

รับใบค ำขอใช้รถยนต์ไปรำชกำร 
ตรวจสอบข้อมลูเอกสำร พิจำรณำ
ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

เอกสำรครบถ้วน
ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งเรื่องให้งำนพัสดุจ้ำง
เหมำรถยนต์เอกชนตำม

ระเบียบรำชกำร 

ก ข 

ก ข 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ
อนุมัติ 

มีรถรำชกำร 
อนุมัติให ้

ใช้รถรำชกำร 

ไม่มีรถรำชกำร 
อนุมัติให้จ้ำงเหมำ 



 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 
-งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-งานพัสดุด าเนินการขออนุมัติจ้างเหมารถ  
 ตามระเบียบของทางราชการ  
-ผู้ควบคุมรถประสานงานพัสดุเพื่อขอ
รายละเอียดพนักงานขับรถและเบอร์โทร
ติดต่อ 

 ภายใน 
1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี 
 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 
-พนักงานขับ
รถยนต ์
 

 
 
 
 
 
 

- ประกาศแผนการใช้รถยนต์ประจ าวันในไลน์ 
กลุ่มสสจ. และไลน์พนักงานขับรถ 
  (ก่อนการใช้รถราชการ 1 วัน) 
-ประสานแจ้งผู้ขอใช้รถและ พขร.ทราบ 
-จนท.ธุรการ(ผู้คุมรถ) ออกใบสั่งจ่ายวัสดุ 
 เชื้อเพลิง โดยผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนามสั่งจ่าย  
 เชื้อเพลิง  
 

-แผนการใช้รถยนต์ 
 ราชการ 
-ใบสั่งจ่ายน้ ามัน 
 

ภายใน 1 วัน  
แผนการใช้
จะแจ้ง
ล่วงหน้าก่อน
วันเดินทาง 1 
วัน 

-พนักงานขับ
รถยนต์ราชการ 
-ผู้ขอใช้รถ
ราชการ 
-เอกชนผู้
ให้บริการรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนักงานขับรถยนต์ราชการตรวจสอบ
เตรียมความพร้อมของรถยนต์ พร้อมน า
รถยนต์เข้าไปเติมเชื้อเพลิงที่สถานีบริการ
น้ ามัน 
- พนักงานขับรถราชการปฏิบัติหน้าท่ีน า 
  เจ้าหน้าท่ีเพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับ 
  มอบหมาย ด้วยความระมัดระวังและ 
  ค านึงถึงความปลอดภัยของเจ้าหน้าท่ีเป็น 
  ส าคัญ 
-เจ้าหน้าท่ีผู้ขอใช้รถ ด าเนินการเบิกจ่ายค่า
เบี้ยเลี้ยง/ค่าตอบแทนให้ พขร.ตามท่ีระเบียบ
ก าหนด 
 

-ใบสั่งจ่ายน้ ามัน 
- ใบสั่งจ่ายแก๊ส 

ก่อนวัน
เดินทาง 
 

-พนักงานขับ
รถยนต ์

 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถราชการ 
 น าเข้าจอด ณ สถานท่ีจอดรถของทาง 
 ราชการเพื่อเตรียมความพร้อมท่ีจะใช้งาน
ต่อไป 
 

 ภายใน 
30 นาที 

-พนักงานขับ
รถยนต ์

 
 
 
 
 
 

-พนักงานขับรถลงบันทึกการใช้รถราชการ 
 ให้ครบถ้วน ผ่าน Google sheet ทะเบียน
ควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
-คืนกุญแจรถราชการไว้ท่ีตู้เก็บกุญแจ 

- แบบฟอร์ม Google 
sheet ทะเบียนควบคุม
การใช้รถยนต์ราชการ 

ภายใน 
  3 นาที 

 

ออกปฏิบัติหน้ำที่ตำม 
ใบขอใช้รถรำชกำร 

พขร.น ำรถยนต์
รำชกำร 

เติมเชื้อเพลิง 

เสร็จภำรกิจน ำรถรำชกำร 
จอดเก็บ ณ ที่จอดรถรำชกำร 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของรถ
เพ่ือเตรียมใช้งำนคร้ังต่อไป 

พัสดุด ำเนินกำรจัดจ้ำง 

ประสำนงำนพัสดุเพ่ือ   
ขอรำยละเอียดรถที่จ้ำง 

เอกชนเตรียมควำม
พร้อมรถยนต์ 

ออกใบสั่งจ่ำยวัสดุเชื้อเพลิง 

แจ้งแผนกำรใช้รถ 
ให้ผู้ขอใช้รถ/พขร.ทรำบ 

ลงบันทึกกำรใช้รถ 
ประจ ำรถรำชกำรแต่ละคัน/ 
เก็บกุญแจคนืเข้ำตู้เก็บกุญแจ 

 


