
ผังกระบวนการขอใชย้านพาหนะส่วนกลาง 
 

 
ลําดับ 

 
ข้ันตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

ข้อกําหนด
ของ

กระบวนการ 

 
ผู้รับผิดชอบ 
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4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
5 นาที 
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
 
 
 
กรณีมีรถ
เสนอ
ผู้บริหาร 
15 นาที 
กรณีไม่มีรถ 
1 ชั่วโมง 
 
 
 
3 นาที 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
ราชการ 
 

  
 
ผู้ขอใช้รถยนต์ 
 
 
ผู้ควบคุม
รถยนต์
ส่วนกลาง 
กรม สบส. 
 
ผู้ควบคุม
รถยนต์ 
ส่วนกลาง 
กรม สบส. 
 
 
 
ผู้ควบคุม
รถยนต์
ส่วนกลาง  
กรม สบส. 
 
 
 
 
ผู้ควบคุม
รถยนต์ 
ส่วนกลาง 
กรม สบส. 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

 
 
 

6.1 จัดทําใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
(แบบ 3) 

6.2 รับใบคําขอใช้รถยนต์ไปราชการ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานยานพาหนะ
ตรวจสอบข้อมูล  

6.3 ลงทะเบียนการใช้รถยนต์ จัดรถยนต์ตามความเหมาะสมในการใช้งาน
และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจํายานพาหนะนั้นๆ 

 มีรถ  ไม่มีรถ 

6.4 เสนอ
ผู้บริหารอนุมัติ 

6.5 แจ้งผู้ขอใช้รถทราบโดยระบุ
สาเหตุของการไม่อนุมัติเนื่องจาก 
-จัดรถใช้งานอื่น 
-พนักงานขับรถลาหยุดไม่ได้แจ้ง
ล่วงหน้า 

 

6.6 แจ้งผู้ขอใชร้ถยนต์ทราบ
(ชื่อพนักงานขับรถยนต์/
หมายเลขโทรศัพท์) และ
พนักงานขับรถยนต์ทราบ 

6.7 ให้ความอนุเคราะห์รถยนต์
พร้อมพนักงานขับรถยนต์จาก
สํานัก/กอง 

6.8 จ้างเหมารถยนต์เอกชนตาม
ระเบียบราชการ 

 ก 



 

ผังกระบวนการขอใชย้านพาหนะส่วนกลาง (ต่อ) 
 

 
ลําดับ 

 
ข้ันตอน 

มาตรฐาน
เวลา 
(ชม.) 

ข้อกําหนด
ของ

กระบวนการ 

 
ผู้รับผิดชอบ 
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7 
 
 
 
8 
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11 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
5 นาที 
 
 
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
15 นาที 
 
 
 
15 นาที 
 
 
 
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
 
 
83 นาที 

  
 
ผู้ควบคุม
รถยนต์
ส่วนกลาง 
กรม สบส. 
 
 
 
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 
 
 
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 
 
 
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 
 
 
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 
 
 
 
 
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

 

 ก 

6.9 เบิกน้ํามันเชื้อเพลิงตามความจําเป็นและประหยัด/อนุมัติ
เบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง/สั่งจ่ายใบสั่งเติมน้ํามันเชื้อเพลิง 
 

6.10 จ่าย/รับน้ํามันเชื้อเพลิง
(พนักงานขับรถยนต์) 

6.11 นํายานพาหนะออกใช้งาน (พนักงานขับรถยนต์) 

6.12 ตรวจสอบยานพานหะเพ่ือเตรียมใช้งานต่อไป 

6.13 เสร็จภารกิจนํายานพาหนะจอดเก็บ ณ ท่ีจอดรถ 
(พนักงานขับรถยนต์) 

 

6.14  ลงบันทึกการใช้รถยนต์ในแบบ 4  
(พนักงานขับรถยนต์)  

และคืนกุญแจให้กับหัวหน้ายานพาหนะ 


