
 
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ใบขออนุญาตใช้รถราชการต้อง
เป็นแบบฟอร์มตามท่ีระเบียบก าหนด 5 นาที

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เช่น ช่ือ

ผู้ขอใช้รถ สถานท่ี วันเวลา ลายมือช่ือ

ผู้อนุญาตการใช้รถราชการ

1.เสนอผู้บริหารทันที เพ่ืออนุมัติ 5 นาที

ใช้รถได้ทันในการไปราชการ

1. ตรวจสอบความพร้อมของรถ 5 นาที

ราชการเช่น น้ ามันเช้ือเพลิง ลมยาง
ความสะอาดของรถ เป็นต้น

1.แจ้งผลการอนุญาตทันที 5 นาที

1. บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง 15 นาที

1. บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง 10 นาที

และเป็นปัจจุบัน ทันที

1. ปฏิบัติงานท่ีวันเวลาท่ีระบุ

หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ 
กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสิรินธร

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสิรินธร
                                 2.เพ่ือให้ สสอ.สิรินธร มีการใช้รถยนต์ราชการในการออกปฏิบัติราชการ ถูกต้องตามระเบียบ

ระยะเวลา

1. ผู้ขออนุญาต เขียนใบขอใช้
รถยนต์ตามแบบ ๓ 
และแนบหนังสืออนุมัติไปราชการ

2. เสนอ สสอ.
เพ่ืออนุมัติการใช้รถ

3. หัวหน้าฝ่ายบริหารพิจารณาความ
พร้อมของการใช้รถยนต์

- ถ้าพร้อมมอบพนักงานขับรถ/
หมายเลขทะเบียนรถ

นางปวริศา ภูพันนา

4. แจ้งผลการขอใช้รถกบัผู้ขอใช้
อนุญาต(อนุมัต/ิไม่อนุมัต)ิ

5. ด้าเนินการเบิกจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง

6. บันทึกรายงานการใช้รถยนต์ 
(ตามแบบ ๔)

นางปวริศา ภูพันนา

นางปวริศา ภูพันนา

นางปวริศา ภูพันนา

นางปวริศา ภูพันนา

นางปวริศา ภูพันนา

นางปวริศา ภูพันนา 7.  ออกปฏิบัติงานตามสถานที่
ที่ระบุไว้ในใบขออนุญาตใช้รถ



ในใบขออนุญาตใช้รถราชการ
2. ขับรถราชการโดยปฏิบัติงาน
ด้วยความรอบครอบและ
ปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด

1.ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถ 30 นาที

ก่อนส่งมอบรถคืน เพ่ือความพร้อม
ส าหรับการใช้งานคร้ังต่อไป

1. ส่งข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง 5 นาที9. ส่งข้อมูลการเบิกจา่ยน้้ามันให้กับ
การเงิน

8. ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถ
และส่งมอบรถคืน

นางปวริศา ภูพันนา

นางปวริศา ภูพันนา

7.  ออกปฏิบัติงานตามสถานที่
ที่ระบุไว้ในใบขออนุญาตใช้รถ
ราชการ

นางปวริศา ภูพันนา


