
 

ชื่อ Flowchart  งานยานพาหนะ    

กลุมงานบริหารทั่วไป สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต  

วัตถุประสงค  :    เพ่ือเปนแนวทางในการใชรถสวนกลางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใช

รถยนตทางราชการ  ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการใชรถยนตเพื่อใหบริการดวยความสะดวก 

รวดเร็ว ปลอดภัย ตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

           
          ผูรับผดิชอบ 

            ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน    จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 

 

            

            

            

            

            

            

         

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

      

         

 

- บุคลากรสถาบัน 

   

-   กรอกขอมูลไมชัดเชน 

-   พนักงานขับรถลาหยุดไมแจง

ลวงหนา 

-  ออกนอกเสนทาง 

- พนักงานขับรถไมเตรียมพรอมรถ

กอนการใชงาน 

  10 นาท ี

3. ลงทะเบยีนการใชรถยนต จัดรถยนต 
และจัดพนักงานขับรถยนต 

 

4. เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 

5.  แจงผูขอใชรถยนตทราบ  (ชื่อพนักงานขับรถยนต/
หมายเลขโทรศัพท)  และแจงพนักงานขับรถยนตทราบ 

  5  นาท ี

  5 นาท ี

   15 นาที 

รวมเวลา....130....นาท ี

1.  รับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

8. เสร็จภารกิจนํารถยนตจอดเก็บ      
ณ ที่จอดรถ   

2.  พิจารณาจัดรถ และลงนามในใบขออนุมัติใชรถ 
 

6. เบิกน้ํามันเช้ือเพลิง/อนุมัตเิบิกจายน้ํามัน
เช้ือเพลิง/สั่งจายใบสั่งเตมิน้ํามันเช้ือเพลิง 

- วาที่ ร.ต.ธีรชาติ  แสงแกว 

   

- นายณรงคเดช  กรทิพย 
- นายจรงศักดิ์  บางแกว 
 

- วาที่ ร.ต.ธีรชาติ  แสงแกว 

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

 

- นายณรงคเดช  กรทิพย 
- นายจรงศักดิ์  บางแกว 

  

- นายณรงคเดช  กรทิพย 
- นายจรงศักดิ์  บางแกว 
 

- วาที่ ร.ต.ธีรชาติ  แสงแกว 
 

  5  นาท ี

   60 นาที 

   15 นาที 

7. นํารถยนตออกไปใชงานราชการ 
 

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 
 

   15 นาที 



วิธีปฏิบัตงิานยานพาหนะ 

ของกลุมงานบริหารทั่วไป  สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 
 

วัตถุประสงค  :         เพ่ือเปนแนวทางในการใชรถสวนกลางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใช
รถยนตทางราชการ  ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการใชรถยนตเพ่ือใหบริการดวยความสะดวก 
รวดเร็ว ปลอดภัย ตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
 
งานยานพาหนะ  มีขั้นตอนการดําเนินงานท้ังสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี ๑  การใชรถยนตสวนกลางภายในจังหวัด เขียนใบคําขอแบบ 3 และยื่นตอหัวหนา
งานยานพาหนะกอนใชรถยนตอยางนอย 1 วัน 

ขั้นตอนท่ี ๒  การใชยนตสวนกลางตางจังหวัด เขียนใบคําขอในแบบใบขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลางไปราชการตางจังหวัด 

ขั้นตอนท่ี ๓  หัวหนางานยานพาหนะ ตรวจสอบใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ขออนุมัติ
การใชรถและมอบหมายให พนักงานขับรถรับผิดชอบกรณีมีผูขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนทางเดียวกัน 
ภายในจังหวัดสุราษฎรธานีและสามารถเดินทางไปพรอมกันได ใหผูขอใชเดินทางรวมกันตามความ 
เหมาะสมใหปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 4  เสนอผูอํานวยการสถาบันเพ่ือขออนุมัติ 
ขั้นตอนท่ี ๕ พนักงานขับรถยนตรับคําขออนุญาตใชรถที่ไดรับอนุมัติแลวใหเตรียมความ

พรอมของรถยนต 
ขั้นตอนท่ี 6  เบิกน้ํามันเชื่อเพลิงใหเรียบรอยกอนเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนท่ี 7 นํารถยนตออกไปใชงานราชการ 
ขั้นตอนท่ี 8 เสร็จภารกิจนํารถยนตจอกเก็บ ณ ที่จอดรถ และใหพนักงานขับรถยนตมาลง

บันทึกรายละเอียดการใชรถสวนกลางในสมุดบันทึกการใชรถยนตสวนกลาง 
 

 

 


