
ขั้นตอนการขอใช้รถราชการ 

    ผังกระบวนการ          จุดควบคุม          ระยะเวลา           ผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้ขอใช้รถจัดทำใบขอใช้รถ   จัดทำใบขอใช้รถตามแบบ  5 นาที               ผู้ขอใช้รถ 
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/งาน                          ที่กำหนด       

  
  รับใบใช้รถเสนอหัวหน้างาน  ลำดับคิวจัดรถตามการยื่น  5 นาที           นายดิเรก คร่ำมา 
ยานพาหนะ/ผู้ได้รับมอบหมาย  ใบขอใช้รถ ยกเว้นมีความ                                      นายวิสูตร เผือกสีอ่อน 
   จัดรถตามความเหมาะสม                   จำเป็น เร่งด่วน                                นายอนันต์ ประจุ 
                                                                                                                            

  ผอ.พิจารณาอนุญาตใช้รถ  เสนอผอ.ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 นาที  นางสาวกมลพรรณ องค์วชิรนุกูล
              1 วันทำการ              นายดิเรก คร่ำมา  
                                                                                                                        นายวิสูตร เผือกสีอ่อน
                                                                                               นายอนันต์ ประจุ 

       แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ       5 นาที  นางสาวกมลพรรณ องค์วชิรนุกูล
                   นายดิเรก คร่ำมา 
                         นายวิสูตร เผือกสีอ่อน 
                                                                                                                          นายอนันต์ ประจุ           
      ตรวจสอบยานพาหนะ  ตรวจสอบสภาพรถยนต์  5 นาที          นายดิเรก คร่ำมา  
         ก่อนนำไปใช้งาน   และตัวเครื่อง                    นายวสิูตร เผือกสีอ่อน 
                                                                                                                          นายอนันต์ ประจุ       

      จ่าย/รับน้ำมันเชื้อเพลิง  ตรวจสอบใบเสร็จค่าน้ำมัน 5 นาที          นายดิเรก คร่ำมา 
                     เชื้อเพลิงให้ถูกต้อง         นายวิสูตร เผือกสีอ่อน 
                                                                                           นายอนันต์ ประจุ   
                                                                                                ผู้ขอใช้รถ 

เสร็จภารกิจ นำยานพาหนะจอด      10 นาที           นายดิเรก คร่ำมา 
   ในทีจ่อดรถ และตรวจสอบ                   นายวสิูตร เผือกสีอ่อน 
ยานพาหนะสำหรับใช้งานครั้งต่อไป               นายอนันต์ ประจุ   
 

เขียนใบขออนุมัติเบิกจ่ายเชื้อเพลิง  ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง 10 นาที           นายดิเรก คร่ำมา 
 รถราชการ และใบผ่านทางพิเศษ  ครบถ้วน           นายวสิูตร เผือกสีอ่อน 
        ยื่นเจ้าหน้าที่การเงิน                 นายอนันต์ ประจุ   
 
 

ลงบันทึกการใช้รถยนต์ราชการ  บันทึกการใช้รถตามแบบฟอร์ม 10 นาที           นายดิเรก คร่ำมา 
และจัดเก็บกุญแจในสถานที่เก็บ  ที่กำหนด และเก็บกุญแจให้         นายวสิูตร เผือกสีอ่อน 
      กุญแจของหน่วยงาน   เรียบร้อยทุกครั้ง              นายอนันต์ ประจุ   
                                                            รวมระยะเวลา 1 ชั่วโมง 5 นาที 

 


