
หน่วยงาน: งานยานพาหนะ ส านักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอใบขออนุญาตใชร้ถให้ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะพจิารณา 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ รวบรวมใบขออนุญาตใชร้ถ เพื่อจัดท าแผน 

การใช้รถประจ าวัน และแจ้งผลให้ผู้ขอใชร้ถทราบ 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ รวบรวมใบขออนุมัตใิชร้ถ เสนอผู้อ านวยการ 

หรือ ผู้รักษาการฯ พจิารณาอนมุัติ 

ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ มอบหมายให้พนักงานขับรถยนต์ปฏบัิตงิาน 

พนักงานขับรถยนต์ รับมอบหมายงาน และประสานงานผู้ขอใชร้ถ 

เพื่อนัดหมายวัน เวลา และสถานท่ีในการรับ-ส่ง 

พนักงานขับรถยนต์ น ารถยนต์ไปยังจุดนัดหมาย และออกเดินทางไปยังจุดหมาย  

จากนั้นมอบใบควบคุมการใชร้ถให้ผู้ขอใชก้รอกหลังจากเดินทางเสร็จ  

ไมว่า่ง 

วา่ง ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผู้ประสงค์ขอใชร้ถ เขียนใบ

ขออนุญาตใชร้ถ 

 

หลังเสร็จสิ้นการให้บริการ พขร.ด าเนนิการลงบันทึกการใช้รถยนต์ 

ท าความสะอาดรถยนต์ ตรวจสอบปริมาณน้ ามันเชื้อเพลงิ  

น ารถยนต์ไปเตมิน้ ามันเชื้อเพลงิ และเก็บรักษารถยนต์ 
 



วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางในการใช้รถส่วนกลางตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถยนต์  

ทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการใช้รถยนต์เพื่อให้บริการด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย 

ตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้  

งานยานพาหนะ มีข้ันตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น ๘ ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 การใช้รถยนต์ไปปฏิบัติงานในเขตจังหวัดพะเยา และไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด เขียนใบ 

ขอใชร้ถยนต์ไปปฏบัิตงิาน 

ขั้นตอนที่ 2 เสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ต่อผู้ รับผิดชอบงานยานพาหนะ พิจารณาก่อนใช้รถยนต์ 

อย่างนอ้ย 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ รับผิดชอบงานยานพาหนะตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ รวบรวมใบขออนุญาต 

ใชร้ถ เพื่อจัดท าแผนการใชร้ถประจ าวัน และแจ้งผลการใช้รถยนต์ให้ผู้ขอใชร้ถยนต์ทราบ 

ขั้ นตอนที่  4  ผู้ รั บผิดชอบงานยานพาหนะรวบรวมใบขออนุมั ติ ใ ช้ รถยนต์  เสนอผู้ อ านวยการ  

หรือผู้รักษาการแทนฯ พิจารณาอนุมัต ิ 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะมอบหมายให้พนักงานขับรถยนต์ท่ีปฏบัิตงิานทราบภารกิจ  

ขั้นตอนที่ 6 พนักงานขับรถยนต์รับมอบหมายภารกิจ และประสานงานผู้ขอใช้รถยนต์ เพื่อนัดหมายวัน เวลา 

และสถานที่ในการรับ-ส่ง 

ขั้นตอนที่ 7 พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์ไปยังจุดนัดหมาย และออกเดินทางไปยังจุดหมาย จากนั้นมอบใบ

ควบคุมการใช้รถให้ผู้ขอใชก้รอกหลังจากเดินทางเสร็จ 

ขั้นตอนที่  8  หลังเสร็จสิ้นการให้บริการ พนักงานขับรถยนต์ด า เนินการลงบันทึกการใช้รถยนต์   

ท าความสะอาดรถยนต์ ตรวจสอบปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง น ารถยนต์ไปเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และเก็บรักษารถยนต์ ณ ท่ี

จอดรถ 
 


