
กระบวนงาน : งานยานพาหนะ 
 1. การอนุมัต ิ/ การใช้รถยนต์ / เตมิน า้มัน 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
รวม 1 วัน 

ปวีณา / 
สิรธร / เสาวพร 

 
 
 
 

   
 

ภายใน 1 วนั 

ปวีณา / 
หนก. อก. 

 
 
 
 

  
 
จดัให้ใช้ร่วมกนัได้ เพ่ือ
ความประหยดั 

 

ปวีณา / 
หนก.อก. 

 
 
 
 

   

ส าราญ  

 
 
 
 
 

   

หนก.อก. 

 
 
 
 

  
 
ดชู่วงเวลาในการเติมฯ 
และปริมาณ 

 

          ส าราญ  
 

 
 
 
 

   

-  รับใบขออนมุตัิใช้
รถยนต์จากกลุม่ตา่งๆ  
 (อ 1) 
 

- พิจารณาจดัรถ  และ
ลงนามในใบขออนมุตัิ
ใช้รถฯ 

 

- มอบกญุแจรถยนต์ให้
พนกังานขบัรถยนต์ 
ไปด าเนินการ 

- รับกญุแจรถยนต์ 
(พร้อมขออนมุตัิเติม
น า้มนัฯ(อ 2) หากต้อง
เติมน า้มนั) 
 

- หน.กลุม่อ านวยการ 
ตรวจสอบความถกูต้อง
ของใบขออนมุตัิเติม
น า้มนั พร้อมลงนาม
อนมุตัิ 
 
 
- พนกังานขบัรถฯ รับใบ
อนมุตัิเติมน า้มนั เตรียม
รถยนต์ ก่อนออก
ปฏิบตัิงาน 

 



 
-2- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

ส าราญ  

 
 
 
 

 - ทนัเวลา 
- ตรงตามเส้นทาง 

 

ส าราญ  
 

 
 
 
 

   
ทนัทีเม่ือเสร็จจาก

ภารกิจ 

ส าราญ  
 

 
 
 
 

  

ทนัทีเม่ือมีการใช้
รถยนต์ 

ส าราญ  

 
 
 
 
 

  

สง่คืนทนัทีเม่ือเสร็จ
ภารกิจ 

- บนัทกึเลขไมล์ใน
การน ารถยนต์ไปใช้
แตล่ะครัง้ และเก็บ
เข้าแฟ้ม (อ 3) 

 
 
- สง่คืนกญุแจรถฯ เม่ือ
เสร็จภารกิจในแตล่ะวนั 
 
 

- ใช้รถยนต์ตามใบขอใช้
รถยนต์ท่ีได้รับอนมุตัิ 

- สง่ใบเสร็จคา่เติม
น า้มนั และใบขอ
อนมุตัิเติมน า้มนัให้
งานการเงิน 
 



กระบวนงาน : งานยานพาหนะ 
  2. การต่อทะเบียนรถยนต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
 

ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
รวม 3 วัน 

 
ปวีณา 

 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบอยา่ง
สม ่าเสมอ 

1 วนั 

 
ปวีณา  

 

 
 
 
 

 
 

 
จดัท าหนงัสือแจ้งการตอ่
ทะเบียนรถยนต์ ภายใน
วนัครบก าหนด 

 
1 วนั 

 
 

ปวีณา / 
ส าราญ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 พนกังานขบัรถยนต์ น า
หนงัสือแจ้งการตอ่
ทะเบียนรถยนต์พร้อม
ทะเบียนรถยนต์ไปยื่นตอ่
ส านกังานขนสง่เพ่ือท า
การต่อทะเบียนรถยนต์ 

1 วนั 

ปวีณา  
 
 
 
 

  

 

- ตรวจสอบทะเบียน
รถยนต์ทกุคนั 

 
 

- ท าหนงัสือแจ้งการตอ่
ทะเบียนรถยนต์เม่ือครบ
ก าหนด ตอ่หวัหน้าสว่น
ราชการผ่านผู้อ านวยการ
กอง 
 
 

- มอบหนงัสือแจ้งการตอ่
ทะเบียนรถยนต์ให้
พนกังานขบัรถยนต์พร้อม
สมดุทะเบียนรถยนต์ 

- รับคืนสมดุทะเบียน
รถยนต์ท่ีตอ่ทะเบียน
แล้วจากพนกังานขบั
รถยนต์ เก็บใสตู่้ เก็บ
เอกสารต่อไป 



กระบวนงาน : งานยานพาหนะ 
3. การซ่อมแซมรถยนต์ 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

ส าราญ  
 

 
 
 
 

  

ภายใน 15.5 วัน 

 
หนก.อก./ 
ปวีณา/ 
ส าราญ 

 

 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบ
รายการซ่อมครัง้หลงัสดุเพ่ือ
ประกอบการเสนอขออนมุตัิ 

0.5 วนั 

 
หนก.อก./ 
ปวีณา/ 
ส าราญ 

 

 
 
 
 

  

0.5 วนั 

 
 

หนก.อก./ 
ปวีณา 

 

 
 
 
 
 

  1 วนั 

 
           ส าราญ  

 

 
 
 
 
 

  
ประมาณ 3-5 วนั 
หรือตามสภาพการ

ช ารุด  

 
           ส าราญ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 1 วนั 

- ตรวจสอบเม่ือรถยนต์
ขดัข้อง แจ้งขอซอ่ม 
 

 
 
- ขออนมุตัิตรวจเช็ค / 
ซอ่มตอ่ผู้อ านวยการกอง 
ผ่าน หน.กลุม่อ านวยการ  
 
 
 
 
- น ารถยนต์เข้ารับการ
ตรวจสภาพ และออก 
ใบเสนอราคา 
สง่ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ด าเนินการตามระเบียบฯ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัท า
เอกสารการขอด าเนินการ
จดัจ้าง (บนัทกึข้อ 27) ต่อ
ผู้อ านวยการกอง ผ่าน
หวัหน้ากลุม่อ านวยการ
และงานการเงินเพ่ือคมุ
งบประมาณ 
 

- น ารถยนต์เข้าซอ่มเม่ือ
ได้รับการอนมุตัิ 
 

- ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของรถยนต์ 
ก่อนสง่มอบให้งานพสัด ุ
 



 

 
ผู้รับผิดชอบ 

                          -2- 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

 
ความเส่ียง 

 
จุดควบคุม 

 
ระยะเวลา 

 

    ปวีณา/ 
- คณะกรรมการฯ 

 - ไมซ่อ่มตามใบ
เสนอราคาท่ีอนมุตัิ 
- มีการซอ่มแซมนอก
รายการท่ีขออนมุตัิ 

- ตรวจสอบรายการซอ่ม
ตามท่ีได้รับอนมุตัิให้
ครบถ้วน 
- ตรวจสอบรายการตามใบ
สง่ของ/แจ้งหนีใ้ห้ถกูต้อง
ก่อนจดัท าใบตรวจรับพสัด ุ
 

1 วนั 

 หนก.อก./ 
ปวีณา 
- คณะกรรมการฯ 
 

 

 
 
 
 

 - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
รายการซ่อมตามท่ีได้รับ
อนมุตัิ ลงนามแล้วมอบให้
เจ้าหน้าท่ีพสัดดุ าเนินการ
ตามระเบียบตอ่ไป 

 
5 วนั 

เพญ็พกัตร์/ 
เสาวพร 

 
 
 
 

- ผู้อ านวยการกอง
ยงัไมล่งนาม/อนมุตัิ 

- ออกเลขบนัทกึเม่ือ
ผู้อ านวยการกองลงนาม 
และอนมุตัิ 

0.5 วนั 

 
อมรกานต์ 

 
 
 
 
 

 

 

0.5 วนั  

ปวีณา 
 

 

 

 

0.5 วนั 

เจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบ
ความเรียบร้อยของ
รถยนต์ และจดัท าใบ
ตรวจรับพสัดใุห้
คณะกรรมการตรวจรับ
พสัด ุ
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ เสนอ
รายงานการตรวจรับพสัดุ
ตอ่ผู้อ านวยการกอง ผา่น
หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
 

ออกเลขบนัทกึสง่กองคลงั
เพ่ือเบิกจ่ายเงินเม่ือ
ผู้อ านวยการลงนามและ
อนมุตัิแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีพสัดนุ าเอกสาร
การซอ่มแซมบนัทกึใน
ทะเบียนการซอ่มแซม
ยานพาหนะและ
โปรแกรม Asset 
 

เจ้าหน้าท่ีพสัดรุวบรวม
เอกสารจดัเก็บในแฟ้ม
การจดัซือ้/จดัจ้าง และ
ส าเนาเก็บแฟ้มซอ่มแซม
ยานพาหนะ 
 
 
 
 


