
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ใบขออนุญาตไปราชการต้องเปน็ ๕ นาที
แบบฟอร์มตามที่ระเบยีบก าหนด

2. ตรวจสอบข้อมูลใหถู้กต้อง เช่น ชือ่
ผู้ขอใช้รถ สถานที่ วันเวลา ลายมือชือ่
ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ

1. เสนอผู้บริหารทนัท ีเพื่ออนุมัติ 5 นาที
ใช้รถได้ทนัในการไปปฏิบติัราชการ

1.ตรวจสอบความพร้อมของรถราชการ 5 นาที
เช่น น  ามัน ลมยาง ความสะอาดของรถ

1. แจง้ผลการอนุมัติทนัที 5 นาที

1. บนัทกึข้อมูลใหค้รบถ้วน ถูกต้อง 15 นาที

หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ
กลุ่มงสนบริหารทัว่ไป ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโขงเจียม

วัตถุประสงค์  : 1.เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโขงเจียม
                         2.เพ่ือให้หน่วยงานมกีารใช้รถยนต์ราชการในการออกปฏิบัติราชการ ถูกต้องตามระเบียบ

ระยะเวลา

4. แจ้งผลการขอใช้รถกับผู้ขอใช ้
อนุญาต (อนุมัต/ิไม่อนุมัต)ิ 

1. ผู้ขออนุญาต เขียนใบขอใช้
รถยนต์ตามแบบ 3 และหนังสือ

ขออนุมัติไปราชการ 

3. หัวหน้าฝ่าย
บริหารพิจารณา
ความพร้อม/มอบ
พนักงานขับรถ 

2. เสนอ สสอ. 
เพื่ออนุมัติการใช้รถ 

นายส าราญ  พ่ึงป่า 

นายส าราญ  พ่ึงป่า 

ผช.สสอ. 

นายส าราญ  พึ่งป่า 

นายส าราญ  พึ่งป่า 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. บนัทกึข้อมูลใหค้รบถ้วน ถูกต้อง 10 นาที
และเปน็ปจัจบุนั ทนัที

1. ปฏบติังานที่วัน เวลาระบุ นาที
ในใบอนุญาตใช้รถราชการ
  2.ขับรถราชการโดยปฏิบติังาน
ด้วยความรอบคอบและปฏิบตัตาม
กฏจราจรอย่างเคร่งครัด

1.ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถ 30 นาที
ก่อนส่งมอบรถคืน เพื่อความพร้อม

ส าหรับการใช้งานครั งต่อไป

1. ส่งข้อมูลใหค้รบถ้วน ถูกต้อง 5 นาที

๘๐ นาที

 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

9. ส่งข้อมูลการเบิกจ่ายน  ามัน 
ให้กับการเงิน 

8. ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถ
และส่งมอบคืน 

5. ด าเนินการเบิกจ่าย 
น  ามันเชื อเพลิง 

6. บันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์ 
(ตามแบบ 4) 

7. ออกปฏิบัติงาน 
ตามสถานท่ีขอ

อนุญาต 

นายส าราญ  พึ่งป่า 

นายส าราญ  พึ่งป่า 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

นายส าราญ  พึ่งป่า 

นายส าราญ  พึ่งป่า 






