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วิธีปฏิบัติงาน 

เร่ือง การขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
 

1. วตัถุประสงค์ 
เพ่ือให้เป็นแนวทางในการขออนุมตัิใช้รถยนต์ราชการ  

2. ผูป้ฏิบตัิ 
เจา้หน้าที่โรงพยาบาลปากพะยูน 

3. เคร่ืองมือ / อุปกรณ์ 
ใบขออนุมตัิใช้รถราชการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 เจา้หน้าที่รับแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ราชการที่ฝ่ายบริหารทัว่ไป หรือหน่วยยานพาหนะ 
 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ราชการ  แลว้น าไปยื่นเสนอหัวหน้าหน่วยยานพาหนะหรือรักษาการแทนหัวหน้า
ยานพาหนะล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วนั 
 หัวหน้าหน่วยยานพาหนะน าใบขอใช้รถยนต์ราชการ  เสนอหัวหน้าบริหารพิจารณา  และผูอ้ านวยการการอนุมตัิใช้
รถยนต์ 
 หัวหน้าหน่วยยานพาหนะจดัท าแผนการใช้รถยนต์ราชการ  
 แจง้พนักงานขบัรถยนต์ เพ่ือปฏิบตัิงานตามแผนการใช้รถยนต์ในราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอใช้รถยนต์ราชการ 
 

 
 
 

 

 

 
 

เจ้าหน้าที่/หน่วยงานที่ขอใช้รถยนต์ 

- บนัทึกใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
- ยื่นล่วงหน้าก่อนการใช้รถยนต์อย่างน้อย 3 วนั 

หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ/ รักษาการแทน 
-   ตรวจสอบและบนัทึก ท าแผนปฏิบตัิการ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการ / ผูมี้อ านาจอนุมตัิใช้รถยนต์ 

หน่วยยานพาหนะ 
- จดัรถยนต์บริการ 
- พนักงานขบัรถปฏิบตัิงาน 

 

หัวหน้าบริหารพิจารณา 


