


มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  

สำนักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน 
กระบวนการใช้รถยนต์ราชการ  สำนักโภชนาการ 

1. วัตถุประสงค์ 

 1. เพื ่อให้เจ้าหน้าที่ผู ้ร ับผิดชอบงานยานพาหนะ กลุ ่มอำนวยการ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน 

ยานพาหนะ ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 2. ผู ้ขอใช้รถยนต์ราชการให้ทราบถึงขั ้นตอนและแนวทางดำเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้ปฏิบัติ           

ในทิศทางเดียวกัน  

 3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด  

 4. เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการดำเนินงานการขอใช้รถยนต์ราชการ ใช้ในการติดตาม ติดต่อประสานงาน ประชุม 

อบรมสัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ  

3. ผู้รับผิดชอบ 

 1. นางสมหมาย ทองนพภา 

 2. นายศุภชัย แก่นโกมินทร์ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

1. ผู้ที่ต้องการเดินทางไปราชการ

ต้องเป็นผู้เขียนใบขอใช้รถยนต์

ราชการก่อนท่ีจะไปราชการไม่น้อย

กว่า 2 วัน 

(กรณีหน่วยงานจดัประชุมประสงค์

ใช้รถยนต์ราชการให้จองรถก่อนไม่

น้อยกว่า 10 วัน) 

20 นาที บุคลากร 

สำนกัโภชนาการ 

2  

 

 

 

1. ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง

ครบถ้วน 

 

 

20 นาที ศุภชัย 

สมหมาย 

3  

 

 

  

1. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนการขอใช้

รถยนต์ราชการ 

 

 

 

30 นาที ศุภชัย 

สมหมาย 

4  

 

 

 

 

 

 

 

1. กรณีมีรถยนต์ราชการ 

เสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

2. กรณีไม่มีรถยนต์ราชการ 

แจ้งให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการทราบ

พร้อมท้ังระบุในใบขอใช้รถถึงสาเหตุ

ที่ไม่สามารถจดัรถใหไ้ด้ และให้ผู้ขอ

ใช้รถขออนุมัติเบิกค่าแท็กซี่ / รถ

โดยสารประจำทาง  

 

 

 

 

1 วัน สมหมาย 

ศุภชัย 

 

เขยีนใบขอใชร้ถยนตร์าชการ 

 

สง่ใบใชร้ถยนตร์าชการ 

พรอ้มเอกสารแนบ 
 

ลงทะเบยีนรบัใบขอใช้ 

รถยนตร์าชการ 

จดัรถ 

มรีถ ไม่มรีถ 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ    
ลงนามอนุมตั ิ

แจง้ใหผู้ข้อ

ใชร้ถยนต์

ราชการ

ทราบ  
ขออนุมติัเบิกค่า

แทก็ซ่ี / รถโดยสาร

ประจ าทาง 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5  

 

 

 

1. รับกุญแจรถท่ีตูเ้ก็บกุญแจจาก

กลุ่มอำนวยการ 

2. นำยานพาหนะออกใช้งานตามวัน 

เวลา สถานท่ี ท่ีผู้ขอใช้ไดร้ะบุในใบ

ขอใช้รถยนต์ราชการ 

20 นาที พนักงานขับรถยนต์

ราชการ 

สำนักโภชนาการ 

6  

 

 

1. ตรวจเช็คความเรียบร้อยของ

ยานพาหนะก่อนนำส่งคืน 

 

30 นาที พนักงานขับรถยนต์

ราชการ 

สำนักโภชนาการ 

 

7  

 

 

1. เก็บยานพาหนะเข้าท่ีจอดรถให้

เรียบร้อย 

2. เก็บกุญแจไว้ในตูเ้ก็บที่กลุ่ม

อำนวยการให้เหมือนเดิม 

20 นาที พนักงานขับรถยนต์

ราชการ 

สำนักโภชนาการ 

8  

 

 

 

1. พนักงานขับยนต์บันทึกการใช้

รถยนต์ราชการทุกครั้งหลังกลับ

มาถึง 

- ออกเดินทางวันท่ี เวลา 

- ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ ช่ือ

พนักงานขับรถยนต ์

- ระยะ กิโลเมตร เมื่อออกเดินทาง 

- กลับถึงสำนักงานวันที่ เวลา 

- ระยะ กิโลเมตร เมื่อเดินทางกลับ 

- รวมระยะทางกิโลเมตร 

 

20 นาที พนักงานขับรถยนต์

ราชการ 

สำนักโภชนาการ 

 

 

 

รบักุญแจรถ และน ายานพาหนะ

ออกใชง้าน 

 

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย 

ลงบนัทกึการใชร้ถยนต์ 

 

น ายานพาหนะเกบ็ ณ ทีจ่อดรถ

และน ากุญแจเกบ็ไวท้ีเ่ดมิ 
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5. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 บุคลากรสำนักโภชนาการที่ต้องการใช้รถยนต์ราชการต้องเป็นผู้เขียนใบขอใช้รถยนต์ราชการ 

 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบขอใช้รถราชการพร้อมเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน 

 5.3 เจ้าหน้าที่ทำการลงทะเบียนรับใบขอใช้รถยนต์ราชการ 

 5.4 กรณีมีรถยนต์ราชการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิแต่หากไม่มีรถยนต์ราชการ 

       จะแจ้งให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการทราบพร้อมทั้งระบุในใบขอใช้รถถึงสาเหตุที่ไม่สามารถจัดรถให้ได้

และให้ผู้ขอใช้รถขออนุมัติเบิกค่าแท็กซี่ / รถโดยสารประจำทาง 

 5.5 พนักงานขับรถยนต์ราชการสำนักโภชนาการรับกุญแจรถที่ตู้เก็บกุญแจจากกลุ่มอำนวยการและนำ

ยานพาหนะออกใช้งานตามวัน เวลา สถานที่ ที่ผู้ขอใช้ได้ระบุในใบขอใช้รถยนต์ราชการ 

 5.6 พนักงานขับรถยนต์ราชการสำนักโภชนาการตรวจเช็คความเรียบร้อยของยานพาหนะก่อนนำส่งคืน 

 5.7 พนักงานขับรถยนต์ราชการสำนักโภชนาการเก็บยานพาหนะเข้าท่ีจอดรถให้เรียบร้อยและเก็บกุญแจไว้

ในตู้เก็บท่ีกลุ่มอำนวยการให้เหมือนเดิม 

 5.8 พนักงานขับรถยนต์ราชการสำนักโภชนาการลงบันทึกการใช้รถยนต์ราชการ 

       - ออกเดินทางวันที่ เวลา 

       - ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ ชื่อพนักงานขับรถยนต์ 

       - ระยะ กิโลเมตร เมื่อออกเดินทาง 

       - กลับถึงสำนักงานวันที่ เวลา 

       - ระยะ กิโลเมตร เมื่อเดินทางกลับ 

       - รวมระยะทางกิโลเมตร 

 

 

 


