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1.ผู้ขอใช้ยานพาหนะราชการ 
ส่งเอกสารขอใช้ยานพาหนะ 
ดังนี้ 
1) แบบขอใช้ยานพาหนะ 
2) ส าเนาเอกสารต้นเรื่อง  
3) ส าเนาเอกสารการอนุมัติไป
ราชการ 
4) ระบุแหล่งงบประมาณให้
ถูกต้อง  
*ยานพาหนะตรวจสอบความ
ถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสาร 

- ไม่น้อยกว่า 
4 วันท าการ 
ก่อนวันที่
ต้องการใช้
ยานพาหนะ 

-บุคคล/งาน/
กลุ่มงานผู้ขอ
ใช้ 
-งาน
ยานพาหนะ 
-เลขากลุ่ม
งานที่ขอใช้ 
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2.การก าหนดยานพาหนะ
พิจารณาจาก 
1) ตามล าดับความส าคัญของงาน
ความเร่งด่วน และความจ าเป็น 
2) ความปลอดภัย ระยะทาง และ
สถานที่จุดหมาย 
3) ความเพียงพอของยานพาหนะ
และพนักงานขับรถ 
4) แหล่งงบประมาณที่ใช้กรณีที่
ต้องจ้างเหมารถรับจ้าง 

-3 วันท า
การกรณีมี
ยานพาหนะ
สนับสนุนได้ 
-แจ้งผู้ขอใช้
ทันทีกรณีไม่
สามารถ
สนับสนุน
ยานพาหนะ
ได้ 

-งาน
ยานพาหนะ 
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แจ้งพขร. 
 
 

3. เสนอเอกสารขออนุมัติการใช้
ยานพาหนะ 
* เอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้ว
จะส าเนาเอกสารแนบการขอไป
ราชการของพนักงานขับรถ 

-2 วันท า
การก่อนวัน
ขอใช้ 

-งาน
ยานพาหนะ 
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Flow Chart 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้ส่งเอกสาร 

รับ-ตรวจสอบเอกสาร 

ต้องแก้ไข 

พิจารณาก าหนดยานพาหนะ 

ไม่สามารถ
สนับสนุนได ้

สามารถ
สนับสนุนได ้

แจ้งผู้ขอใช้ 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 
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4.กรณีที่ไม่สามารถสนับสนุน
ยานพาหนะได้ 
41การใช้รถยนต์ส่วนตัว 
-ผู้ขอใช้ยานพาหนะท าบันทึก 
เอกสารขอใช้ยานพาหนะ เพิ่ม 
ดังนี้ 
1) บันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนตัว 
ระบุหมายเลขทะเบียนรถและ
เหตุผลที่ต้องใช้ พร้อมแผนที่
เส้นทางจากกรมทางหลวง 
2) เสนอเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
โดยแนบเอกสารต้นเรื่องตาม
ขั้นตอนที่ 1 ด้วย  
3) ผู้ใช้ส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย
การไปราชการตามระเบียบ
ราชการ 
4.2 การใช้รถรับจ้างเช่าเหมา
บริการ 
1) ผู้ขอใช้ท าบันทึกขออนุมัติขอ
เช่ารถจ้างเหมาบริการ โดยระบุ
แหล่งงบประมาณ 
2) งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบพัสดุ 
3) งานพัสดุเสนออนุมัติ 
4) แจ้งผู้ใช้เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
5) ผู้ใช้ส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย
การไปราชการตามระเบียบ
ราชการ 
 

 
 
-ด าเนินการ
ทันที หรือ 
ก่อนการ
เดินทางไม่
น้อยกว่า 1 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ด าเนินการ
ก่อนการ
เดินทางไม่
น้อยกว่า 3 
วันท าการ 
 

 
 
-บุคคล/งาน/
กลุ่มงานผู้ขอ
ใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บุคคล/งาน/
กลุ่มงานผู้ขอ
ใช้ 
-งานพัสดุ
และ
ยานพาหนะ 
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ผู้ขอใช้พิจารณาการเดินทาง 

1.รถยนต์
ส่วนตัว 

2. รถ
รับจ้าง 

 บันทึก
ขออนุมัติ 

อนุมัติ 

รถเช่า 
ประจ า
ทาง/ไม่

ประจ าทาง 

ส่งงานพัสดขุอ
จ้าง 

ส่งเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบราชการ 

ไป
ราชการ 

ไป
ราชการ 

สิ้นสุด 


