
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

๑.กรอกรายละเอียดข้อมูลการเดินทาง ๑๐ นาที ต่อรายการ 

ทีช่ัดเจน

๑.ตรวจเช็คการขออนุญาตใช้รถยนต์ ๒๐ นาที ต่อรายการ 

1.ได้รับอนุมัติจากหวัหน้ากลุ่มงาน ๓๐ นาที ต่อรายการ 

๒.ลงชื่อผู้ขออนุญาตใช้รถ ๕

ระยะเวลา

งานยานพาหนะ  ส านักอนามยัการเจริญพันธุ์

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การเดนิทางไปปฏิบัตงิานทัง้ภายในและภายนอกเป็นไปดว้ยความสะดวก และรวดเร็ว
  และเป็นประโยชน์ตอ่การตดัสินใจของผู้บริหาร

การขอใชร้ถยนตร์าชการส านักอนามยัการเจริญพันธุ์ ผ่านระบบบริหารงานภายใน กรมอนามยั (Intranet)

1. เข้าระบบบริหารงานภายใน
กรมอนามัย (Intranet) แล้ว
เลือกเมนู " จองรถยนต์ " ท า

การเลือกวัน เวลา ในการ
เดินทาง 

พร้อมกรอกรายละเอียด
ในการเดินทางให้ครบถ้วนและ

กดบันทึก
เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง
แล้วจึงโทรศัพท์แจ้งหัวหน้า
กลุ่มอ านวยการ/หัวหน้างาน

ผู้ขอใช้รถ 

2. จัดล าดับรถ
และพนักงานขับรถยนต์ 
กดอนุมัติให้ใช้รถยนต์

หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ/
หัวหน้างาน

พัสดุ

ผู้ขอใช้รถ 
๓. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ

ให้ใช้รถยนต์
หากอนุมัติแล้ว พิมพ์ใบขอใช้
รถยนต์ พร้อมทั้งลงนามผู้ขอ
ใช้รถและเสนอหัวหน้ากลุ่มลง

นาม แล้วน าส่งที่
งานยานพาหนะ



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
1. ลงรายการล าดับการเดินทาง 20 นาที ต่อรายการ

2. แจ้งชื่อพนักงานขับรถแก่ผู้เดินทาง 60

๓. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ๐

1.พนักงานขับรถเตรียมตัว และเตรียมรถให้ 30 นาที ต่อรายการ

พร้อมก่อนการเดินทาง

2. พนักงานขับรถทราบ และค้นหาต าแหน่ง 10

ของสถานที่ที่จะไปราชการ

3.เสร็จภาระกิจ กลับถึงส านักงาน  

 

1.กลับถึงที่ต้ัง พนักงานขับรถลงบนัทกึ 10 นาที ต่อรายการ

ข้อมูลการใช้รถ (แบบ ๔) และบนัทกึเลขไมล์  

2.พร้อมส่งเอกสารค่าธรรมเนียมผ่านทาง  

(ถ้าม)ี

3.ส่งคืนกุญแจรถยนต์แก่ผู้ควบคุมรถยนต์  

 

๔. ตรวจสอบรายละเอียด
การเดินทาง พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลแก่
พนักงานขับรถยนต์ และเสนอผู้มี

อ านาจลงนามอนุมัติ

๖. บันทึกข้อมูลการใช้รถ
(แบบ ๔) และบันทึกเลขไมล์

คุณกิติพงษ์

พนักงานขับ
รถยนต์

๕. นัดหมายการเดินทางกับ
ผู้ขอใช้รถ/เดินทาง

พนักงานขับ
รถยนต์


