
 

 
 
 
 
 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

 
การขอใช้ยานพาหนะ (ระดับคณะ) 

รหัสเอกสาร 
06-01-12 
วันท่ีบังคับใช้ 
.................................. 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบรหิารทั่วไป 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลย ี
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วัตถุประสงค์ 1.พื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะมปีระสิทธิภาพ 
2.ผู้ขอใช้รถราชการได้รับบรกิารที่ด ี
3.เพื่อให้ผูป้ฏิบัติมีการปฏิบัตงิานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดส าคัญ - 
  
ขอบเขตงาน เพื่ออ านวยความสะดวกในการใหบ้ริการยานพาหนะกบับุคลากร นักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ส าหรับเดินทางไปปฏิบัตริาชการ 
ค าจ ากัดความ ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลพระนคร 
พนักงานขับรถ หมายถึง พนักงานจ้างเหมาบริการ ซึง่จ้างไว้ต าแหน่ง พนักงานขับรถของคณะฯ 
หน่วยงาน หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย ที่สงักัดคณะ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ การขับรถรับ – สง่ อาจารย ์บุคลากรและนกัศึกษา เพื่อให้ถึงจุดหมายได้ถูกต้องอย่างปลอดภัยและ
ทันเวลา 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการพ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
แบบฟอร์มท่ีใช้ แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถยนตร์าชการ 
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การขอใช้ยานพาหนะ (ระดับคณะ) 

รหัสเอกสาร 
06-01-12 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
................................ 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบรหิารทั่วไป 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลย ี
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ขั้นตอนการท างาน 

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/
วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 
 

   

1. หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 
 

 
 

 
 
 
 
 

- ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอรม์การ
ขออนุญาตใชัรถยนต์ราชการพร้อม
แนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

10 นาที แบบฟอรม์การขอ
อนุญาตใชัรถยนต์
ราชการ 

2. อาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 

 รับเรื่องการขอใช้บริการยานพาหนะ
จากหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ตรวจสอบตารางเวลาการใชร้ถยนต์
ราชการ 
จัดรถยนต์ คนขับรถยนต์ 
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 

20 นาที  

 
3. 
 
 

อาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 

แจ้งผู้ขอใช้บริการยานพาหนะ 
อนุญาตใช้หรือไม่อนุญาต 

5 นาที  

4. อาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 
 
 

 
 
 
 
 

แจ้งพนักงานขับรถยนต์ 
ขึ้นบอร์ดตารางการใชร้ถยนต์ 

10 นาที  

5. อาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 

สรุปผลการให้บริการการใช้บริการ
รถยนต์ราชการในรอบเดือน  

3 วัน  

   
 
 
 
 

   

 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มการขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 

สรุปการใหบ้ริการประจ าเดือน 

แจ้งพนักงานขับรถยนต์ 
 

แจ้งหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

รับเรื่องและตรวจสอบ 

จบการท างาน 


