
 

 

 

มทร.ล้านนา

ล าปาง 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

(Stand Operation Procedure) 
งานใหบ้ริการยานพาหนะ 

เขียนโดย แผนกยนพาหนะ 
ควบคุมโดยฝ่าย........บรกิาร.......... 
อนุมัติโดย 

ผูอ้  านวยการกองบรหิารทรพัยากร... 

ผูค้วบคมุ..................................... 
    (..............................................) 
ต าแหนง่ รองผูอ้  านวยการฝ่ายบรกิาร 

ผูค้วบคมุ/อนมุตัิ................................................ 
                        (..............................................) 
ต าแหนง่ ผูอ้  านวยการกองบรหิารทรพัยากร... 

แผนกยานพาหนะ ฝ่ายบรกิาร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
เอกสำร 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขอแบบฟอร์มการใบขอใช้รถยนต ์
จากฝ่ายบริการ 

 

 
 

ผู้ขอใช้บรกิาร 
 

  ผู้ขอใช้บริการ 
 

 
 

หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ 

 
 

 ตรวจดตูารางการขอใช้รถยนต์ ว่ามีคิวว่างหรือ 
ไม่ เพื่อจัดรถให้ไดต้ามที่ขอ 

 

 
 

หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ 

         

                         ไม่มีรถ 
 

มีรถ 

ไม่มรีถยนต์ เนื่องจากรถติดราชการทุกคัน  
ต้องแจ้งให้ผู้ขอใช้รถยนต์รับทราบ 

 

 
หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ 

 
 
 

 จัดรถยนต์ให้ตามที่ขอ พร้อมระบทุะเบียนรถ 
ช่ือพนักงานขับรถยนต์ 

 

 
 

รอง ผอ.กบ ฝ่าย
บริการ / ผอ.กบ 

                   

 
 

เรียบร้อย                ไม่เรียบร้อย 

ตรวจสอบความเรียบร้อยในใบขอใช้รถยนต์ 
-ไม่เรยีบร้อยต้องกลับไปแกไ้ข 

 

 
 

รอง ผอ.กบ ฝ่าย
บริการ / ผอ.กบ 

 อนุมัติการขอใช้รถยนตไ์ปราชการ 
 

 
 
 
 
 

เริม่ตน้ เริม่ตน้ 

เขียนใบขออนญุาตใชร้ถยนตไ์ป

ราชการ 

     

 
รบัใบขออนญุาตใชร้ถยนตไ์ป

ราชการ 

พิจารณา พิจารณา 

จดัรถยนต ์ 

 ลงนาม 

     

 
ตรวจสอบ 

   อนมุตัิใบขอใชร้ถยนต ์

 ลงนาม 

     

 



 
หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ 

 
 
 
 

ส่งใบขอรถยนต์ไปราชการการใหพ้นักงานขับ
รถยนต์รับทราบ 

 

  

 

 
 
 

 

 

   สง่ใบขอรถยนตใ์ห้

พนกังานขบัรถรบัทราบ 

 

 ลงนาม 

     

 


