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สารบัญ 

 
                หนา 
หมายเลขโทรศัพทหนวยงานกองบริการยานพาหนะ            3 
การปฏิบัติงานของกองบริการยานพาหนะ             4 
แผนผังงานบริการรถยนตนั่งสวนกลางยสท.คลองเตย และยสท.อยุธยา         5 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานบริการรถยนตนั่งสวนกลาง           6 
แผนผังงานจัดหารถยนตทดแทน              7 

รายละเอียดประกอบแผนผังงานจัดหารถยนตทดแทน (จดัซื้อ/จัดจาง หรือเชา)        8 
แผนผังงานขอใชรถประจำตำแหนง             10 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานขอใชรถยนตประจำตำแหนงสำหรับผูบริหาร 
(ระดับผูอำนวยการฝาย หรือเทียบเทาขึ้นไป)            11 
แผนผังงานซอมบำรุงรกัษารถยนต             12 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานซอมบำรุงรักษารถยนต          13 
แผนผังงานเปล่ียนแบตเตอรี ่              15 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานเปลี่ยนแบตเตอรี่           16 
แผนผังงานเปล่ียนยางรถยนต              17 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานเปลี่ยนยางรถยนต           18 
แผนผังงานการใชบัตรเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (fleet card)          19 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานการใชบัตรเติมน้ำมันเช้ือเพลิง (fleet card)       20 
แผนผังงานประกันภัยรถยนต              21 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานประกันภัยรถยนต           22 
งานภาษีรถยนตฯ               23 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานภาษีรถยนต            24 
แผนผังงานจำหนายพัสดุออกจากบัญช ี            27 
รายละเอียดประกอบแผนผังงานจำหนายพัสดุออกจากบัญชี (ประเภทรถยนต  
และรถจักรยานยนตที่ชำรุด)              28 
ระเบียบ คำส่ัง กฎหมายที่เกี่ยวของ             29 
ภาคผนวก (ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชปฏิบัติงาน)           45 
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หมายเลขโทรศัพทหนวยงานกองบริการยานพาหนะ 
 

 หัวหนากอง     1154 

 ผูชวยหัวหนากอง    1579 

 งานธุรการ กองบริการยานพาหนะ  1733, 1874 

 หนวยรถยนตนั่ง    1738 
 

 
 

******************** 
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การปฏิบัติงานของกองบริการยานพาหนะ 
 
 
ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน โดยการประสานงาน และขอความรวมมือในการสำรวจ
ความตองการของการใชยานพาหนะ (รถยนตนั่งสวนกลาง) ของหนวยงานตาง ๆ 
ที่เกี ่ยวของ  พรอมผลการดำเนินงานประจำป แลวนำขอมูลมาประกอบการ
พิจารณาใหการจัดสรร จัดซื้อ จัดเชา และจัดบริการยานพาหนะ ตลอดจนการ
จัดหารถยนตประจำตำแหนงใหสอดคลอง และเหมาะสมกับความตองการใชงาน 

1 เดือน 

2. การบริการรถยนตนั่งสวนกลาง ใหกับหนวยงานตาง ๆ ที่ประสานการขอใชรถใน
การปฏิบัติงานในแตละวัน 

20 นาที 

3. วางแผนการจัดหางบประมาณ การจัดรถทดแทนใหเหมาะสมกับสภาพงานใน
ปจจุบัน 

1 เดือน 

4. ควบคุมการดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง การเชารถยนตสวนกลาง ตลอดจนการ
ซอมแซมบำรุงร ักษายานพาหนะที ่อย ู ในความรับผิดชอบของกองบร ิการ
ยานพาหนะใหเปนไปอยางประหยัด และเกิดประโยชนตอองคกร 

10 วันทำ
การ 

5. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานยานพาหนะ 
(รถยนตนั่งสวนกลาง) ของการยาสูบแหงประเทศไทย และนำเสนอผูบังคับบัญชา
พรอมแนวทางแกไขปญหา 

15 วันทำ
การ 

6. ควบคุมการเบิกจายน้ำมันเชื ้อเพลิง ของรถยนตนั ่งสวนกลางที ่อยู ในความ
รับผิดชอบของกองบริการยานพาหนะทั้งหมด ใหเปนไปตามคำสั่งโรงงานยาสูบท่ี 
190/2534 เรื่อง กำหนดโควตาและวิธีการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถที่ใช
เครื่องยนต 

ทุกเดือน 

7. ดำเนินการในการติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เพื่อการดำเนินงาน
เกี่ยวกับยานพาหนะ ไดแกการชำระภาษีรถยนตประจำป การประกันภัยรถยนต
ตามพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2535 ตลอดจนการเกิดอุบัติเหตุ ความรับผิดชอบและ
การชดใชคาเสียหายใหเปนไปตามระเบียบของโรงงานยาสูบ วาดวยการปฏิบัติ
และชดใชคาเสียหายยานพาหนะ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ทุกเดือน 

8. ดำเนินการจำหนายพัสดุออกจากบัญชี (รถยนต และรถจักรยานยนตที่ชำรุด) 
สำหรับรถยนต และรถจักรยานยนตที่หมดสภาพการใชงาน 

1 เดือน 
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แผนผังงานบริการรถยนตนั่งสวนกลาง 
ยสท.คลองเตย และยสท.อยุธยา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับทราบความตองการใชรถ 
- โทรศัพทแจงลวงหนา 
- บันทึกขออนุมัติใชรถ 
- แบบฟอรมการขอใชรถ (e-form)  

พิจารณาจายรถ 

จายไมได 
ยสท. คลองเตย 

จายได 
ยสท.คลองเตย, ยสท.อยุธยา 

หัวหนาหนวยรถยนตนั่ง เตรียมใบอนุญาต 
ผานเขา- ออก (ร.ย.ส. 111 ก.) ให กับ  
พขร.ออกปฏิบัติงานภายนอก ยสท. 

แจงกลับหนวยงานท่ีขอใช 
ใหใชบริการ  TAXI  METER 

ปฏิบัติงานเสร็จ 
เขียนใบรายงาน (ร.ย.ส.161) 

 

หนวยงานทำบันทึก 
ขอเบิกคา TAXI METER 

 

ภารกิจเสร็จสิน้ 
สงมอบกุญแจรถ 

 

กองบริการยานพาหนะ 
ดำเนินการเบิกคืนให 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานบริการรถยนตนั่งสวนกลาง 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
1. รับแจงขอใชรถจากหนวยงานตางๆ  
 1.1 รับแจงทางโทรศัพทลวงหนาอยางนอย 1 วัน หรือบันทึกขออนุมัติใชรถ

สวนกลาง 
1 วันทำการ 

 1.2 หนวยงานที่แจงขอใชรถสง ร.ย.ส. 160 ผานระบบ INFOMA (e-form) 
มายังกองบริการ ยานพาหนะ (กรณีสถานท่ีปลายทางเปนกรุงเทพฯ และ
ปริมณฑล) 

1 วันทำการ 

 1.3 หนวยงานที่แจงขอใชรถสงบันทึกขออนุมัติเดินทาง และขออนุมัติใชรถ
สวนกลางมายังกองบริการยานพาหนะ (กรณีสถานที่ปลายทางเปน
ตางจังหวัด) 

3 วันทำการ 

2.   หัวหนาหนวยรถยนตนั่งพิจารณาจายรถออกปฏิบัติงาน  

 2.1 จัดรถพรอมพนักงานขับรถออกปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

 2.2 จายใบอนุญาตผานเขา – ออก (ร.ย.ส. 111 ก.) ใหกับพนักงานขับรถ
เพ่ือสงใหยามรักษาการณท่ีประตูทางออก 

1 วันทำการ 

 2.3 หากไมมีพนักงานขับรถในเวลานั้น แจงใหผูขอใชบริการ ใชบริการ 
TAXI METER 

แจงทันที 

 2.4 หนวยงานที่ขอใช TAXI METER นำใบรับรองการจายเงินใหกอง
บริการยานพาหนะ เพื่อเบิกคืนเงินใหกับหนวยงานนั้น ๆ    

1 วันทำการ 

3. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวในแตละรอบงาน พนักงานขับรถสงใบรายงาน
การปฏิบัติงานในสมุดบันทึกการใชรถสวนกลางประจำรถแตละคันตาม
ระเบียบวาดวยรถโรงงานยาสูบ พ.ศ. 2528 (ขอ 14) หรือ ร.ย.ส. 161 ทุก
ครั้ง 

หลังปฏิบัติงาน
เสร็จทุกครั้ง 

4. พนักงานขับรถสงคืนกุญแจรถเม่ือปฏิบัติงานเสร็จในแตละวัน หัวหนาหนวย
ควบคุมรถยนตนั่งจะนำสงสมุดบันทึกประจำวันการเก็บรักษากุญแจรถยนต
ใหเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดำเนินการตอไป 

หลังปฏิบัติงาน
เสร็จทุกครั้ง 

 
         
      
     
      
     

 
 
 
 



 7 

 

แผนผังงานจัดหารถยนตทดแทน 

 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบรถท่ีครบกำหนดสัญญาเชา 

จัดตั้งงบประมาณประจำป  
ลวงหนา 1 ป 6 เดือน 

ขออนุมัติหลักการ 
ขั้นเตรียมการ 

ขออนุมัติ จากท่ีประชุมคณะกรรมการการยาสูบฯ 
กอหนี้ผูกพันงบประมาณเกินกวา 1 ป 

ทำบันทึกเรียนผูอำนวยการฝายบริการกลาง 
ขอใหฝายวิศวกรรมฯ จัดทำรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะรถยนต 

ฝายวิศวกรรมฯ จัดทำและนำสง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรถยนต 

สงคืนฝายบริการกลาง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการราง
ขอบเขตงาน (TOR) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

คณะกรรมการฯ รายงานผูวาการ ผาน 
ฝายบริการกลาง พิจารณาอนุมัติใช 

- กำหนดขอบเขตของงาน (TOR) 
- ราคากลาง 
- ประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

ทำบันทึกสงฝายจัดหาฯ 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจางและแจงรายชื่อ 

คณะกรรมการประกวดราคา 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ฝายจัดหาฯ ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
และสงเรื่องใหสำนักกฎหมายทำสัญญาเชา 

กองบริการฯ ประสานกับ บริษัทผูใหเชา  
เพื่อเรงรัดการจดทะเบียนรถใหทันเวลา 

ที่กำหนดสงมอบรถตามสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ทำการตรวจรับรถยนตตามรายละเอียดฯ 

ขออนุมัติจายเงินประจำเดือน 

8 

9 

10 

11 

12 

13 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานจัดหารถยนตทดแทน (จัดซื้อ/จัดจาง หรือเชา) 
ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบสัญญาเชารถ  
- รถสวนกลาง/ประจำตำแหนงท่ีครบอายุสัญญาในปงบประมาณถัดไป  
- ปฏิบัติตามระเบียบโรงงานยาสูบ วาดวยรถโรงงานยาสูบ พ.ศ. 2528 

ตรวจทุก 5 ป  

2. จัดต้ังงบประมาณประจำปลวงหนา 1 ป 6 เดือน 1 ป 6 เดือน 
3. นำเสนอขออนุมัติหลักการใชงบฯ ขั้นเตรียมการลวงหนา โดยนำสงสำนัก

งบประมาณเพ่ือตรวจสอบกอนนำเสนอผูวาการพิจารณาอนุมัติหลักการ 
1 เดือน 

4. ทำบันทึกเสนออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดรางขอบเขตงาน (TOR) 
เพื่อกำหนดรายละเอียดและเงื่อนไขงานจัดซื้อรถยนตนั่ง จำนวน          คัน 
กอนการประกวดราคา ประกอบดวย 
กองบริการยานพาหนะ 2 คน (หัวหนากองฯ + พ.ปฏิบัติการยานพาหนะ 6) 
ฝายวิศวกรรมฯ  1 คน (ผูจัดทำ Spec.) 

1 อาทิตย 

5. ทำบันทึก เรียน ผูอำนวยการฝายบริการกลาง เพ่ือขอความอนุเคราะหใหฝาย
วิศวกรรมและพัฒนาจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) 
สำหรับรถยนต     
(รายละเอียดตามงบประมาณ) จำนวน คัน วงเงิน  บ า ท 
เพ่ือดำเนินการตอไป 

1 เดือน 

6. ฝายวิศวกรรมและพัฒนา จัดทำและนำสงรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
รถยนตใหฝายบริการกลาง ดำเนินการ ซึ่งกองบริการยานพาหนะดำเนินการ
ในสวนที่เกี่ยวของ และเสนอ ฝายบริการกลาง เพ่ือนำสงฝายจัดหาและรักษา
พัสดุดำเนินการ 

1 เดือน 

7. คณะกรรมการฯ ทำบันทึกรายงานผูวาการ ผานผูอำนวยการฝายบริการกลาง 
พิจารณาอน ุม ัต ิ ใช กำหนดขอบเขตของงาน TOR การจ ัดซ ื ้อรถยนต   
จำนวน       คัน ดังกลาว ในการจัดหา ผูขายตอไป 

2 อาทิตย 

8. กองบร ิการยานพาหนะ ดำเน ินการในสวนที ่ เก ี ่ยวข อง (แจงรายชื่อ
คณะกรรมการประกวดราคา ,คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) นำเสนอฝาย
บริการกลาง เพ่ือนำสงฝายจัดหาและรักษาพัสดุ ดำเนินการ 

1 อาทิตย 

9. ฝายจัดหาและรักษาพัสดุ แจงใหทราบอนุมัติหลักการประกวดราคาซื้อรถยนต
ดวยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) หรือสอบราคา (วงเงิน
เกิน 100,001.00 – 2,000,000.00 บาท) 
มีรายละเอียด :- 

 กำหนดวันดำเนินการ 
 รับประกาศ 
 ชี้แจงรายละเอียด 
 ยื่นเอกสารประกวดราคา ฯลฯ 

1 อาทิตย 
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 แตงต้ังคณะกรรมการประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 ประกอบดวย :- 

- รองผูอำนวยการฝายบริการกลาง 
- หัวหนากองบริการยานพาหนะ 
- พนักงานปฏิบัติการยานพาหนะ 6 
- นายชาง (ฝายวิศวกรรมและพัฒนา) 
-   หัวหนากองจัดหาในประเทศ 
หมายเหตุ วิธีการเชาปฏิบัติตามมติ ครม. เม่ือวันที่ 24 เมษายน 
2555 และหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0506/ 
ว.124 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2555 

10. เมื่อคณะกรรมการประกวดราคาฯ ดำเนินการ และไดบริษัทตัวแทนจำหนาย
รถยนตที่ประมูลฯ ไดบริษัทฯ ประสานกับฝายจัดหาฯ และสำนักกฎหมาย
เพ่ือทำสัญญาเชารถยนต  และใหขอมูลกับการยาสูบแหงประเทศไทย เพ่ือจัดทำ
หนังสือมอบอำนาจตั้งตัวแทนชวง ใหบริษัทฯ ดำเนินการจดทะเบียนรถยนต และ
รายการอื่นท่ีเกี่ยวของ 

2 เดือน 

11. กองบริการยานพาหนะ และบริษัทตัวแทนจำหนายรถยนตฯ ประสานงานอยาง
ตอเนื่องเกี่ยวกับการจดทะเบียนรถยนต เพื่อความพรอม และความถูกตองใน
การตรวจรับรถยนต โดยดำเนินการเรงรัดใหบริษัทฯ ดำเนินการทางดาน
เอกสารทุกรายการที่ตองยื่นพรอมวันสงมอบรถยนต ใหรีบดำเนินการแลว
เสร็จตามกำหนดสงมอบ 

ภายในเดือน
กันยายน 

12. บริษัทฯ ทำหนังสือแจงกำหนดสงมอบรถยนตลวงหนากอนสงมอบฯ  3 วันทำการ 
13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับรถยนตตามรายละเอียดประกอบการ

ประกวดราคา ฯลฯ 
1 วันทำการ 

14. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการตรวจรับรถยนตเสนอผูวาการ ผาน
ฝายบริการกลาง หากทุกรายการมีความครบถวน ถูกตองเปนไปตามสัญญาฯ ให
เสนอขออนุมัติและใหฝายบัญชีและการเงินจายเง ินคารถยนตฯ จำนวน  
คัน เปนเงิน                    บาท ใหแก บริษัท                 
โดยจายจากงบฯ        
   

7 วันทำการ 
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แผนผังงานขอใชรถประจำตำแหนง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การขอใชรถประจำตำแหนง 
สำหรับผูบริหาร 

บันทึกขอใชรถ 
ประจำตำแหนง 

บันทึกสงคนืรถ 
ประจำตำแหนง(เดิม) 

ตรวจสอบ 
บันทึก +คำสั่ง 

ตรวจสอบ 
บันทึก +คำส่ัง

ตรวจสอบรถพรอม
อุปกรณ 

รับ/สงมอบรถ 

 

ลงนาม รับ/สงคืนรถ 

บันทึกรายงาน  
ผอ. ฝาย รับทราบ 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานขอใชรถยนตประจำตำแหนงสำหรับผูบริหาร 
(ระดับผูอำนวยการฝาย หรือเทียบเทาขึ้นไป) 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
1. มอบหมายใหเจาหนาที่เตรียมความพรอมใหการจัดเตรียมรถยนตประจำ

ตำแหนง รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของกอนสิ้นปงบประมาณ 
7 วันทำการ 

2. ผูบริหารซึ่งไดรับคำสั่ง เลื่อน ยาย ฯลฯ ออกหนังสือขอใชรถยนตประจำ
ตำแหนง นำสงฝายบริการกลาง เพ่ือดำเนินการ 

7 วันทำการ 

3. ตรวจสอบเอกสารตางๆ ที่ผูบริหารฯ บันทึกขอใชรถ 1 วันทำการ 
4. ตรวจสอบความเรียบรอยรถประจำตำแหนงและอุปกรณประจำรถฯ 7 วันทำการ 
5. ประสานไปยังผูบริหารฯ เพ่ือสงมอบรถยนตประจำตำแหนง และรับคันเดิม

คืน 
7 วันทำการ 

6. ใหผูบริหารฯ เซ็นชื่อรับรถประจำตำแหนงลงในแบบฟอรมการขอใชรถฯ 1 วันทำการ 
7. รวบรวมบันทึกการขอใชรถฯ และสงคืนรถของผู บริหาร รายงานให

ผูอำนวยการฝายบริการกลางทราบเรื่องการใชรถยนตประจำตำแหนงตรง
ตามตำแหนงที ่ไดรับแตงตั้ง โยกยาย ฯลฯ รวมทั้งรับทราบการ  สงคืน
รถยนตคันเดิม 

7 วันทำการ 

 
 
หมายเหตุ : การ รับ-สง คืนรถยนตประจำตำแหนงเปนไปตามระเบียบฯ วาดวยรถโรงงานยาสูบ  
  พ.ศ. 2528  
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อนุมัติหลักการ 
จัดซ้ือ/จัดจาง 

แจงอนุมัติใหศูนยบริการฯ/ 
อูซอม ดำเนินการซอม 

 

แผนผังงานซอมบำรุงรกัษารถยนต 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับใบส่ังซอม 
(ร.ย.ส. 6) 

พิจารณาสงซอม 
ศูนยบริการ/อูซอมท่ัวไป 

ดำเนินการตามข้ันตอนตาม
ระเบียบฯ   

รับรถยนตที่ซอมแลวเสร็จ 
พรอมเอกสารใบแจงหนี้ฯ 

อนุมัติจายเงิน 
คาซอมแซมรถยนต 

 
บันทึกประวัติการซอม 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานซอมบำรุงรักษารถยนต 
ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 

1. รับใบสั่งซอม (ร.ย.ส. 6) (กรณีหนวยงานยืมใชรถประจำหนวยงานฯ 
หนวยงานจะเปนผูออกใบสั่งซอมสงผานฝายบริการกลางมากองบริการ
ยานพาหนะ) 

 

 1.1 ตรวจสอบรายการซอมรถยนตเบ้ืองตน 1 วันทำการ 
 1.2 พิจารณาสงศูนยบริการฯ/อูซอมท่ัวไป 7 วันทำการ 

2. สงซอมศูนยบริการฯ /อูซอมทั่วไป  
 2.1 จัดทำหนังสือนำสงรถยนตเขาซอมท่ีศูนยบริการฯ /อูซอมท่ัวไป 1 วันทำการ 
 2.2 ศูนยบริการฯ/อูซอมทั่วไป ตรวจเช็คตามรายการซอมฯ เพ่ือประเมิน

ราคากอน 
3 วันทำการ 

3. ดำเนินการตามขั้นตอนของระเบียบฯ วาดวยการจัดซื้อ/จัดจาง  
 3.1 ทำบันทึกขออนุมัติหลักการใชงบฯ จัดซื้อ/จัดจาง ขอบเขตการจาง 

(TOR)  และลงบันทึกในระบบ ORACLE (PR) เพ่ือยืนยันการขอใชงบฯ 
3 วันทำการ 

  3.2 เอกสารแนบทาย 
      -  ขอบเขตการจ ัดจ  า ง  (TOR) ซ อมโดยใช ว ิ ธ ี เฉพาะเจาะจง 
(วัตถุประสงค/รายละเอียดการจัดจาง/หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ/การสงมอบงาน การจายเงิน)          
      - ใบสั่งซอม 
      - หนังสือนำสงรถยนตเขาซอมท่ีศูนยบริการฯ 
      - ใบเสนอราคา 
      - สงเอกสารเรียน ผูอำนวยการฝายฯ เพื่ออนุมัติกอน (สงกลับกอง
บริการฯ ดำเนินการตอไป) 

3 วันทำการ 

4. อนุมัติจัดจางซอมแซมรถยนตฯ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 - ทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติจัดจางซอมแซมรถยนตฯ  3 วันทำการ 
 - ลงบันทึกในระบบ ORACLE PO (ใบสั่งซื้อ/จาง) พรอมพิมพรายงานใน

แบบ OD-1 เพ่ือขออนุมัติจัดจางฯ  
3 วันทำการ 

 - สงเอกสารเรียน ผูอำนวยการฝายฯ เพ่ืออนุมัติกอน (สงกลับกองบริการฯ 
ดำเนินการตอไป) 

3 วันทำการ 

5. แจงอนุมัติใหศูนยบริการฯ / อูซอมทั่วไป ดำเนินการซอม  
  - นำสงรถยนตเขาซอมที่ศูนยบริการฯ พรอมใบสั่งซื้อ/จาง (ติดอากร

แสตมป 1,000 บาทตออากร 1 บาท) 
1 วันทำการ 

6. ศูนยบริการฯ ซอมแซมรถยนตฯ แลวเสร็จ  
 - สงรถยนตใหกองบริการฯ พรอมเอกสารใบแจงหนี้ หรือใบกำกับภาษี 1 วันทำการ 

7. อนุมัติจายเงินคาซอมแซมรถยนตฯ  
  - ทำบันทึกขออนุมัติจายเงินคาซอมแซมรถยนตฯ (ผูมีอำนาจอนุมัติเปนไป 7 วันทำการ 
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ตามวงเงินที่กำหนดในหนังสือมอบอำนาจตัวแทนชวง)โดยแนบเอกสาร
กรรมการเซ็นตรวจรับพัสดุฯ  ใบสั่งซื้อ/จาง  ใบแจงหนี้ ใบกำกับภาษี และ 
ลงบันทึกในระบบ ORACLE  AP1, AP2 หรือ AP3 พรอมพิมพรายงาน 
INVOICCE REGISTER , CT ทะเบียนนำสงใบกำกับภาษี/ใบแจงหนี้เพื่อตั้ง
บัญชีเจาหนี้นำสงฝายบัญชีและการเงินอนุมัติจายฯ 
 

8. ลงบันทึกประวัติการซอมแซมรถยนตฯ และรายการท่ีซอมจริง ใน 
แบบฟอรม รยส. 163 

หลังจากการเบิก
จายเงินเรียบรอย

แลว 
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แผนผังงานเปล่ียนแบตเตอร่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พ.ปฏิบัตกิาร ตรวจสอบ
ความตองการเปล่ียน
แบตเตอรี่ตามอายุเวลา

่

ออกใบสั่งซอม (ร.ย.ส.6) ใน
ระบบ INFOMA (e - form) 
เสนอ ผอ. ฝายบริการกลาง

อนุมัติ 

บันทึกขอมูลลงในสมุด
รายการซอมบำรุงรถฯ 

รอรับการติดตอจากกอง
ขนสงฯ กรณีไดรับแบตเตอรี่

พรอมเปลี่ยน 

นำแบตเตอร่ี มาเปล่ียนใหกบัรถยนต
ที่กองบริการยานพาหนะ 

 

กองขนสง ฝายจัดหาฯ
ดำเนินการจัดซ้ือ 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานเปล่ียนแบตเตอร่ี 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
1. พนักงานปฏิบัติการยานพาหนะตรวจสอบความตองการเปลี่ยนแบตเตอร่ี 

ตามกำหนดอายุการใชงานหรือตามสภาพความชำรุดของแบตเตอร่ี 
ทุก 1 ป 6 เดือน 

2. ออกใบสั่งซอม (ร.ย.ส. 6) ในรูปแบบ e-form จากระบบ INFOMA เสนอ
ผูอำนวยการฝายบริการกลางอนุมัติ 

1 วันทำการ 

3. กองขนสง ฝายจัดหาและรักษาพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อแบตเตอร่ี 30 วันทำการ 
4. รอการติดตอจากเจาหนาที่ของกองขนสง ฝายจัดหาและรักษาพัสดุ กรณี

ทางกองขนสงฯ ไดรับแบตเตอรี่พรอมเปล่ียน (ประมาณ 2 สัปดาห นับจาก
วันสงใบสั่งซอม) 

15 วันทำการ 

5. นำแบตเตอรี่ที่กองขนสงมาเปล่ียนใหกับรถยนตที่กองบริการยานพาหนะ 
เมื่อเสร็จแลวนำแบตเตอรี่ลูกเกาไปคืนที่กองขนสงฯ 

หลังจากเปล่ียน
แบตเตอรี่เสร็จ 

6. บันทึกขอมูลลงในสมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถตามระเบียบวาดวยรถ
โรงงานยาสูบพ.ศ.2528 (ขอ 21) 

7 วันทำการ 
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แผนผังงานเปล่ียนยางรถยนต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พ.ปฏิบัติการ ตรวจสอบ
ความตองการเปลี่ยนยาง
รถยนตตามอายุเวลาหรือ

่

บันทึกขอมูลลงในสมุด
รายการซอมบำรุงรถฯ 

 

รอรับการตดิตอจากกองขนสงฯ 
และรับสำเนาใบส่ังซ้ือ/สั่งจาง 

ออกใบสั่งซอม (ร.ย.ส.6) ใน
ระบบ INFOMA (e - form) 
เสนอ ผอ. ฝายบริการกลาง

อนุมัติ 

 

กองขนสง ฝายจัดหาฯ
ดำเนินการจัดซ้ือ 

นำรถไปเปล่ียนยางรถยนต 
ที่สถานีบริการ 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานเปล่ียนยางรถยนต 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
1. พนักงานปฏิบัติการยานพาหนะตรวจสอบความตองการเปลี่ยนยางรถยนต 

ตามกำหนดอายุการใชงาน หรือตามสภาพความชำรุดของยางรถยนต 
ทุก 2 ป 6 เดือน 

2. ออกใบสั่งซอม (ร.ย.ส. 6) ในรูปแบบ e-form จากระบบ INFOMA เสนอ
ผูอำนวยการฝายบริการกลางอนุมัติ 

1 วันทำการ 

3. กองขนสง ฝายจัดหาและรักษาพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อยางรถยนต 30 วันทำการ 
4. รอการติดตอจากเจาหนาที่ของกองขนสงฝายจัดหาและรักษาพัสดุ 

(ประมาณ 2สัปดาห นับจากวันสงใบสั่งซอม) เพ่ือรับสำเนาใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
15 วันทำการ 

5. นำรถยนตไปเปลี่ยนยางรถยนตที่สถานีบริการตามท่ีกำหนดไวในใบจัดซื้อ 
จัดจาง โดยเอายางรถยนตเสนเกากลับมาสงคืนใหกับกองขนสง ฝายจัดหาฯ 

หลังจากเปล่ียน 
ยางเสร็จ 

6. บันทึกขอมูลลงในสมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถตามระเบียบวาดวยรถ
โรงงานยาสูบพ.ศ.2528  (ขอ 21) 

7 วันทำการ 
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แผนผังงานการใชบัตรเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (fleet card) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พนักงานขับรถตรวจสอบ
น้ำมันคงเหลือของรถท่ีใช

ปฏิบัติงาน 

เบิกบตัรเตมิ
น้ำมัน fleet 
card จาก

เจาหนาท่ีควบคุมฯ  
ลงบันทึกการเติมน้ำมัน 

แตละคันในแบบฟอรมบันทึก 

เจาหนาที่ฯจายบัตรเติม
น้ำมัน พรอมให พขร. 

เซ็นชื่อรับบัตร 

 

พนักงานขับรถเติมน้ำมันที่
สถานีบริการตามท่ีกำหนด 

พนักงานขับรถสงคืนบัตร
พรอมใบเสร็จ/ 
ใบกำกับภาษ ี

สรุปยอดการเตมิน้ำมันทั้งหมด
และทำบันทึกเสนอ ผอ.ฝาย
บริการกลาง เพ่ือขออนุมัติ

จายเงิน 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานการใชบัตรเติมน้ำมันเชือ้เพลิง (fleet card) 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
1. พนักงานขับรถตรวจสอบน้ำมันคงเหลือของรถท่ีจะนำไปใชปฏิบัติงาน ทุกวันทำการ 
2. พนักงานขับรถเบิกบัตรเติมน้ำมันจากเจาหนาที่ควบคุมการเบิกบัตรฯ ทุกครั้งท่ีออก

ปฏิบัติหนาที่ 
3. เจาหนาที่ฯ  จายบัตรเติมน้ำมันพรอมใหพนักงานขับรถเซ็นชื่อรับบัตรเติม

น้ำมัน 
ทุกครั้งท่ีออก
ปฏิบัติหนาที่ 

4. พนักงานขับรถนำรถยนตไปเติมน้ำมันที่สถานีบริการตามที่กำหนด ทุกครั้งท่ีออก
ปฏิบัติหนาที่ 

5. พนักงานขับรถสงคืนบัตรเติมน้ำมันพรอมใบเสร็จ/ใบกำกับภาษี แก
เจาหนาที่ควบคุมฯ 

ทุกครั้งหลัง
ปฏิบัติงานเสร็จ 

6. เจาหนาที่ควบคุมฯ ลงบันทึกการเติมน้ำมันของแตละคันลงในแบบฟอรม
บันทึก 

ทุกครั้งหลัง
ปฏิบัติงานเสร็จ 

7. สรุปยอดการเติมน้ำมันทั้งหมด และทำบันทึกเสนอผูอำนวยการฝายบริการ
กลาง เพื่อขออนุมัติจายเงิน 

ทุกเดือน 
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แผนผังงานประกันภัยรถยนต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจ/จัดทำรายงาน 
รถครบกำหนดตออายุประกันภัย 

 

ทำหนังสือแจงบริษัท 
ขอทำประกันภัย 

 

บริษัทจัดทำประกันภัยฯ 
และนำสงกรมธรรมให ยสท. 

ตรวจสอบ
กรมธรรม 

 

อนุมัติจายเงิน 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานประกันภัยรถยนต 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
 ดำเน ินการเร ื ่องขอตอประกันภัย พ .ร.บ . (ภาคบังคับ ) ประกันภัยตาม

พระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535  
 

 - ตรวจสอบวันครบกำหนดอายุกรมธรรมประกันภัยฯ ประจำเดือน ทำหนังสือ
ถึงบริษัท เทเวศประกันภัย จำกัด (มหาชน) แจงขอตออายุกรมธรรมฯ 

ทุกเดือน 

 - เมื ่อไดร ับเอกสารกรมธรรมฯ พรอมใบแจงหนี ้ และหรือใบเสร็จรับเงิน 
ดำเนินการดังนี้ 

 

 • ตนฉบับกรมธรรมฯ สวนทายของเอกสารใชเปนหลักฐานเพ่ือชำระภาษีรถยนต
ประจำป 

ทุกเดือน 

 • สำเนากรมธรรมฯ บันทึกเสนอขออนุมัติใหฝายบัญชีและการเงินจายเงินให
บริษัท(โดยแนบเอกสารที่เก่ียวของ และบันทึกรายการขอมูลเขาระบบ ORACLE 
R12) พรอมแนบหนังสือ ผูอำนวยการฝายบริการกลาง 

7 วันทำการ 

 • ลงนามแจงการรับเงิน 7 วันทำการ 
 จัดทำประกันภัยประเภทหนึ่ง (ภาคสมัครใจ) สำหรับรถยนตสวนกลาง  
 • ทำหนังสือถึงบริษัทประกันภัยฯ เพื่อแจงขอจัดทำประกันภัยฯ รถยนต 15 วันทำการ 
 • เมื่อไดรับเอกสารกรมธรรมฯ พรอมใบแจงหนี้ และหรือ ใบเสร็จรับเงินจาก

บริษัทประกันภัยฯ ดำเนินการดังนี้ 
 

 ตนฉบับกรมธรรมฯ บันทึกเสนอขออนุมัติใหฝายบัญชีและการเงินจายเงินให
บริษัทฯ (โดยแนบเอกสารที ่เกี ่ยวของ และบันทึกรายการขอมูลเขาระบบ 
ORACLE R12) พรอมแนบหนังสือ ผูอำนวยการฝายบริการกลางลงนามแจงการ
รับเงิน 

7 วันทำการ 

  สำเนากรมธรรมฯ สงมอบใหผูใชรถสวนกลาง หรือที่ประจำสวนงานตาง ๆ 7 วันทำการ 
 จัดทำประกันภัยรถยนตประเภทสาม (ภาคสมัครใจ) สำหรับรถยนตสวนกลาง

ทั้งหมด เชน รถยนต  นั่งเกง รถปคอัพ รถตู รถโดยสาร รถบรรทุกใหญ  และ
รถจักรยานยนต 

 

 • ทำหนังสือแจงบริษัทประกันภยัฯ แจงตออายุกรมธรรมประกันภัยฯ พรอมกับ
จำนวนรถยนตที่ขอตออายุ 

15 วันทำการ 

 • เมื่อไดรับเอกสารกรมธรรมฯ พรอมใบแจงหนี้ และหรือ ใบเสร็จรับเงินจาก
บริษัทประกันภัยฯ  ดำเนินการดังนี้ 

 

  ตนฉบับกรมธรรมฯ  บันทึกเสนอขออนุมัติใหฝายบัญชีและการเงินจายเงิน
ใหบริษัทฯ (โดยแนบเอกสารที่เกี ่ยวของและบันทึกรายการขอมูลเขาระบบ 
ORACLE R12) พรอมแนบหนังสือ ผูอำนวยการฝายบริการกลางลงนาม แจง
การรับเงิน 

7 วันทำการ 

 สำเนากรมธรรมฯ สงมอบใหผูใชรถสวนกลาง หรือที่ประจำสวนงานตาง ๆ 7 วันทำการ 
 

หมายเหตุ : สำหรับรถเชาใหม บริษัทรถเชา จะดำเนินการจัดทำประกันภัยประเภทหนึ่งใหทุกคัน 
  เปนไปตามเงื่อนไขในสัญญาเชา (TOR) 
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งานภาษีรถยนตฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

สำรวจ/จัดทำรายงาน 
รถครบกำหนดตอภาษีประจำป 

 

ขออนุมัติใชงบประมาณ 
และเงินยืมทดรอง 

ตรวจสอบสภาพรถ 
ตาม ตรอ. กำหนด 

 

ชำระภาษ ี
ที่กรมการขนสงฯ 

 
บันทึกสงฝายบัญชีฯ 
หักลางเงินยืมทดรอง 

ตรวจสอบคาใชจาย 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานภาษีรถยนต 
 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
 ดำเนินการเร่ืองการตอภาษีรถยนตทุกประเภท  และรถจักรยานยนต  
 - การชำระภาษีรถยนตประจำเดือน (ครบรอบปภาษีแตละเดือน)  

 • ทำบันทึกเสนอขออนุมัติหลักการใชงบฯ และยืมเงินทดรอง และบันทึกขอมูลเขา
ระบบ ORACLE R12 ประกอบการเสนอขออนุมัติ 

3 วันทำการ 

  • เมื่อไดรับเงินยืมทดรองแลว ดำเนินการนำรถยนตที่มีอายุการใชงานเกิน 7 ป และ
รถจักรยานยนตที่มีอายุใชงานเกิน 5 ป ไปทำการตรวจสภาพรถที่สถานตรวจสภาพ
เอกชน (ตรอ.) 

7 วันทำการ 

 • เมื่อตรวจสภาพเรียบรอยแลว นำใบตรวจสภาพพรอมสมุดคูมือการจดทะเบียนรถ
ไปทำการชำระภาษีรถยนตประจำป ที่สำนักงานขนสงทางบก 

7 วันทำการ 

 • เมื่อไดรับหลักฐานใบเสร็จรับเงินชำระคาภาษีรถยนต คาตรวจสภาพรถยนต ฯลฯ 
ผูเกี่ยวของทำการตรวจสอบ และคืนเงินยืมทดรองสวนที่เหลือเขาบัญชีการยาสูบแหง
ประเทศไทย พรอมทั้งบันทึกขอมูลเขาระบบ ORACLE R12 

7 วันทำการ 

 • ทำบันทึกสรุปคาใชจายในการดำเนินการสงฝายบัญชีและการเงินดำเนินการตอไป 7 วันทำการ 
 - การชำระภาษีรถยนตประจำป (สำหรับรถยนตโดยสาร/รถยนตบรรทุก ที่มีการใช

งานตอเนื่องไมสะดวกการนำรถยนตไปตรวจสภาพฯ กอนชำระภาษีประจำป) 
 

 • ทำบันทึกแจงฝายจัดหาและรักษาพัสดุ เพื่อทำการลอกหมายเลขเครื่องยนตและ
หมายเลขตัวถังสำหรับรถยนตโดยสาร/รถยนตบรรทุก นำสงกองบริการยานพาหนะ 

7 วันทำการ 

 • ทำบันทึกเสนอผูอำนวยการฝายบริการกลาง ลงนามในหนังสือถึงผู อำนวยการ
สำนักงานขนสงเขตพื้นที่ 3 เพื่อขอสนับสนุนเจาหนาที่มาทำการตรวจสภาพรถยนต
ที่การยาสูบแหงประเทศไทย 

7 วันทำการ 

 • แจงกำหนดวันตรวจสภาพรถยนตใหผูเกี่ยวของทราบ 7 วันทำการ 
 • ทำบันทึกเสนอขออนุมัติหลักการใชงบฯ และยืมเงินทดรอง และบันทึกขอมูลเขา

ระบบ ORACLE R12 ประกอบการเสนอขออนุมัติ 
1 วันทำการ 

 • ทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินยืมทดรองคาตอบแทนเจาหนาที่ตรวจสภาพรถยนต 
และบันทึกรายการเขาระบบ ORACLE R12 นำสงฝายบัญชีและการเงินดำเนินการ 

7 วันทำการ 

 • นำสงใบเซ็นชื่อรับเงินคาตอบแทนเจาหนาที่ตรวจสภาพ ใหฝายบัญชีและการเงิน 
ดำเนินการตอไป 

7 วันทำการ 

 • ทำบันทึกเสนอผูอำนวยการฝายบริการกลาง ขออนุมัติเบิกเงินคารับรองประจำฝาย 
เพื่อเปนคาใชจาย คาอาหาร – เครื่องด่ืม สำหรับเจาหนาที่ตรวจสภาพรถยนต 

7 วันทำการ 
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 • นำสงใบเสร็จเงินคาอาหาร และเครื่องดื่มที่รับรองเจาหนาที่กรมการขนสงทางบก
เขตพื้นที่ 3 มาดำเนินการตรวจสภาพรถการยาสูบแหงประเทศไทย สำนักงานใหญ 
เพื่อดำเนินการเบิกจายเงินคาใชจาย 

3 วันทำการ 

 • ดำเนินการชำระภาษีรถยนตฯ ที่สำนักงานขนสงทางบก เชนเดียวกับการชำระภาษี
ประจำเดือน 

1 วันทำการ 

 • ทำบันทึกสรุปคาใชจายในการดำเนินการสงฝายบัญชีฯ ดำเนินการตอไป 1 วันทำการ 
 - การยกเวนภาษีรถยนตประจำป  
 • ทำบันทึกเสนอ ผู อำนวยการฝายบริการกลาง ลงนามในหนังสือ ถึงนาย

ทะเบียนยานพาหนะกรมการขนสงเขตพื้นที ่ 3 เพื ่อขอยกเวนภาษีรถยนต
ประจำป สำหรับรถยนตตู (พยาบาล) และรถดับเพลิง 

7 วันทำการ 

 - การขออนุญาตใชไฟสัญญาณวับวาบฯ  
 • ทำบันทึกเสนอผูวาการ ลงนามในหนังสือถึงผูบังคับการตำรวจจราจรเพื่อขอ

อนุญาตใชรถยนต เฉพาะกิจ (รถยนตตูพยาบาล และรถดับเพลิง) เปนรถฉุกเฉิน
และใชไฟสัญญาณวับวาบฯ ได 

3 เดือน 

 งานตอทะเบียนรถยนต  

 • จัดกลุมอายุการชำระภาษีรถยนต (จัดไวแตละเดือน) ทุกเดือน 

 • ขออนุมัติหลักการใชงบประมาณ และเขาระบบ PR พรอมเงินยืมทดรอง เขา
ระบบ AD 

7 วันทำการ 

 • เบิกเงินจากฝายบัญชีและการเงินเพื่อนำไปชำระคาตรวจสภาพรถยนต และ
คาชำระภาษีรถยนตประจำป ที่กรมการขนสงทางบกเขตพ้ืนที่ 3  

7 วันทำการ 

 • ตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน และคืนเงินยืมทดรองในสวนท่ีเหลือเขาบัญชี
การยาสูบแหงประเทศไทย กอนสงฝายบัญชีและการเงิน ดำเนินการตอไป 

7 วันทำการ 

 โอนยายรถยนตทุกประเภท  
 • รับมอบอำนาจจากผูวาการ เพื่อดำเนินการโอนยายรถยนต ฯลฯ เชน โอนยาย

รถยนต ไปสำนักงานยาสูบสวนภูมิภาค และการโอนทะเบียนฯ ใหแกผูประมูล
รถยนตจากการขายทอดตลาด เปนตน โดยดำเนินการตามระเบียบฯ ที่ทางราชการ
กำหนด 

15 วันทำการ 

 ดำเนินการจัดเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับการโอนรถยนตที่การยาสูบแหง
ประเทศไทยไดดำเนินการขายทอดตลาดรถยนต และประสานกับผูเกี่ยวของจน
เสร็จการ 

 

 - จัดพิมพเอกสาร ดังนี้  
 • หนังสือถึงนายทะเบียนยานพาหนะ กรมการขนสงทางบกเขตพ้ืนที่ 3 

 
15 วันทำการ 
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 • ทำหนังสือมอบอำนาจ (พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ) 15 วันทำการ 
 • เอกสารการโอนและรับโอนของกรมการขนสงทางบก 15 วันทำการ 
 - มอบเอกสารดังกลาวพรอมสมุดคูมือจดทะเบียนรถยนตใหแกผูประมูลได รับ

ไปดำเนินการ 
- มอบเอกสารฯ ใหบริษัทจำหนายรถยนต รถจักรยานยนต ดำเนินการ 

15 วันทำการ 
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แผนผังงานจำหนายพัสดุออกจากบัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ตรวจสอบรถยนตทุกประเภทที่อยูใน 
ความรับผิดชอบของกองฯ และมีอายกุารใช
งานนาน ควบคูประวตัิการซอมรถยนต  

และบญัชีรถยนต 

คณะกรรมการตรวจสภาพรถยนตฯ 
ดำเนินการตรวจสอบและรายงานผล 
ตอผูอำนวยการฝายบริการกลาง  

เสนอใหฝายบัญชีฯ ตรวจสอบราคาทนุ 
และคาเสื่อมฯ 

กองบริการฯ ทำบันทึกเสนอผูอำนวยการฝาย
บริการกลาง ขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง และหาผูรบัผิดทางแพงฯ 
ประกอบดวยผูแทนฝายบริการกลาง 2 คน  

ผูแทนฝายวิศวกรรมฯ 1 คน 

กองบริการฯ เสนอขออนุมัติแตงตั้งกรรมการ
ตรวจสภาพรถท่ีมีอายุการใชงานนาน  
ตอผูอำนวยการฝายบริการกลาง  

(แนบรายละเอียด) 

หัวหนากองฯ พิจารณารวมกบั  
พ.ปฏิบตัิการฯ ใหชางประจำกองตรวจสอบ
รถยนตที่อายุการใชงานนาน และไมสามารถ
ใชงานตอไปได เห็นควรจำหนายพัสดอุอก

จากบัญช ี

คณะกรรมการฯ สรุปผลการสอบสวน
ขอเท็จจริงฯ เสนอผูวาการ ผานฝายบริการ
กลาง พิจารณาอนุมัติจำหนายพัสดุออกจาก
บัญช ีเมื่อไดรบัอนุมัติจากผูวาฯ แลว ตนฉบบั

สงฝายบญัชีฯ สำเนาสงกองการสถานที่ 
ดำเนินการขายทอดตลาด 
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รายละเอียดประกอบแผนผังงานจำหนายพัสดุออกจากบัญชี  
(ประเภทรถยนต และรถจักรยานยนตที่ชำรุด) 

หัวหนากองฯ พิจารณารวมกับพนักงานปฏิบัติการยานพาหนะ ใหชางประจำกองทำการ
ตรวจสอบรถยนตที่มีอายุการใชงานมานาน และไมสามารถใชงานตอไปได เห็นควรจำหนายออกจากบัญชี และ
แจงใหกองการสถานที่ ฝายบริการกลาง ดำเนินการขายทอดตลาด 

ขั้นตอนการดำเนินการมีดังนี้ :- 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา 
1. ตรวจสอบรถยนตทุกประเภทที่อยูในความรับผิดชอบ ควบคุม กำกับดูแล

ของกองบริการยานพาหนะ ที่มีอายุการใชงานนาน ควบคูประวัติรถยนต 
และบัญชีรถยนต 

7 วันทำการ 

2. กองบริการยานพาหนะเสนอขออนุมัติแตงตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพรถยนตที่มีอายุการใชงานนาน (แนบรายละเอียด) เสนอผูอำนวยการ
ฝายบริการกลาง โดยแตงต้ังคณะกรรมการฯ ประกอบดวย  
พนักงานในสังกัดกองบริการยานพาหนะ 

3 วันทำการ 

3. คณะกรรมการตรวจสอบสภาพรถยนตฯ ดำเนินการตรวจสอบ และ
รายงานผลการตรวจสอบสภาพรถยนตฯ ตอผูอำนวยการฝายบริการกลาง
เพ่ือทราบ และเสนอใหฝายบัญชีและการเงิน ตรวจสอบราคาทุนและคา
เสื่อมของรถยนตแตละคัน 

7 วันทำการ 

4. ฝายบัญชีและการเงินแจงราคาทุน วันรับเขาบัญชี และคาเสื่อมราคาสะสม
ของทรัพยสินตอฝายบริการกลาง 

7 วันทำการ 

5. กองบริการยานพาหนะทำบันทึกเสนอผูอำนวยการฝายบริการกลางเพ่ือ
นำเสนอผูวาการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง และหา
ผูรับผิดทางแพงกรณีกองบริการยานพาหนะ ขออนุมัติ จำหนายพัสดุออก
จากบัญชีฯ สำหรับรถยนต...............คัน ประกอบดวย 
ผูแทนฝายบริการกลาง 2 คน และผูแทนฝายวิศวกรรมและพัฒนา 1 คน 

5 วันทำการ 

6. คณะกรรมการฯ ตามขอ 5. สรุปผลการสอบสวนขอเท็จจริงฯ เสนอ ผูวา
การ ผานฝายบริการกลาง  เพ่ือพิจารณาอนุมัติจำหนายพัสดุออกจากบัญชี 
โดยวิธีขายทอดตลาด ตามระเบียบฯ วาดวยการพัสดุฯ    
     ขอ. 87(1) เมื่อไดรับอนุมัติจากผูวาการแลว ตนฉบับสงฝายบัญชีและ
การเงิน สำเนาสงให กองการสถานที่ ฝายบริการกลาง ดำเนินการขาย
ทอดตลาด  
 

7 วันทำการ 

 

************************************************* 
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ระเบียบ คำส่ัง กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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ภาคผนวก 
(ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชปฏิบัติงาน) 
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