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องค์การบริหารส่วนตำบลเขือน้ำ อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี ได้ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริตขององค์การบริหารสว่นตำบลเขือน้ำ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2565  รอบ 6 เดือน ตุลาคม ๒๕๖4 ถึง เมษายน 
๒๕๖5   

สามารถสรุปผลการกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนฯ ได้ดังนี้   

มิติท่ี 2   แผนบริหารความเสี่ยงเรื่องทุจริต เรื่อง ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของการใช้รถยนต์ราชการเป็นไปอย่างถึกต้อง 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

รับใบอนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ( แบบ3 ) 

ตามแบบ 3 ตามแบบ 3 เจ้าหน้าที่งาน 
ยานพาหนะ 

2 ตรวจสอบ
รายละเอียดการขอ

ใช้รถยนต ์

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใช้รถยนต์สถานที่เดินทาง

ไปเวลาทีเ่ดินทางและ
ตรวจสอบตารางการ

ปฏิบัติงานเพื่อพจิารณาการ
อนุญาตใช้รถยนต ์

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

3 เสนอหัวหน้า
บรหิารทั่วไป

พิจารณา 

นำใบคำขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ( แบบ 3 ) เสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มบรหิาร
ทั่วไปพิจารณาอนุญาต 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

4 จัดรถยนต์พร้อม
พนักงานขับรถยนต์ 

ลงตารางการปฏิบัติงานจัด
รถยนต์ตามความเหมาะสม

ในการใช้งานและจัด
พนักงานขับ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

5 มอบหมายงานให้
พนักงานขับรถยนต์ 

มอบหมายงานให้พนักงาน
ขับรถยนต์และแจ้งขอใช้

รถยนต์ทราบ ( ทะเบียนรถ
ช่ือพนักงานขับ ) 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

 

 



 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

6 เตรียมความพร้อม
ก่อนออกเดินทาง 

ตรวจสอบเส้นทางทีจ่ะใช้ใน
การเดินทางรบักญุแจ

รถยนต์ตรวจสอบความ
พร้อมของรถยนต์และ
ปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิง 

มีการติดต่อ
ประสานงานที่ด ี

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับ
รถยนต ์

7 สั่ง เบิก - จ่าย 
น้ำมันเช้ือเพลิง 

โดยก่อนนำรถออกทุกครั้ง
ต้องตรวจสอบปริมาณน้ำมัน
เช้ือเพลิงระดับต่ำกว่าหนึง่
ในสี่ของถังให้ดำเนินการ 

เบิก - จ่าย น้ำมันเช้ือเพลิง 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนที่
กำหนด 

ข้ันตอน 
 เบิก -จ่าย 

น้ำมันเช้ือเพลิง 

พนักงานขับ
รถยนต์/หัวหน้า

งาน
ยานพาหนะ/
หัวหน้าฝ่าย
บรหิารทั่วไป 

8 ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

พนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับ

มอบหมาย 

ปฏิบัติงาน
ตามที่กำหนด
อย่างถูกต้อง
และปลอดภัย 

ตามแบบ 3 พนักงานขับ
รถยนต์ 

9 บันทึกการใช้
รถยนต์ราชการ  

( แบบ 4 ) 

บันทึกการใช้รถยนต์ราชการ  
( แบบ 4 ) 

ปฏิบัติงาน
ตามที่กำหนด
อย่างถูกต้อง
และปลอดภัย 

ตามแบบ 4 พนักงานขับ
รถยนต์ 

10 จัดเกบ็รถในพื้นที่
จอดรถยนต์

ราชการ 

จัดเกบ็รถในพื้นทีจ่อด
รถยนต์ราชการตรวจสอบ
ความเรียบร้อยและสง่คืน
กุญแจนำเก็บคืนในตู้เก็บ
กุญแจที่ติดตัง้อยู่ทีง่าน

ยานพาหนะ 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนที่
กำหนด 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนที่
กำหนด 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 

 

 

 



2. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 

 2.1 ผู้ขอใช้รถยนต์จัดทำใบอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนกลาง ( แบบ 3 ) ส่งให้งานยานพาหนะก่อนวันที่จะ
เดินทางอย่างน้อย 1 วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 

  2.2 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะรับใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ( แบบ 3 ) 
แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ สถานที่จะเดินทางไป เวลาเดินทางกลับ จำนวนผู้โดยสาร หาก
รายละเอียดไม่ชัดเจนต้องประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพื่อตรวจสอบและพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ ใช้
รถยนต์ราชการ 

2.3 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ นำใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ( แบบ 3 ) 
เสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจัดหาได้ต้องแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 

2.4 หัวหน้าหมวดงานยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัด
รถยนต์ตามเหมาะสมในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจำยานพาหนะนั้นๆ 

2.5 เมื่อผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปอนุญาตแล้วแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ ( ทะเบียนรถที่ใช้ในการ
เดินทาง ช่ือพนักงานขับรถ ) และแจ้งพนักงานขับรถยนต์ประจำยานพาหนะนั้นๆ 

2.6 พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทางที่ใช้ในการเดนทางตามใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง ( แบบ 3 ) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ ปริมาณน้ำมัน ก่อนนำรถออกทุกครั ้ง ต้อง
ตรวจสอบปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงให้มีระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีน้ำมันเช้ือเพลิงมีระดับน้อยกว่าหนึ่งใน
สี่ของถัง พนักขับรถต้องแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ เพื่อขอรับบัตรเติมน้ำมันรถราชการพนักงานขับรถยนต์ลงราย
มือช่ือรับบัตรใช้เติมเบิกจ่าย น้ำมันเช้ือเพลิง ยังปั๊ม และลงลายมือช่ือคืนบัตรเมื่อเติมน้ำมันเสร็จเรียบร้อย 

2.7 หัวหน้างานยานพาหนะเขียนใบสั่งเติมน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น เสนอหัวหน้าฝ่ายบรหิาร
ทั่วไปพิจารณาสั่ง เบิกจ่าย น้ำมันเช้ือเพลิง 

2.8 พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ( แบบ 3 ) 

2.9 พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ( แบบ 4 ) 

2.10 เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว นำยานพาหนะเข้าที่จอดยังที่จอด และตรวจสอบความเรียบร้อยเพื่อ
เตรียมความพร้อมในการใช้งานต่อไป เมื่อเสร็จภารกิจแล้วคืนกุญแจนำเก็บคืนในตู้เก็บกุญแจที่ติดตั้งอยู่ที่งาน
ยานพาหนะ 

 



2.11 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 - ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ( แบบ 3 ) 

 - บันทึกการใช้รถ ( แบบ 4 ) 

2.12 เอกสารบันทึก 

 การจัดเอกสารงานยานพาหนะ 

ช่ือเอกสาร ผู้รบัผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการเก็บ 
1.ใบอนุญาตใช้รถ

ส่วนกลาง ( แบบ 3 ) 
พนักงานขับรถยนต์ หัวหน้า
หมวดยานพาหนะ หัวหน้า

ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 3 ปี แฟ้มรวมแยกป ี

2.บันทึกการใช้รถ 
( แบบ 4 ) 

พนักงานขับรถยนต์ หัวหน้า
หมวดยานพาหนะ หัวหน้า

ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 3 ปี แฟ้มรวมแยกป ี

 

     
 นายวัชระศักดิ์  จันทะสิม  

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร 
ผู้จัดทำ 

 
หมายเหตุ : รายละเอียดแนบท้าย ข้อ ๐๓6 
    : ข้อมูล ณ วันที่ 7 เมษายน 2565 

 


