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ฝายบริหารทั่วไป
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 5



คำนำ

คูมือการใหบริการ การแจงซอมรถยนตราชการ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบุคลากรของสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่ 5 (สศท.5) ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน ใหดำเนินการได
ครบถวนและถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม และ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งจะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู
เดินทางและผูปฏิบัติงาน ใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเปนประโยชนตอราชการโดยรวม

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนกับเจาหนาที่ สศท.5
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1. กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 1
2. วิธีปฏิบัติในการซอมบำรุงรถยนตราชการ 1
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- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ. ศ. 2523
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที่ 4) พ.ศ. 2538
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที่ 6) พ.ศ. 2545
- ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้
ขั้นที ่1 ตรวจสภาพรถยนตราชการ

เจาหนาที่รายงานสภาพรถยนต
ขั้นที ่2 แจงซอมรถยนตราชการ

2.1 ขอความเห็นชอบเบื้องตน พรอมแนบใบรายงานสภาพรถยนต เสนอ ผอ. สศท.5 เพื่อ
พิจารณาใหความเห็นชอบ
1) หนังสือออกจาก สวป./สผศ./สสก. (กรณีใชงบโครงการในการซอมบำรุง)
2) หนังสือออกจาก ฝบท. (กรณีใชงบดำเนินงาน ภูมิภาค ในการซอมบำรุง)

ขั้นที ่3 ประเมินราคาซอมบำรุง
3.1 เจาหนาที่พัสดุ แจงพนักงานขับรถยนต นำรถเขาตรวจเช็คเพื่อประเมินราคา (กรณีตกลง

ซอมไป ดำเนินการขั้นที่ 4 ตอไป /กรณีไมซอมใหนำรถยนตกลับสำนักงาน)
ขั้นที ่4 อนุมัติ

4.1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เสนอ ผอ. สศท.5 (ปฏิบัติราชการแทน ลธก.)
4.2 จัดทำรายงานพิจารณาผลจัดซื้อจัดจางพรอมขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง
4.3 จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจาง

ขั้นที ่5 ดำเนินการซอม
5.1 เมื่อทางรานดำเนินการซอมแซมเรียบรอยแลว ใหพนักงานขับรถยนตนำเอกสารใบสงของ

กลับมาใหเจาหนาที่พัสดุ
ขั้นที ่6 ตรวจรับ

6.1 เจาหนาที่พัสดุจัดทำเอกสารตรวจรับพัสด ุเสนอ ผอ. สศท.5 (ปฏิบัติราชการแทน ลธก.)
ทราบ และเขาสูขั้นตอนการเบิกจายเงินตอไป

ขั้นที ่7 จัดทำประวัติการซอม
7.1 นำขอมูลการเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่อง และการซอมแซม บันทึกขอมูลลงในไฟล Excel ประวัติ

การซอมแซมรถยนตราชการ และเก็บประวัติการซอมใสแฟมโดยแยกตามทะเบียนรถ

1. ระเบียบที่เกี่ยวของ

2. วิธีปฏิบัติในการซอมบำรุงรถยนตราชการ



Flow Chart



แบบฟอรม

1. ขอความเห็นชอบเบื้องตน



2. ขอความเห็นชอบจัดจาง



3. ประวัติซอมบำรุงรักษาทรัพยสิน (รถยนตราชการ)


