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สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 5



คำนำ

คูมือการใหบริการ การแจงซอมรถยนตราชการ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบุคลากรของสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่ 5 (สศท.5) ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน ใหดำเนินการได
ครบถวนและถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม และ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งจะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู
เดินทางและผูปฏิบัติงาน ใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเปนประโยชนตอราชการโดยรวม

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนกับเจาหนาที่ สศท.5
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สารบัญ

หนา
1. กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 1
2. วิธีปฏิบัติในการซอมบำรุงรถยนตราชการ 1

ภาคผนวก
- Flow Chart ขั้นตอนการแจงซอมรถยนตราชการ
- แบบฟอรม
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- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ. ศ. 2523
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที่ 4) พ.ศ. 2538
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที่ 6) พ.ศ. 2545
- ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้
ขั้นที ่1 ตรวจสภาพรถยนตราชการ

เจาหนาที่รายงานสภาพรถยนต
ขั้นที ่2 แจงซอมรถยนตราชการ

2.1 ขอความเห็นชอบเบื้องตน พรอมแนบใบรายงานสภาพรถยนต เสนอ ผอ. สศท.5 เพื่อ
พิจารณาใหความเห็นชอบ
1) หนังสือออกจาก สวป./สผศ./สสก. (กรณีใชงบโครงการในการซอมบำรุง)
2) หนังสือออกจาก ฝบท. (กรณีใชงบดำเนินงาน ภูมิภาค ในการซอมบำรุง)

ขั้นที ่3 ประเมินราคาซอมบำรุง
3.1 เจาหนาที่พัสดุ แจงพนักงานขับรถยนต นำรถเขาตรวจเช็คเพื่อประเมินราคา (กรณีตกลง

ซอมไป ดำเนินการขั้นที่ 4 ตอไป /กรณีไมซอมใหนำรถยนตกลับสำนักงาน)
ขั้นที ่4 อนุมัติ

4.1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เสนอ ผอ. สศท.5 (ปฏิบัติราชการแทน ลธก.)
4.2 จัดทำรายงานพิจารณาผลจัดซื้อจัดจางพรอมขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง
4.3 จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจาง

ขั้นที ่5 ดำเนินการซอม
5.1 เมื่อทางรานดำเนินการซอมแซมเรียบรอยแลว ใหพนักงานขับรถยนตนำเอกสารใบสงของ

กลับมาใหเจาหนาที่พัสดุ
ขั้นที ่6 ตรวจรับ

6.1 เจาหนาที่พัสดุจัดทำเอกสารตรวจรับพัสด ุเสนอ ผอ. สศท.5 (ปฏิบัติราชการแทน ลธก.)
ทราบ และเขาสูขั้นตอนการเบิกจายเงินตอไป

ขั้นที ่7 จัดทำประวัติการซอม
7.1 นำขอมูลการเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่อง และการซอมแซม บันทึกขอมูลลงในไฟล Excel ประวัติ

การซอมแซมรถยนตราชการ และเก็บประวัติการซอมใสแฟมโดยแยกตามทะเบียนรถ

1. ระเบียบที่เกี่ยวของ

2. วิธีปฏิบัติในการซอมบำรุงรถยนตราชการ



Flow Chart



แบบฟอรม

1. ขอความเห็นชอบเบื้องตน



2. ขอความเห็นชอบจัดจาง



3. ประวัติซอมบำรุงรักษาทรัพยสิน (รถยนตราชการ)


