
ขั้นตอน/กระบวนการการปฏิบัติงานและการขอใช้รถ  
(ระยะเวลาดำเนินการทันที – 1 วันทำการ) 

 
ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารและค าอธิบาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ฝ่ายงานที่ประสงค์ในการขอใช้รถยนต์
ผ่านระบบ E-Document 
 
การใช้รถส่วนกลางเพื่อกิจกรรมอัน
เป็นส่วนรวมของสถาบัน หรือ
กิจกรรมสวัสดิสงเคราะห์จะต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้อำนวยการหรือผู้ที่
ผู้อำนวยการมอบหมาย โดยผู้ขอใช้
ยื่นคำขอในระบบพร้อมระบุเหตุผล 
และความจำเป็นผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นของสายงานก่อนวันที่จะ
ใช้รถไม่หน้อยกวา่ 1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มรีถ 
ผู้สั่งใช้รถแจ้งต่อผู้ขอใช้ โดยคลิก
แบบฟอร์มในระบบการขอใช้รถว่าไม่
มีรถเนื่องจากเหตุผลประกอบด้วย 
 
กรณีขอใช้ พขร.  
ขับรถประจำตำแหน่งหาก พขร.ว่าง
จากการขับรถสามารถใช้งานได้ผู้ส่ังใช้
รถแจ้งกลับในระบบในแบบคำขอ 
 
 
 
กฎหมายหรือระเบียบที่เกีย่วขอ้ง 
ระเบียบสถาบันคุ้มครองเงินฝาก 
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติเกี่ยวกับรถยนต์ของ
สถาบันคุ้มครองเงินฝาก พ.ศ. 2561 
 

 

เร่ิมต้นกระบวนการ 

ผู้ขอใช้งานกรอกแบบฟอร์มใน
ระบบ E-Document 

แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง 

ไม่อนมุตั ิ

ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่อีกครั้ง 

ระบบแจ้ง E-mail ไปยังผู้ขอใช้งาน เพื่อทราบ
รายละเอียดรถยนต์และ พขร. ในการเดินทาง 

อนมุตัิ 

ฝ่ายงาน 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมาย 
ผู้สั่งใช้รถตรวจสอบแบบคำขอใน

ระบบ E-Document 

 

1. ผู้สั่งใช้รถแจ้งงาน พขร. พร้อมใบคำขอ 
2. พขร. ตรวจสภาพรถ และน้ำมันเชื้อเพลิง
ก่อนการใช ้
 

 

หลัง พขร. นำรถออกไปใช้งานเสร็จ  
บันทึกรายละเอยีดลงในแบบฟอร์มใบคำขอที่

ได้รับมอบหมายให้เรียบรอ้ย 

เจ้าหน้าที่ ฝสน. ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจ
สภาพความเรียบร้อยของรถ เก็บแบบฟอร์มใบ

ใบคำขอ พร้อมบันทึกข้อมูลลงในระบบ  
E-Document 

สิ้นสุดกระบวนการ 

1 – 5 นาท ี

1 – 5 นาท ี

ทันที 

1 – 5 นาท ี

1 – 5 นาท ี

1 – 5 นาท ี


