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สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 
 

 



บทนํา 

 

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะ ถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่ง ไมวาจะเปนการดูแล

รักษา การปฏิบัติหนาท่ีการเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพรอมของรถให

พรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

 สิ่งท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะตองคํานึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสารและการบริการท่ีมีคุณภาพ     

จึงเปนสิ่งจําเปนท่ีจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติใหเปนไปในแนวทาง

เดียวกัน 

 คูมือหลักการปฏิบัติในการใชรถยนตราชการนี้ ไดรวบรวมคุณสมบัติ การบํารุงรักษา การใหบริการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชยานพาหนะอันจะเปนประโยชน          

ตอบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนท้ังท่ีเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหมและทําหนาท่ีอยูแลวจะไดมีความเขาใจมากยิ่งข้ึน  

โดยเนนถึงความปลอดภัย การตรงตอเวลา และผูรับบริการพึงพอใจเปนสําคัญ  

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะและขนสง ของสํานักสาธารณสุขอําเภอเกาเลี้ยว 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 2.1 ใหบริการงานยานพาหนะ ใชในการติดตอราชการ ประชุม สัมมนา ท้ังในและนอกเวลาราชการ 

 2.2 ใชในการออกนิเทศ ติดตาม ประสานงาน การดําเนินงานปองกัน ควบคุมปองกันโรคในพื้นท่ีอําเภอ

ตากฟา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

3. คําจํากัดความ (Definition) 

 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนตราชการของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา  

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 - บุคลากรทุกคน 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

- ตาม Flow Chart การใชรถยนตราชการ ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 

 

 

 

 



หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

     รายงานผลการใชรถราชการ 

Flow Chart  การใชรถยนตราชการ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 

 

 

 

 

บันทึกใบสั่งจายน้ํามันเช้ือเพลิง 

 

สงแบบฟอรมขอใชรถยนตราชการ 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

-อนุมัติเบิกน้ํามัน 

ตรวจสอบสภาพกอนการใชงานและน้ํามันเช้ือเพลิง 

 

- ตรวจสอบความเรียบรอย 

- คืนรถยนตใหผูรับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหนวยงาน 

- รวบรวมเอกสารบันทึกการใชรถคืนผูรับผิดชอบดแูล

ยานพาหนะของหนวยงาน 

 

ผูรับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหนวยงาน 

- ตรวจสอบความเรียบรอย 

- รับเอกสารจากผูใชรถยนตของทางราชการ 

- รวบรวมเอกสารตางๆ  

สาธารณสุขอําเภอ 

(รับทราบการผลการใชรถราชการ) 

พนักงานขับรถยนต 

นํารถยนตไปปฏิบัตงิาน 



 5.1 การขอใชรถยนตราชการ 

       - ผูขอใชเขียนใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ตามแบบ 3 เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถยนตราชการ พ.ศ. 2545 

  - กรณีท่ีตองเดินทางไปตางจังหวัดผูขอใชรถยนตตองทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอ

นายอําเภอ 

 5.2 การใหบริการ 

  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) ท่ีไดรับการอนุมัติในการเดินทาง 

  - เตรียมพรอมใหบริการ 

  - รับผูขอใชรถและขับรถไปยังท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

  - นํารถกลับมาท่ีจอด 

  - บันทึกการใชรถยนต 

 5.3 การบํารุงรักษาและซอมแซม 

  - พนักงานขับรถทําความสะอาดรถยนตตามกําหนด 

  - นํารถยนตเขาตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางท่ีกําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซอมบํารุงแจงให   

ผูมีอํานาจลงนามรับทราบ 

  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเม่ือรถวิ่งไดในระยะทางท่ีกําหนดและตามสภาพความเปนจริงของยาง

ในขณะนั้น 

  - จัดทํารายละเอียดการซอมบํารุง 

 

6. เอกสารอางอิง (Reference Document) 

 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 

 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 

 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 

 - งานยานพาหนะ สาํนักงานเลขานุการ กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช (Form) 

 - ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง  

 - บันทึกการใชรถ 

 - รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตราชการ 

 - ใบเบิกคาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 

 

 

 



8. เอกสารบันทึก (Record) 

 

 

ช่ือเอกสาร 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

สถานท่ีจัดเก็บ 

 

ระยะเวลา 

 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใชรถ เจาหนาท่ีพัสด ุ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

2. ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง 

เจาหนาท่ีพัสด ุ  งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

3. รายละเอียดการ

เบิกจายคาน้าํมันเชื้อเพลิง 

เจาหนาท่ีพัสด ุ  งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

4. รายละเอียดการ

เบิกจายคาผานทางพิเศษ 

(ถามี) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

5. รายละเอียดการซอม

บํารงุ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

 


