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สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 
 

 



บทนํา 

 

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะ ถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่ง ไมวาจะเปนการดูแล

รักษา การปฏิบัติหนาท่ีการเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพรอมของรถให

พรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

 สิ่งท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะตองคํานึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสารและการบริการท่ีมีคุณภาพ     

จึงเปนสิ่งจําเปนท่ีจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติใหเปนไปในแนวทาง

เดียวกัน 

 คูมือหลักการปฏิบัติในการใชรถยนตราชการนี้ ไดรวบรวมคุณสมบัติ การบํารุงรักษา การใหบริการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชยานพาหนะอันจะเปนประโยชน          

ตอบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนท้ังท่ีเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหมและทําหนาท่ีอยูแลวจะไดมีความเขาใจมากยิ่งข้ึน  

โดยเนนถึงความปลอดภัย การตรงตอเวลา และผูรับบริการพึงพอใจเปนสําคัญ  

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะและขนสง ของสํานักสาธารณสุขอําเภอเกาเลี้ยว 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 2.1 ใหบริการงานยานพาหนะ ใชในการติดตอราชการ ประชุม สัมมนา ท้ังในและนอกเวลาราชการ 

 2.2 ใชในการออกนิเทศ ติดตาม ประสานงาน การดําเนินงานปองกัน ควบคุมปองกันโรคในพื้นท่ีอําเภอ

ตากฟา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

3. คําจํากัดความ (Definition) 

 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนตราชการของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา  

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 - บุคลากรทุกคน 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

- ตาม Flow Chart การใชรถยนตราชการ ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 

 

 

 

 



หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

     รายงานผลการใชรถราชการ 

Flow Chart  การใชรถยนตราชการ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 

 

 

 

 

บันทึกใบสั่งจายน้ํามันเช้ือเพลิง 

 

สงแบบฟอรมขอใชรถยนตราชการ 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

-อนุมัติเบิกน้ํามัน 

ตรวจสอบสภาพกอนการใชงานและน้ํามันเช้ือเพลิง 

 

- ตรวจสอบความเรียบรอย 

- คืนรถยนตใหผูรับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหนวยงาน 

- รวบรวมเอกสารบันทึกการใชรถคืนผูรับผิดชอบดแูล

ยานพาหนะของหนวยงาน 

 

ผูรับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหนวยงาน 

- ตรวจสอบความเรียบรอย 

- รับเอกสารจากผูใชรถยนตของทางราชการ 

- รวบรวมเอกสารตางๆ  

สาธารณสุขอําเภอ 

(รับทราบการผลการใชรถราชการ) 

พนักงานขับรถยนต 

นํารถยนตไปปฏิบัตงิาน 



 5.1 การขอใชรถยนตราชการ 

       - ผูขอใชเขียนใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ตามแบบ 3 เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถยนตราชการ พ.ศ. 2545 

  - กรณีท่ีตองเดินทางไปตางจังหวัดผูขอใชรถยนตตองทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอ

นายอําเภอ 

 5.2 การใหบริการ 

  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) ท่ีไดรับการอนุมัติในการเดินทาง 

  - เตรียมพรอมใหบริการ 

  - รับผูขอใชรถและขับรถไปยังท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

  - นํารถกลับมาท่ีจอด 

  - บันทึกการใชรถยนต 

 5.3 การบํารุงรักษาและซอมแซม 

  - พนักงานขับรถทําความสะอาดรถยนตตามกําหนด 

  - นํารถยนตเขาตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางท่ีกําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซอมบํารุงแจงให   

ผูมีอํานาจลงนามรับทราบ 

  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเม่ือรถวิ่งไดในระยะทางท่ีกําหนดและตามสภาพความเปนจริงของยาง

ในขณะนั้น 

  - จัดทํารายละเอียดการซอมบํารุง 

 

6. เอกสารอางอิง (Reference Document) 

 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 

 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 

 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 

 - งานยานพาหนะ สาํนักงานเลขานุการ กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช (Form) 

 - ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง  

 - บันทึกการใชรถ 

 - รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตราชการ 

 - ใบเบิกคาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 

 

 

 



8. เอกสารบันทึก (Record) 

 

 

ช่ือเอกสาร 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

สถานท่ีจัดเก็บ 

 

ระยะเวลา 

 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใชรถ เจาหนาท่ีพัสด ุ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

2. ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง 

เจาหนาท่ีพัสด ุ  งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

3. รายละเอียดการ

เบิกจายคาน้าํมันเชื้อเพลิง 

เจาหนาท่ีพัสด ุ  งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

4. รายละเอียดการ

เบิกจายคาผานทางพิเศษ 

(ถามี) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

5. รายละเอียดการซอม

บํารงุ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ งานพัสด ุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน

เดือนป 

 


