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บทนำ 
 

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือวามีความสำคัญในระดับหน่ึง ไมวาจะเปนการ
ดูแลรักษา การปฏิบัติหนาที่การเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพรอมของรถให
พรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะตองคำนึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสารและการบริการที่มี
คุณภาพ จึงเปนสิ่งจำเปนที่จะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติใหเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน 

คูมือหลักการปฏิบัติในการใชรถยนตราชการน้ี ไดรวบรวมคุณสมบัติ การบำรุงรักษา การ
ใหบริการ หนาที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบตางๆที่เก่ียวของกับการใชยานพาหนะอันจะเปนประโยชน 
ตอบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เขามาปฏิบัติหนาที่ใหมและทำหนาที่อยูแลวจะไดมีความเขาใจมากย่ิงขึ้น 
โดยเนนถึงความปลอดภัยการตรงตอเวลาและผูรับบริการพึงพอใจเปนสำคัญ  
 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะและขนสง ของสำนักสาธารณสุขอำเภอตากฟา 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 2.1 ใหบริการงานยานพาหนะ ใชในการติดตอราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
 2.2 ใชในการออกนิเทศ ติดตาม ประสานงาน การดำเนินงานปองกัน ควบคุมปองกันโรคในพ้ืนที่อำเภอ
ตากฟา และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  
3. คำจำกัดความ (Definition) 
 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนตราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตากฟา  
 
4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
 - บุคลากรทุกคน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

- ตาม Flow Chart การใชรถยนตราชการ ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตากฟา 

 
 
 
 
 



หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
     รายงานผลการใชรถราชการ 

Flow Chart  การใชรถยนตราชการ สำนกังานสาธารณสขุอำเภอตากฟา 

 
 
 
 

บันทึกใบสั่งจายน้ำมันเชือ้เพลิง 
 

สงแบบฟอรมขอใชรถยนตราชการ 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
-อนุมัติเบิกน้ำมัน 

ตรวจสอบสภาพกอนการใชงานและน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

- ตรวจสอบความเรียบรอย 
- คืนรถยนตใหผูรับผิดชอบดแูลยานพาหนะของหนวยงาน 
- รวบรวมเอกสารบันทึกการใชรถคืนผูรับผิดชอบดแูล

ยานพาหนะของหนวยงาน 

 

ผูรับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหนวยงาน 
- ตรวจสอบความเรียบรอย 
- รับเอกสารจากผูใชรถยนตของทางราชการ 
- รวบรวมเอกสารตางๆ  

สาธารณสขุอำเภอ 
(รับทราบการผลการใชรถราชการ) 

พนักงานขับรถยนต 

นำรถยนตไปปฏบิัติงาน 



 5.1 การขอใชรถยนตราชการ 
       - ผูขอใชเขียนใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ตามแบบ 3 เสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ         
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถยนตราชการ พ.ศ. 2545 
  - กรณทีี่ตองเดินทางไปตางจังหวัดผูขอใชรถยนตตองทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอ
นายอำเภอ 
 5.2 การใหบรกิาร 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) ที่ไดรับการอนุมัติในการเดินทาง 
  - เตรียมพรอมใหบริการ 
  - รับผูขอใชรถและขับรถไปยงัที่หมายตามทีร่ะบุในใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 
  - นำรถกลับมาที่จอด 
  - บันทึกการใชรถยนต 
 5.3 การบำรุงรกัษาและซอมแซม 
  - พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนตตามกำหนด 
  - นำรถยนตเขาตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซอมบำรุงแจงให   
ผูมีอำนาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถว่ิงไดในระยะทางที่กำหนดและตามสภาพความเปนจริงของยาง
ในขณะน้ัน 
  - จัดทำรายละเอียดการซอมบำรุง 
 
6. เอกสารอางอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที ่4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทที ่6) พ.ศ. 2545 
 - งานยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการ กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
 
7. แบบฟอรมที่ใช (Form) 
 - ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง  
 - บันทึกการใชรถ 
 - รายงานการใชน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนตราชการ 
 - ใบเบิกคาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. เอกสารบันทึก (Record) 
 

 
ชื่อเอกสาร 

 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
สถานที่
จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใชรถ เจาหนาที่พัสดุ งานพัสดุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน
เดือนป 

2. ใบขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลาง 

เจาหนาที่พัสดุ  งานพัสดุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน
เดือนป 

3. รายละเอียดการเบิกจายคา
น้ำมันเช้ือเพลิง 

เจาหนาที่พัสดุ  งานพัสดุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน
เดือนป 

4. รายละเอียดการเบิกจายคา
ผานทางพิเศษ (ถามี) 

เจาหนาที่พัสดุ งานพัสดุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน
เดือนป 

5. รายละเอียดการซอมบำรุง เจาหนาที่พัสดุ งานพัสดุ อยางนอย 3 ป เรียงตามวัน
เดือนป 

 


