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      กลุม่งานอ ํานวยการ
สํานกังานเขตพืน้ที่การศกึษามธัยมศกึษาชลบรุ ีระยอง



คูมื่อการปฏบิติังาน 

เร ือ่ง หลักปฏิบติัในการใช้รถราชการ 

ทีม่า 

ในการปฏบิตังิานของบคุลากรหมวดยานพาหนะถอืวา่มคีวามสําคญัในระดบัหนึ�งไมว่า่จะเป็นการดแูล 
รักษาการปฏบิตัหินา้ที�การเตรยีมความพรอ้มของบคุลากรผูป้ฏบิตัติลอดจนการเตรยีมความพรอ้มของรถใหพ้รอ้ม 
ใชง้านและปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 

สิ�งที�บคุลากรควรปฏบิตัจิะตอ้งคํานงึถงึ คอื ความปลอดภยัของผูโ้ดยสารและการบรกิารที�มคีณุภาพจงึ 
เป็นสิ�งจําเป็นที�จะตอ้งมแีนวทางในการปฏบิตัใิหเ้ป็นรปูแบบและมหีลกัการในการปฏบิตัใิหเ้ป็นไปในแนวทางเดยีวกนั 

      คูม่อืหลกัการปฏบิตัใินการใชร้ถราชการหมวดยานพาหนะ กลุม่อํานวยการ สํานักงานเขตพื�นที� การศกึษา
มธัยมศกึษาชลบรุ ี ระยอง ไดร้วบรวมคณุสมบตั ิ การบํารงุรักษา การใหบ้รกิาร หนา้ที�ความรับผดิชอบ รวมไป 
ถงึกฎระเบยีบตา่งๆที�เกี�ยวขอ้งกบัการใชย้านพาหนะอนัจะเป็นประโยชนต์อ่บคุลากรงานยานพาหนะทกุคนทั �งที�เขา้
มาปฏบิตัหินา้ที�ใหมแ่ละทําหนา้ที�อยูแ่ลว้จะไดม้คีวามเขา้ใจมากยิ�งขึ�น โดยเนน้ถงึความปลอดภยั การตรงตอ่เวลา 
และผูรั้บบรกิารพงึพอใจเป็นสําคญั

1. วตัถปุระสงค์ (Objectives)

เพื่อควบคมุกระบวนงานยานพาหนะ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศกึษชลบุรี ระยอง

2. ขอบเขต  (Scope)

- ใหบ้รกิารงานยานพาหนะ รับสง่บคุลากรในการตดิตอ่ราชการ ประชมุ สมัมนา ทัง้ในและนอกเวลาราชการ

- ใหบ้รกิารงานยานพาหนะ  รับสง่วทิยากรทัง้ในเขตพืน้ทีก่ารศกึษารวมทัง้ตา่งจังหวัด

3. ค าจ ากดัความ (Definition)

ยานพาหนะ หมายถงึ รถยนตข์องกองแผนงาน กรมควบคมุโรค ทีจ่ัดใหบ้รกิารแกผู่อ้ านวยการและบคุลากร 

4. ความรบัผดิชอบ (Reponsibilities)

- ผูอ้ านวยการ

- ทกุฝ่ายและกลุม่งาน

- บคุลากรทกุคน

5. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure)



กลุม่งาน : อ านวยการ 
กระบวนงาน  : ยานพาหนะ 

กระบวนงาน ข ัน้ตอน ทกุกลุม่งาน กลุม่อ านวยการ พนกังาน 
ขบัรถ 

การเงนิ

ยานพาหนะ 1. ผูข้ออนุญาตเขยีนใบขอใชร้ถยนต์

2. เสนอ ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ หรอื 
ผอ.สพม.ชบรย อนุมตัิ

3. หัวหนา้กลุม่พจิารณาความพรอ้มของ
การใชร้ถยนต ์(จ านวนคนขบั)

- ถา้พรอ้มมอบพนักงานขบัรถ/
หมายเลขทะเบยีนรถ 

- ถา้ไมพ่รอ้มประสานขอใหใ้ชร้ถ
สว่นตวั 

4. แจง้ผลการขอใชร้ถกบัผูข้อใช ้

อนุญาต

5. ด าเนนิการเบกิจา่ยคา่ผา่นทาง
คา่น ้ามนั

6. สง่ขอ้มลูการเบกิคา่ผา่นทางและ
คา่น ้ามนัใหก้บัการเงนิเพือ่สง่การเงนิ

7. เก็บรวบรวมส าเนาเอกสาร
- รายงานคา่ใชน้ ้ามนั
- รายงานคา่ผา่นทางพเิศษ

จดุเริม่ตน้/สิน้สดุ ขัน้ตอน/กจิกรรม จดุตดัสนิใจ การเชือ่มตอ่ ทศิทางการไหล 



5.1 การขอใชบ้รกิาร 

- ผูข้อใชเ้ขยีนใบอนุญาตใชร้ถยนตส์ว่นกลาง (แบบ 3) เสนอผูอ้ านวยการหรอืผูม้อี านาจลง
นามอนุมตัติามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยรถยนตร์าชการ พ.ศ. 2545 

5.2 การใหบ้รกิาร 

- พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ไดรั้บการอนุมัตใินการ

เดนิทาง 

- เตรยีมพรอ้มใหบ้รกิาร

- รับผูข้อใชร้ถและขบัรถไปยังทีห่มายตามทีร่ะบใุนใบอนุญาตใชร้ถยนตส์ว่นกลาง (แบบ 3)

- น ารถกลบัมาทีจ่อด

- บนัทกึการใชร้ถยนต์

5.3 การบ ารงุรักษาและซอ่มแซม 

- พนักงานขบัรถท าความสะอาดรถยนตต์ามก าหนด

- น ารถยนตเ์ขา้ตรวจสภาพเมือ่ถงึระยะทางทีก่ าหนด โดยเขยีนรายละเอยีดการซอ่มบ ารงุ

แจง้ใหผู้ม้อี านาจลงนามรับทราบ 

- พจิารณาและเปลีย่นยางเมือ่รถวิง่ไดใ้นระยะทางทีก่ าหนดและตามสภาพความเป็นจรงิของ

ยางในขณะนัน้ 

- จัดท ารายละเอยีดการซอ่มบ ารงุ

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)

- ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523

- ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยรถราชการการ (บทที่ 4) พ.ศ. 2538

- ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยรถราชการการ (บทที่ 6) พ.ศ. 2545



7. แบบฟอร์มที่ใช ้(Form)

- ใบขออนุญาตใชร้ถยนตส์ว่นกลาง

- บนัทกึการใชร้ถ

- รายงานการใชนํ้�ามนัเชื�อเพลงิรถยนตร์าชการ

- ใบเบกิคา่ธรรมเนยีมผา่นทางพเิศษ

- ข้อมลูสําหรับการจัดทําดบันกีารใชพ้ลงังานที�ตอ้งรายงาน
e-report.energy.go.th

8. เอกสารบันทึก (Record)

ชือ่เอกสาร ผูร้บัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเก็บ ระยะเวลา วธิกีารจดัเก็บ 

1. บนัทกึการใชร้ถ งานยานพาหนะ กลุม่อ านวยการ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรยีงตามวัน
เดอืนปี 

2. ใบขออนุญาตใช ้

รถยนตส์ว่นกลาง
งานยานพาหนะ กลุม่อ านวยการ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรยีงตามวัน

เดอืนปี 

3. รายละเอยีดการ
เบกิจา่ยคา่น ้ามนั
เชือ้เพลงิ

งานยานพาหนะ กลุม่อ านวยการ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรยีงตามวัน
เดอืนปี 

4. รายละเอยีดการ
เบกิจา่ยคา่ผา่นทาง
พเิศษ

งานยานพาหนะ กลุม่อ านวยการ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรยีงตามวัน
เดอืนปี 

5. แบบฟอรม์รายงาน
การใชพ้ลังงานทีต่อ้ง
รายงานในระบบ e-
report.energy.go.th

งานยานพาหนะ กลุม่อ านวยการ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรยีงตามวัน
เดอืนปี 

6. ขอ้มลูส าหรับการ
จัดท าดชันกีารใช ้

พลังงานทีต่อ้งสง่ให ้
ส านักงานเลขานุการ
กรม

งานยานพาหนะ กลุม่อ านวยการ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรยีงตามวัน
เดอืนปี 

7. รายละเอยีดการ
ซอ่มบ ารงุ

งานยานพาหนะ กลุม่อ านวยการ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรยีงตามวัน
เดอืนปี 




