


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักปฏิบัตใินการใชรถราชการ 
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กลุมอํานวยการ  กองการเจาหนาท่ี 

กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข 



นายสํารวย คงดี  ตําแหน่งพนักงานขับรถ ระดับ ส2 

กลุ่มอาํนวยการ กองการเจ้าหน้าที ่กรมอนามัย 

งานทีไ่ด้รับมอบหมาย  

 - ปฏิบติัหนา้ท่ีขบัรถยนตใ์หก้บัหน่วยงาน 

- ดูแลรักษา ซ่อมบาํรุง และทาํความสะอาดใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน 

- จดัทาํรายละเอียดการใชง้านรถยนตใ์นแบบฟอร์มการใชร้ถยนต ์(แบบ4) 

 

เร่ืองหลกัปฏิบติัในการใชร้ถราชการ กองการเจา้หนา้ท่ี กรมอนามยั 

1 หลกัการและเหตุผล 

 ในการปฏิบติังานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือวา่มีความสาํคญัในระดบัหน่ึง ไม่วา่จะเป็นการ

ดูแลรักษา การปฏิบติัหนา้ท่ีการเตรียมความพร้อมของบุคลากรผูป้ฏิบติั ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของ

รถใหพ้ร้อมใชง้านและปลอดภยัอยูต่ลอดเวลาและเพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะกองการเจา้หนา้ท่ี 

กรมอนามยั มีระเบียบ ชดัเจน สามารถใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติังานอยา่งมีมาตรฐานเดียวกนั  

 

2 ขอบเขต 

- การจดัทาํคู่มือหลกัปฏิบติัในการใชร้ถราชการสามารถใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติังานอยา่งมีมาตรฐานเดียวกนั  

- ใหบ้ริการยานพาหนะ รับ-ส่ง บุคลากรในกองการเจา้หนา้ท่ี กรมอนามยั 

-  เพื่อใชใ้นการออกปฏิบติังานตามแผนงานและโครงการท่ีไดก้าํหนดไว ้

 

3 คําจํากดัความ 

 - ยานพาหนะ หมายความวา่ รถยนตข์องกองการเจา้หนา้ท่ี กรมอนามยั 

- รถราชการ หมายความวา่ รถยนตท่ี์จดัไวใ้ชง้านของทางราชการ ใชใ้นกิจการอนัเป็นส่วนรวมของทาง

ราชการ 

- ขอใช้รถราชการ หมายความวา่ การขอใชร้ถยนตท่ี์หน่วยงานราชการจดัไวเ้พื่อใชใ้นกิจการอนัเป็น

ส่วนรวมของหน่วยงานทางราชการ การขอใชร้ถราชการตอ้งปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย

รถราชการ พ.ศ. 2532 

- การดูแลรถราชการ หมายความวา่ การตรวจสอบ ดูแล รักษารถราชการท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบใหอ้ยูใ่น

สภาพท่ีพร้อมใชง้าน การตรวจสอบ ซ่อมบาํรุงประจาํปี ทั้งการดูแลสมรรถภาพของรถและการดูแลความ

สะอาดของรถ  

 



4 วตัถุประสงค์ 

                 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะกองการเจา้หนา้ท่ี กรมอนามยั มีระเบียบ ชดัเจน สามารถใช้

เป็นแนวทางปฏิบติังานอยา่งมีมาตรฐานเดียวกนั 

5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การขอใชร้ถราชการ 

  ใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือผูข้อใชร้ถ เขียนใบอนุญาตใชร้ถราชการ เสนอเจา้หนา้ท่ีพสัดุ เพื่อ

พิจารณาอนุมติั 

 5.2 การใหบ้ริการ 

  5.2.1 ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ป็นพนกังานขบัรถท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้  

  5.2.2 เตรียมพร้อมใหบ้ริการ 

  5.2.3 รับผูข้อใชร้ถและขบัรถไปยงัท่ีหมายตามท่ีระบุไวใ้นใบขออนุญาตใชร้ถ 

  5.2.4 เม่ือเสร็จส้ินภารกิจใหน้าํรถกลบัมาจอดยงัท่ีเก็บรถ 

  5.2.5 พนกังานขบัรถบนัทึกการใชร้ถราชการ 

  5.2.6 พนกังานขบัรถส่งบนัทึกการใชร้ถใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้าย 

 5.3 การบาํรุงรักษาและซ่อมแซม 

   5.3.1 พนกังานขบัรถของทางราชการดาํเนินการทาํความสะอาดรถตามกาํหนด 

   5.3.2 นาํรถเขา้ตรวจสภาพเม่ือถึงระยะเวลาท่ีกาํหนดโดยรายงานการซ่อมบาํรุงแจง้ให้

หวัหนา้กลุ่มอาํนวยการทราบ 

  5.3.3 พิจารณาและเปล่ียนยากเม่ือรถวิง่ไดใ้นระยะทางท่ีกาํหนดและตามสภาพความเป็น

จริงของยางในขณะนั้น 

  5.3.4 จดัทาํรายละเอียดการซ่อมบาํรุง 

6 แบบฟอร์มท่ีใช ้

 ใบขออนุญาตใชร้ถยนตไ์ปราชการส่วนกลาง (แบบ 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 





ผงัขั้นตอนการขอใชร้ถยนตร์าชการ 

 

  

 

  

 

 
ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ 

เขียนใบอนุญาตใชร้ถราชการ 

 

เสนอ ผอ.พิจารณาอนมุตั ิ

จดัรถยนต์ พร้อมพนกังานขบัรถยนต์ 

มอบหมายงานให้พนกังานขบัรถยนต์ 

เตรียมความพร้อมก่อนออกเดนิทาง 

ปฏิบตังิานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บนัทกึการใช้รถยนต์ราชการ 

จดัเก็บรถ ในพืน้ท่ีจอดรถยนต์ราชการ 
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สัง่เบิก-จ่าย นํา้มนัเชือ้เพลงิ 


