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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง หลักปฏิบตัิในการใช้รถราชการ 

 
ที่มา 
  ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ ง ไม่ว่าจะเป็น
การดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของ
รถให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มี
คุณภาพจึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
  คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ ฝ่ายบริหารทั่วไป โรงพยาบาลบาง
สะพานน้อย ได้รวบรวมคุณสมบัติ การบ ารุงรักษา การให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบ
ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการใช้ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติ
หน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น  โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และ
ผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ  
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
  เพ่ือให้การน ารถยนต์ส่วนกลางของทางราชการออกปฏิบัติงานเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ
สูงสุด และการยึดถือปฏิบัติตามระเบียบการใช้และอนุญาตการใช้รถยนต์ของทางราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมถึงการสอบสอบเวลาปฏิบัติงานของรถยนต์แต่ละคัน รวมถึงการควบคุมกระบวนงาน
ยานพาหนะ ฝ่ายบริหารทั่วไป โรงพยาบาลบางสะพานน้อย 
 
2. ขอบเขต  (Scope) 

- ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งต่อผู้ป่วยและญาติ ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
  - ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งเจ้าหน้าที่ในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและ
นอกเวลาราชการ 
  - ให้บริการงานยานพาหนะ  รับส่งวิทยากรและบุคคลอ่ืนๆ เมื่อมีการจัดประชุมต่าง ๆ   
 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
  ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ของงานยานพาหนะ ฝ่ายบริหารทั่วไป โรงพยาบาลบางสะพาน
น้อย ที่จัดให้บริการแก่ผู้ป่วย ญาติ เจ้าหน้าที่ และบุคลากรอ่ืน ๆ  
 
4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
  - ผู้ป่วย และญาติ 
  - ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
  - เจ้าหน้าที่ทุกกลุ่มงาน/งาน , บุคลากรอ่ืนๆ  
     
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 



งาน : บริหารทั่วไป 
กระบวนงาน  : งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนงาน ขั้นตอน ทุกกลุ่มงาน หน.ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป/ผอ.รพ. 

พนักงาน 
ขับรถ 

งานพัสดุ งาน
การเงิน 

ฝายบริหารฯ 

งานยานพาหนะ 1. ผู้ขออนุญาตเขียนใบขอใช้รถยนต์       

 2. เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป/ผอ.รพ.อนุมัต ิ       

 3. หัวหน้างานยานพาหนะพิจารณาความพร้อมของ
การใช้รถยนต์ (จ านวนคนขับ) 
    - ถ้าพร้อมมอบพนักงานขับรถ/หมายเลข
ทะเบียนรถ 
     - ถ้าไม่พร้อมประสานขอรถกับรพ.อื่น 

      

 4. แจ้งผลการขอใช้รถกับผู้ขอใช้อนุญาต 
 

      

 5. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าวสัดุเช้ือเพลิงฯ       

 6. ส่งข้อมูลการเบิกค่าค่าวัสดุเช้ือเพลิง,ค่าผ่านทาง 
ให้กับงานการเงิน 

      

 7. จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ส่งงานพัสดุ เพื่อ
เสนอ ผอ.รพ. 

      

 8. เก็บรวบรวมส าเนาเอกสาร 
   - รายงานค่าใช้วัสดุเชื้อเพลิง/รายงานการใช้รถ 
   - รายงานค่าผา่นทางพิเศษ 

      

จดุเริม่ตน้/สิน้สดุ ขัน้ตอน/กจิกรรม จดุตดัสนิใจ การเชือ่มตอ่ ทศิทางการไหล 



 
 5.1 การขอใช้บริการ 
       - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ส่งหัวหน้างานยานพาหนะ ก่อนไม่น้อย 
กว่า 3 วันท าการ เสนอผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์
ราชการ พ.ศ. 2545 
  - กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างจังหวัดผู้ขอใช้รถยนต์ต้องท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลง
นามอนุมัติ พร้อมแนบส าเนาหนังสือที่ให้เดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม 
  - กรณีใช้บริการยานพาหนะ ในการรับ-ส่งต่อผู้ป่วย เจ้าหน้าที่ยานพาหนะจะเป็นผู้บันทึกเลขไมล์
การใช้รถยนต์ลงในสมุดบันทึกเลขไมล์ที่มีอยู่ประจ ารถแต่ละคัน 
 5.2 การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการเดินทาง 
  - เตรียมพร้อมให้บริการ 
  - รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
  - น ารถกลับมาที่จอด 
  - บันทึกการใช้รถยนต์ 
 
 5.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 
  - น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุงแจ้งฝ่าย
บริหารทั่วไป เพื่อให้ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็นจริงของยาง
ในขณะนั้น 
  - จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุงในสมุดทะเบียนคุมของแต่ละคัน 
 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
 - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 - บันทึกการใช้รถยนต์ 
 - รายงานการใช้วัสดุเชื้อเพลิงฯ รถยนต์ราชการ 
 
 
 
 
 



8. เอกสารบันทึก (Record) 
 

 
ชื่อเอกสาร 

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ -งานยานพาหนะ 
-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตาม วัน
เดือน ปี 

2. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

-งานยานพาหนะ 
-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตาม วัน
เดือน ปี 

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าวัสดุ
เชื้อเพลิงฯ 

-งานยานพาหนะ 
-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตาม วัน
เดือน ปี 

4. รายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุง 

-งานยานพาหนะ 
-งานพัสดุ 
-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

 


