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คู่มือการปฏิบัติงาน
เรื่อง หลักปฏิบัติในการใช้รถราชการ

ที่มา
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมและกํากับดูแลการใช้รถถือว่ามีความสําคัญในระดับหน่ึงไม่ว่า

จะเป็นการดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าท่ีการเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติตลอดจนการเตรียมความ
พร้อมของรถให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา

สิ่งที่เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องคํานึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพ
จึงเป็นสิ่งจําเป็นจะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน

คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ ได้รวบรวมคุณสมบัติ
การบํารุงรักษา การให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการใช้
ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมและกํากับดูแลการใช้ทุกคน ท้ังท่ีเข้ามาปฏิบัติหน้าท่ีใหม่
และทําหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจมากย่ิงขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการ
พึงพอใจเป็นสําคัญ

1.วัตถุประสงค์ (Objectives)
เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะขององค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

2.ขอบเขต (Scope)
-ให้บริการงานยานพาหนะ รับ-ส่งพนักงาน และบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งใน

และนอกเวลาราชการ
-ให้บริการงานยานพาหนะ รับ-ส่งพนักงาน และเจ้าหน้าที่ดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ และประสานงาน

หมู่บ้าน ท้ังในและนอกเวลาราชการ

3.คําจํากัดความ (Definition)
ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ รถจักรยานยนต์ รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ํา รถบรรทุก

รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

4.ความรับผิดชอบ (Reponsibilities)
-นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ
-ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ
-หัวหน้าสํานัก / ผู้อํานวยการกอง
-บุคลากรทุกคน
-เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมและกํากับดูแลการใช้รถ

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
-ผู้ขออนุญาตเขียนใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
-เสนอนายกหรือผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ ผ่านหัวหน้าสํานัก/ผู้อํานวยการกอง
-แจ้งผลการใช้ขอใช้รถกับผู้ขอใช้



-2-

-เก็บรวบรวมใบส่งของน้ํามันรถ (สีฟ้า)
-จัดทําบันทึกการใช้รถ และรายงานการใช้รถประจําเดือน เสนอหัวหน้าสํานัก/ผู้อํานวยการกอง
5.1 การขอใช้บริการ

-ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอหัวหน้าสํานัก/ผู้อํานวยการกอง
หรือผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548

-กรณีที่ต้องเดินทางไปต่างอําเภอหรือต่างจังหวัดผู้ขอใช้รถยนต์ต้องทําบันทึกเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ หรือผู้ มีอํานาจลงนามอนุมัติ ผ่านหัวหน้าสํานัก/ผู้ อํานวยการกอง
ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

5.2 การให้บริการ
-พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ท่ีได้รับการอนุมัติในการเดินทาง
-เตรียมพร้อมให้บริการ
-รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)
-นํารถกลับมาที่จอด
-บันทึกการใช้รถ แบบ 3

5.3 การตรวจเช็ครถ
5.3.1 ตรวจประจําวัน

1.ระบบน้ําในหม้อน้ํา/ถังน้ําพัก
2.น้ํามันเครื่อง
3.น้ํามันเบรก/น้ํามันครัช
4.ลมยาง
5.ไฟแสงสว่าง
6.สัญญาณแตร
7.อื่น ๆ

5.3.2 ตรวจในขณะขับข่ี
1.ระบบเบรก
2.การทํางานของเครื่องยนต์
3.การทํางานของมาตราวัดต่าง ๆ ได้แก่ เกย์วัดความร้อน เกย์น้ํามัน
4.เสียงหรืออาการผิดปกติต่าง ๆ ของเครื่องยนต์

5.3.3 ตรวจทุกสัปดาห์
1.ระดับน้ํามันเครื่อง
2.ระดับน้ํากลั่นแบตเตอรี่
3.ระดับน้ําระบายความร้อน
4.ระดับน้ําล้างกระจก
5.ความดันลมยาง (เติมลมยางทุกเส้น กรณียางอ่อน)
6.ระดับน้ํามันเพาเวอร์
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5.4 การบํารุงรักษาและซ่อมแซม
นํารถเข้าตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางที่กําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบํารุง

แจ้งหัวหน้าสํานัก/ผู้อํานวยการก่อน ได้แก่
1.ระยะทาง 5,000 หรือ 10,000 กิโลเมตร

1.1 เปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง
1.2 เปลี่ยนกรอกเครื่อง / กรองโซล่า
1.3 ตั้งเบรก (กรณีรถบรรทุก)
1.4 เช็คช่วงล่าง ได้แก่ ลูกหมาก ลูกปืนล้อ เบรก ฯลฯ
1.5 และอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม

2.ระยะทาง 20,000 กิโลเมตร
2.1 เปลี่ยนน้ํามันเกียร์ และน้ํามันเฟืองท้าย
2.2 อื่น ๆ เหมาะสม

3.พิจารณาและเปลี่ยนยางเม่ือรถวิ่งได้ตามระยะทางที่กําหนดและตามสภาพ
ความเป็นจริงของยางในขณะนั้น

4.เช็คตามอาการทันทีท่ีผิดปกติ
5.จัดทํารายละเอียดการซ่อมบํารุง แบบ 6

6.เอกสารอ้างอิง (Reference Document)
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form)
-ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง แบบ 3
-บันทึกการใช้รถ แบบ 4
-แบบรายงานการใช้รถ แบบ 7
-แบบรายงานอุบัติเหตุรถ แบบ 5
-รายละเอียดการซ่อมบํารุง แบบ 6

8.ดําเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบทราบทันที หากรถมีอาการผิดปกติ


