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คู่มือการปฏบิัติงาน 
เรื่อง  หลักปฏิบตัิในการใชร้ถราชการ 

ที่มา 
  ในการการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมและกำกับดูแลการใช้รถถือว่ามีความสำคัญใน
ระดับหนึ่ง  ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา  การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติ  
ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

  ส่ิงท่ีเจ้าหน้าท่ีควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง  คือ  ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการท่ี
มีคุณภาพจึงเป็นสิ่งที่จำเป็นที่จะต้อง  มีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  ได้รวบรวม
คุณสมบัติการบำรุงรักษา  การให้บริการ  หน้าท่ีความรับผิดชอบ  รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การใช้ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม  และกำกับดูแลการใช้ทุกคน  ท้ังท่ีเข้ามาปฏิบัติ
หน้าที่ใหม่และทำหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจเพิ่มมากขึ้น  โดยเน้นถึงความปลอดภัย  การตรงต่อเวลา  
และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นสำคัญ 

1.วัตถุประสงค ์(Objectives) 

เพื่อควบคุมกระบวนงานพาหนะขององค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

2.ขอบเขต (Scope) 

 -  ให้บริการงานยานพาหนะ  รับส่งพนักงานและบุคลากรในการติดต่อราชการ  ประชุม สัมมนา ท้ัง
ในและนอกเวลาราชการ 

 -  ให้บริการยานพาหนะ  รับส่งพนักงานและเจ้าหน้าท่ีดำเนินกิจกรรมต่างๆ  และประสานงานหมู่บ้าน  
ท้ังในและนอกเวลาราชการ 

3.  คำจำกัดความ (Definittion) 

 ยานพาหนะ  หมายถึง  รถยนต์  รถจักรยานยนต์  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกน้ำ  รถบรรทุกน้ำ 
รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

4.  ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 

 -  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
 -  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
 -  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
 -  หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง 
 -  บุคลากรทุกคน 
 -  เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมและกำกับดูแลการใช้รถ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 -  ผู้ขออนุญาตเขียนใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 -  เสนอนายกหรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ผ่านหัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง 
 -  แจ้งผลการขอใช้รถกับผู้ขอใช้ 
 -  เก็บรวบรวมใบส่งของน้ำมันรถ (รถ กจ.917) สีบรอนด์ 
 -  จัดทำบันทึกการใช้รถ  และรายงานการใช้รถประจำเดือน  เสนอหัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง 
 5.1  การขอใช้บริการ 
  -  ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอหัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการหรือ
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
  -  กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างอำเภอหรือต่างจังหวัดผู้ขอใช้รถยนต์ต้องทำบันทึก  เสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  หรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ผ่านหัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง ผ่านปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
 5.2  การให้บริการ 
  -  พนักงานขับรถใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลา (แบบ 3) ท่ีได้รับการอนุมัติในการเดินทาง 
  -  รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยงัท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
  -  นำรถกลับมาท่ีจอด 
  -  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.  อื่นๆ 
  5.3.2  ตรวจในขณะขับขี่ 
   1.  ระบบเบรก 
   2.  การทำงานของเครื่องยนต์ 
   3.  การทำงานของมาตรวัดต่างๆ ได้แก่ เกย์วัดความร้อน เกย์น้ำมัน 
   4.  เสียงหรืออาการผิดปกติต่างๆของเครื่องยนต์ 
  5.3.3  ตรวจทุกสัปดาห์ 
   1.  ระดับน้ำมันเครื่อง 
   2.  ระดับน้ำกล่ันแบตเตอร์รี่ 
   3.  ระดับน้ำระบายความร้อน 
   4.  ระดับน้ำล้างกระจก 
   5.  ความดันลมยาง (เติมลมยางทุกเส้น กรณียางอ่อน) 
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   6.  ระบบน้ำมันเพาเวอร ์
 5.4  การบำรุงรักษาและซ่อมแซม 
  นำรถเข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีกำหนด  โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบำรุงแจ้ง
หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกองก่อน ได้แก่ 

1.  ระยะทาง 5,000 หรือ 10,000  กิโลเมตร 
2. เปล่ียนถ่ายน้ำมันเครื่อง 
3. เปล่ียนกรองเครื่อง / กรองโซล่า 
4. เช็คช่วงล่าง ได้แก่ ลูกหมาก ลูกปืนล้อ เบรก ฯลฯ 
5. และอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
2.  ระยะทาง 20,000  กิโลเมตร 
2.1  เปล่ียนน้ำมันเกียร์  และน้ำมันเฟืองท้าย 
2.2  อื่นๆตามเหมาะสม 
3. พิจารณาและเปล่ียนยางเมื่อรถวิ่งได้ตามระยะทางท่ีกำหนดและตามสภาพความเป็นจริง 

ของยางในขณะนั้น 
  4.  เช็คตามอาการทันทีท่ีผิดปกติ 
  5.  จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง แบบ 6 
6.  เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 
7.  แบบฟอร์ม (From) 
 -  ใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง แบบ 3 
 -  บันทึกการใช้รถ แบบ  4 
 -  แบบรายงานการใช้รถ แบบ  7 
 -  แบบรายงานอุบัติเหตุรถ แบบ 5 
 -  รายละเอยีดการซ่อมบำรุง แบบ 6 
8.  ดำเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบทราบทันที  หากรถมีอาการผิดปกติ 


