
แนวทางการใชรถราชการ โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

ข้ันตอน/กระบวนการ ขอใชรถยนตราชการ 

  1. ผูขอใชรถเขียนแบบบันทึกขออนุญาตใชรถยนตราชการ สงใหงานยานพาหนะกอนใชรถฯ 3 วัน 

            ทําการ ในกรณีขอรถตู รถหกลอ และรองขอพนักงานขับรถ 

  2. งานยานพาหนะ เสนอผูบริหารอนุมัติ 

  3. แจงผลการขอใชรถกับผูขออนุญาตฯ 

  4. จายรถยนตสวนกลางไปใชในงานราชการ 

  5. เก็บรวบรวมใบขออนุญาต 

การขอใชบริการ 

  - ผูขอใชเขียนใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (ในกรณีท่ีไปราชการภายในจังหวัด) หรือใบขออนุญาต 

          ไปราชการ (ในกรณีไปตางจังหวัดหรือเบิกเบี้ยเลี้ยง) เสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย  

          กอนวันเดินทาง 3 วันทําการ  สงใหงานยานพาหนะเพ่ือบันทึกเลขทะเบียนรถ/พนักงานขับรถ  

          เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

  - กรณีเดินทางไปตางจังหวัด ผูขอใชรถยนต ตองบันทึกขออนุญาตไปราชการ เพ่ือผูมีอํานาจลงนาม 

          อนุมัติกอนเดินทาง 

การใหบริการ 

  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางท่ีไดรับการอนุมัติในการเดินทาง 

  - พนักงานรับรถนํารถไปรอรับใหบริการผูขอใชรถยนตสวนกลาง 

  - นํารถกลับมาจอดท่ีโรงจอดรถยนต พรอมบันทึกเข็มไมลบันทึกการใชรถยนต 

การยืมคาใชจายของพนักงานขับรถ 

  ในกรณีเบิกคาใชจายจากตนสังกัด ใหผูควบคุมรถ(ผูขอใชรถ) คํานวณคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการของพนักงานขับรถ และจัดการยืมเงิน หรือหาแหลงเงินสํารองจายในกรณีเรงดวน เพ่ือมิใหเปนภาระ

แกผูบริหารในการเดินทางไปราชการนั้น ๆ 
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การขอใชรถยนตสวนกลางจากหนวยงานอ่ืน 

  - สงหนังสือขอใชรถยนตถึงผูอํานวยการโรงเรียน ผูบริหารพิจารณา หากไดรับการอนุมัติ สงหนังสือ 

           ใหงานพาหนะ เพ่ือเตรียมรถและพนักงานขับรถ 

  - งานยานพาหนะจัดรถตามรองขอ 

  - ผูขอใชรถยนตตองรับผิดชอบคาน้ํามันเชื้อเพลิง และคาเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 

การบํารุงรักษาและซอมแซม 

  - พนักงานขับรถทําความสะอาดรถยนตหลังการใชรถยนต หรือตามความเหมาะสม 

  - พนักงานขับรถ ตรวจความเรียบรอย และเติมน้ํามันเต็มถัง เม่ือรถกลับเขาสํานักงานและเสร็จสิ้น     

           ภารกิจในแตละวัน 

  - การเติมน้ํามัน ใหพนักงานขับรถยนต นํารถท่ีเสร็จสิ้นภารกิจเขาเติมน้ํามัน ณ สถานบริการ ทุกครั้ง 

 - พนักงานขับรถ นํารถยนตตรวจสภาพเม่ือถึงระยะเวลาท่ีกําหนด (ทุก 10,000 กม.) โดยเขียน   

          รายละเอียดการซอมบํารุง แจงใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ กอนนํารถเขาศูนยบริการ ในกรณีท่ี 

          วันทําการรถติดภารกิจ ใหนํารถเขาศูนยบริการในวันหยุดทําการ (เสาร-อาทิตย) 

  - ลงรายละเอียดในสมุดคุมประวัติการซอมบํารุง 

  - รายการท่ีเปล่ียนเชิงปองกัน  

    * ยางรถยนต 50,000 กม. หรือ 3 ป (แลวแตระยะไหนถึงกอน) 

   * แบตเตอรรี่ 2 ป หรือ เม่ือมีอาการ 

   * ชุดคลัช เม่ือมีอาการ 
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รายละเอียดรถยนต และพนักงานขับรถท่ีดูแลรับผิดชอบ 

 

ลําดับ ทะเบียน วดป.ท่ีจดทะเบียน ย่ีหอ ลักษณะรถ จํานวนท่ีนั่ง ลักษณะการใชงาน เช้ือเพลิง ผูรับผิดชอบ 

1 นข-3512 17 กุมภาพันธ 2553 โตโยตา ตู 11+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล ดวงเนตร 

2 ม 1952 31 กรกฎาคม 2538 โตโยตา ตู 11+1 หยุดใชงาน ดีเซล - 

3 40-0216 11 มีนาคม 2559 อีซูซุ สองแถว 6 ลอ  ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล บัญชา 

4 บค 7602 6 กรกฎาคม 2538 โตโยตา  กระบะ 4 ลอ  ในจังหวัด ดีเซล - 

5 - - คูโบตา รถการเกษตร  ภายในหนวยงาน ดีเซล - 
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                     มาตรฐานหรือแนวปฏิบัติสาํหรับพนักงานขับรถ 

ดานการดูแลรักษารถ 

  1. ใหตรวจสอบระบบตาง ๆ ของรถยนตใหพรอมใชงานไดอยางปลอดภัยอยูตลอดเวลา ไดแก 

   1.1 ลมยาง อยางนอย 2 สัปดาห / ครั้ง 

   1.2 น้ํากลั่นแบตเตอรรี่ ระบบชารต และระบบไฟสัญญาณตาง ๆ  อยางนอย 2 สัปดาห / ครั้ง 

   1.3 ระบบหลอลื่นตาง ๆ ตองเปนไปตามมาตรฐานหรือคูมือการใชรถ 

   1.4 ระบบเบรก คลัช ระบบขับเคลื่อน อยางนอย 4 สัปดาห / ครั้ง 

   1.5 ระบบจุดระเบิดและ/หรือระบบจายเชื้อเพลิง อยางนอย 4 สัปดาห / ครั้ง 

   1.6 ระบบน้ําหลอเย็น ระบบปดน้ําฝน อยางนอย 2 สัปดาห / ครั้ง 

   1.7 อุปกรณอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการขับข่ีท่ีปลอดภัย อยางนอย 4 สัปดาห / ครั้ง 

   1.8 ระบบปรับอากาศ อยางนอย 4 สัปดาห / ครั้ง 

   1.9 ตองเตรียมรถใหพรอมและเติมน้ํามันเชื้อเพลิงใหเต็มถัง กอนออกเดินทางทุกครั้ง 

  2. ตองลางหรือทําความสะอาดรถ ท้ังภายนอกและภายใน ใหสะอาดอยูเสมอ 

  3. เม่ือพบวาอุปกรณชํารุดหรือเสื่อมสภาพ ใหแจงหัวหนางานยานพาหนะ เพ่ือดําเนินการทันที 

ดานการบริการ 

  1. ตองตรวจสอบแผนการใชรถทุกวัน หลังเสร็จสิ้นภารกิจในแตละวัน (ในกรณีอยูตางจังหวัด หัวหนา 

            ยานพาหนะจะเปนผูโทรแจงใหทราบ) 

  2. ตองตรวจสอบเสนทางการเดินทางลวงหนา เพ่ือปองกันการหลงทาง และเสียเวลาโดยไมจําเปน 

  3. ตองไปใหถึงจุดนัดหมาย อยางนอย 5 นาที 

  4. ในกรณีท่ีมีผูโดยสารเกินจํานวนท่ีแจงไว หากไมเกินท่ีนั่งของรถ อนุญาตใหออกรถได แตถาหาก 

            เกินจํานวนท่ีนั่ง ตองคํานึงถึงความสะดวก และปลอดภัยในการขับข่ีเปนอันดับแรก 

  5. ตองใหการชวยเหลือ เชน การเปด-การปดประตูรถ ชวยยกและจัดสัมภาระ เปนตน 

  6. ตองขับรถดวยความเร็วตามท่ีกฎหมายกําหนด และตองปฏิบัติตามกฎจราจรอยางเครงครัด 

  7. ไมขับรถออกนอกเสนทางท่ีกําหนดในการขอใชบริการ 

  8. หากมีการเปลี่ยนแปลงเสนทางในระหวางการเดินทาง ตองใหผูขอใชติดตอหรือแจงหัวหนา       

            ยานพาหนะ และตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะปฏิบัติได 

  9. ไมเปดเครื่องสรางความบันเทิง ตามท่ีตนเองอยากจะดู หรือฟง ควรเปดเม่ือผูขอใชบริการรองขอ  

            และตองเปดดวยความดังแตพอควร 
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ดานบุคลิกภาพ 

  1. ตองมีอัธยาศัยไมตรี ตอผูรับบริการ 

  2. ไมพูดโทรศัพทขณะกําลังขับรถอยู  ใหจอดขางทางกอน แลวจึงคอยพูดโตตอบ 

  3. ตองพูดจาดวยความสุภาพ  ออนนอม ไมขูตะคอก 

  4. การแตงกายตองสุภาพ  เหมาะสมกับเวลา และสถานท่ี 

  5. ในกรณีท่ีไมสามารถใหบริการได ตองชี้แจงดวยเหตุผล และความจําเปน เชนการออกนอกเสนทาง  

            การใชเสนทางท่ีเสี่ยงกับการตกหลน หรืออาจเกิดอันตรายกับรถ ฯลฯ เปนตน 

ดานอ่ืน ๆ  

  1. หากตองขับรถเดินทางไกล ตองพักผอนใหเต็มท่ี อยางนอย 6-8 ชั่วโมง กอนออกเดินทาง และ 

            ตองตรวจสอบความพรอมของรถ เชน น้ํามันเชื้อเพลิง และระบบอ่ืน ๆ ตามท่ีระบุในดาน 

            การดูแลรักษารถ 

  2. ในกรณีท่ีตองขับรถไกลเกินกวา 600 กิโลเมตร ตองใชพนักงานขับรถ 2 คน และใหสลับกันขับ และ 

            พักผอนคราวละ 3-4 ชั่วโมง หรือตามความเหมาะสม 

  3. ตองเตรียมเสื้อผา ของใชสวนตัว ยาสามัญ ยารักษาโรคประจําตัว ไวในรถอยูเสมอ 

  4. ตองเตรียมเครื่องมือประจํารถ สําหรับการแกไขปญหาเบื้องตนไวในรถเสมอ 

ดัชนีช้ีวัดของการบริการดานยานพาหนะ 

  มาตรฐานหรือแนวปฏิบัติสําหรับพนักงานขับรถ 

  ความพรอมของยานพาหนะ 

  ความพรอมของพนักงานขับรถ 

  ความพึงพอใจของผูใชบริการ 
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