
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการให้บริการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานควบคุมยานพาหนะ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ส านักบริหารงานกลาง 



 

 

ค าน า 

ส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) เดิมใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติในกำรใช้รถส ำนักงำน

พัฒนำพิงคนคร พฤษภำคม ๒๕๕๗ ในกำรควบคุมกำรใช้รถของส ำนักงำนจนภำยหลังส ำนักงำน ได้มีระเบียบ

ส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง พ.ศ. ๒๕๖๕  

งำนควบคุมยำนพำหนะ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักบริหำรงำนกลำง  จึงได้ปรับปรุงจัดท ำคู่มือ             

กำรปฏิบัติงำน กำรขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง และกำรให้บริกำร ฉบับนี้ เพื่อใช้เป็นแนวทำงวิธีกำรปฏิบัติงำน           

กำรให้บริกำร ด้ำนยำนพำหนะ ในกิจกำรอันเป็นส่วนรวมและประโยชน์ของส ำนักงำน โดยมุ่งหวังให้ผู้ขอใช้

รถยนต์ส่วนกลำงทรำบถึงข้ันตอนกระบวณกำร และผู้ให้บริกำรในแต่ละหน้ำที่ปฏิบัติตำมข้ันตอนที่ถูกต้อง 

ประกอบกับกำรถือปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยกำรใช้รถยนต์

ส่วนกลำง พ.ศ. ๒๕๖๕  เพื่อให้กิจกำรอันเป็นส่วนร่วมและประโยชน์ของส ำนักงำน ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

 

กรกฎำคม ๒๕๖๖  

หัวหน้ำงำนควบคุมยำนพำหนะ 

ผู้จัดท ำ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

๑. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มอื 

๒. ผังกระบวนกำร 

๒.๑ กระบวนกำร ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 

๒.๒ กระบวนกำร สบัเปลี่ยนรถยนต์ส่วนกลำงกรณีช ำรุดขัดข้องระหว่ำงปฏิบัติภำรกิจ 

๓. ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

๓.๑ ประเภทและจ ำนวนรถยนต์ส่วนกลำง 

๓.๒ โครงสร้ำงงำนควบคุมยำนพำหนะ 

๓.๓ ข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำน กำรใหบ้รกิำรยำนพำหนะ 

๓.๔ ข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำนพนักงำนขับรถยนต์ และกำรเตรยีมพร้อมใหบ้ริกำร 

๓.๕ ข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำนผู้ช่วยปฏิบัติงำนพนักงำนขับรถยนต์ และกำรเตรียมพร้อมให้บริกำร 

๓.๖ กำรตรวจสอบบ ำรุงรักษำยำนพำหนะ  

๔. กฏหมำย ระเบียบ และค ำสัง่ที่เกี่ยวข้อง 

๕. กำรจัดเก็บข้อมูล 

๕.๑ กำรใหบ้ริกำรอ ำนวยควำมสะดวก ยำนพำหนะและพนกังำนขับรถ 

๕.๒ กำรควบคุมตรวจสอบ อัตรำสิ้นเปลืองน้ ำมันเช้ือเพลิงในกำรใช้งำน 

๕.๓ กำรควบคุมป้องกันอบุัติเหตุ ควำมปลอดภัยในกำรใช้รถใช้ถนน 

๕.๔ กำรดูแลรักษำทรัพย์สินครุภัณฑ์ยำนพำหนะ 

๖. กำรติดตำมและประเมินผล 

๗. ตัวช้ีวัดกำรปฏิบัติงำน 

๗.๑ ด้ำนกำรรักษำควำมปลอดภัยในกำรใช้รถใช้ถนน   

๗.๒ ด้ำนกำรให้บริกำร                                     

๗.๓ ด้ำนกำรประหยัดค่ำใช้จ่ำยและงบประมำณ 

๗.๔ ด้ำนกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบขั้นตอน 

๗.๕ ด้ำนกำรปฏิบัตงิำนที่ได้รับมอบหมำย 

๘. ภำคผนวก 

 

 



 

 

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

 เพื่อกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบข้ันตอน และแนวทำงวิธีกำรปฏิบัติกำรขอใช้รถยนต์

ส่วนกลำง และกำรให้บริกำรเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน รวมทั้งใช้ควบคุมก ำกับดูแลงำน กำรประเมินผล และ

พัฒนำงำนให้มีคุณภำพ  

๒. ผังกระบวนการ 

๒.๑ กระบวนการ ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๒.๒ กระบวนการ สับเปลี่ยนรถยนต์ส่วนกลางกรณีช ารุดขัดข้องระหว่างปฏิบัติภารกิจ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

รถยนต์ส่วนกลำงใช้เพื่อกิจกำรอันเป็นส่วนรวมของส ำนักงำนหรือเพื่อประโยชน์ของส ำนักงำนเท่ำนั้น 

และไม่น ำรถยนต์ส่วนกลำงไปใช้เสมือนเป็นรถประจ ำต ำแหน่งหรือเพื่อประโยชน์ส่วนตน โดยมี หัวหน้ำ              

งำนควบคุมยำนพำหนะเป็นผู้ตรวจสอบและสั่งจ่ำยรถให้แก่ผู้ขอใช้ เพื่อไปปฏิบัติงำนภำยนอกส ำนักงำน

ตำมล ำดับควำมส ำคัญของภำรกิจที่ต้องกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง ซึ่งผู้อ ำนวยกำรจะพิจำรณำอนุญำต/อนุมัติ 

รถยนต์ส่วนกลำง และพนักงำนขับรถยนต์ พร้อมปฏิบัติภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย มุ่งเน้นกำรให้บริกำร

ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ด้วยควำมปลอดภัยสูงสุด 

๓.๑ ประเภทและจ านวนรถยนต์ส่วนกลาง 

๑.รถยนต์โดยสำร ๑๒ ที่นั่ง(รถตู้) ยี่ห้อ TOYOTA HIACE ทะเบียน นค ๖๑๗๙ ชม. หมำยเลข

ครุภัณฑ์ CNS ๔๘ ๐๑ ๐๕ ๐๐๑ ๐๑ ๐๐๐๑ ปีที่จัดซื้อ พ.ศ.๒๕๔๘  

๒.รถยนต์โดยสำร ๑๒ ที่นั่ง(รถตู้) ยี่ห้อ TOYOTA HIACE GL ทะเบียน นค ๗๒๔๓ ชม. หมำยเลข

ครุภัณฑ์ CNS ๔๘ ๐๑ ๐๕ ๐๐๑ ๐๑ ๐๐๐๒ ปีที่จัดซื้อ พ.ศ.๒๕๔๘  

๓.รถยนต์โดยสำร ๑๒ ที่นั่ง(รถตู้) ยี่ห้อ TOYOTA HIACE GL ทะเบียน นค ๗๒๑๐ ชม. หมำยเลข

ครุภัณฑ์ CNS ๔๘ ๐๑ ๐๕ ๐๐๑ ๐๑ ๐๐๐๓ ปีที่จัดซื้อ พ.ศ.๒๕๔๘  

๔.รถยนต์(รถกระบะ) ยี่ห้อ TOYOTA VIGO CAB ทะเบียน ผจ ๘๖๐๓ ชม. หมำยเลขครุภัณฑ์             

CNS ๔๘ ๐๑ ๐๕ ๐๐๓ ๐๓ ๐๐๐๖ ปีที่จัดซื้อ พ.ศ.๒๕๔๘  

๕.รถยนต์(รถเก๋ง ) ยี่ห้อ HONDA JAZZ ทะเบียน ขษ ๑๕๖๐ ชม. หมำยเลขครุ ภัณฑ์                 

CNS ๔๘ ๐๑ ๐๕ ๐๐๓ ๐๕ ๐๐๐๓ ปีที่จัดซื้อ พ.ศ.๒๕๔๘  

๖.รถยนต์(รถอเนกประสงค์) ยี่ห้อ TOYOTA FORTUNER ทะเบียน ขง ๙๘๘๘ ชม. หมำยเลข

ครุภัณฑ์ CNS ๕๔ ๐๑ ๐๕ ๐๐๓ ๐๒ ๐๐๐๑ ปีที่จัดซื้อ พ.ศ.๒๕๕๔  

๗.รถยนต์(รถเก๋ง ) ยี่ห้อ HONDA JAZZ ทะเบียน ขษ ๑๕๖๑ ชม. หมำยเลขครุ ภัณฑ์                  

CNS ๔๘ ๐๑ ๐๕ ๐๐๓ ๐๕ ๐๐๐๒ ปีที่จัดซื้อ พ.ศ.๒๕๔๘ (ส่งมอบฝ่ำยกฎหมำย ตำมหนังสือที่ สพค.๑๐๔.๘/

๐๐๓๓ ลงวันที่ ๒๑ มกรำคม ๒๕๖๕ บันทึกกำรรับมอบ ส่งมอบครุภัณฑ์ วันที่ ๘ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๕) 

๓.๒ โครงสร้างงานควบคุมยานพาหนะ 

ส ำนักงำนพฒันำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) 
V 

ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
V 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
V 

งานควบคุมยานพาหนะ 



 

 

งานควบคุมยานพาหนะ 
หัวหน้ำงำน 

ธุรกำร  
พนักงำนขับรถยนต์  

ผู้ช่วยปฏิบัติงำนพนักงำนขับรยนต(์จ้ำงเหมำ) 
 

๓.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการยานพาหนะ 
ล าดับ ขั้นตอน รายการปฏิบัติ ผู้ด าเนินการ ความถี่ เวลา 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รั บ ค ำ ข อ ใ ช้ ร ถ ย น ต์
ส่วนกลำง 

รั บ ค ำ ข อ ใ ช้ ร ถ ย น ต์
ส่ วนกลำ ง  ต ำม ระบบ
ร ะ บ บ ส ำ ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ e – office 
(ในกรณีระบบ e – office 
ขัด ข้อง  ให้บั นทึ กตำม
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก ำ ร ข อ ใ ช้
รถยนต์ส่วนกลำง ตำมที่
ระเบียบก ำหนด)   

เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ธุรกำร 

๑ งำน/
คน/วัน 

๕ นำที/
งำน 

๒ ตรวจสอบคิวล ำดับรถยนต์
ส่วนกลำง 

ตรวจสอบคิวล ำดับรถยนต์
ส่วนกลำง พนักงำนขับ
รถยนต์ ที่มีควำมพร้อม
ให้บริกำรได้  

เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ธุรกำร 
 
ผู้ ช่ ว ย
ป ฏิ บั ติ ง ำ น
พนัก ง ำน ขับ
รถยนต์ 

 ๕ นำที 

๓ ยืนยันกำรให้บริกำร      
รอกำรอนุมัติ 

ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ผู้ ข อ ใ ช้
รถยนต์ส่วนกลำงยืนยัน
ควำมพร้อมให้บริกำร และ
แจ้งพนักงำนขับรถยนต์ 
เ ต รี ย ม ค ว ำ ม พ ร้ อ ม
ยำนพำหนะศึกษำเส้นทำง 

เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ธุรกำร 
 
ผู้ ช่ ว ย
ป ฏิ บั ติ ง ำ น
พนัก ง ำน ขับ
รถยนต์ 

 ๓ นำที 



 

 

๔ เสนอขออนุญำต/อนุมัต ิ ตรวจสอบรำยละเอียด
เ ส น อ ค ว ำ ม เ ห็ น ต่ อ
ผู้อ ำนวยกำร ขออนุญำต/
อนุ มั ติ  ก ำ ร ให้ บ ริ ก ำ ร
ย ำ น พ ำ ห น ะ พ ร้ อ ม
พนักงำนขับรถยนต์ 

หั วห น้ ำ ง ำ น
ค ว บ คุ ม
ยำนพำหนะ 

 ๒ นำที 

๕ ผู้ อ ำนวยกำร อนุญำต/
อนุมัต ิ

ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำ
อนุญำต/อนุมัต ิ

ผู้อ ำนวยกำร 
สพค. 

 ๕ นำที 

๖ แจ้งผลกำรอนุญำต/อนุมัต ิ แจ้งผลกำรอนุญำต/อนุมัต ิ
ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
และพนักงำนขับรถยนต์
ทรำบ  

เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ธุรกำร 
 

 ๑ นำที 

๗ ตรวจรับทรำบงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 

พ นั ก ง ำ น ขั บ ร ถ ย น ต์
รับทรำบภำรกิจที่ ได้รับ
ม อ บ ห ม ำ ย  แ ล ะ
ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ผู้ ข อ ใ ช้
ร ถ ย น ต์ ส่ ว น ก ล ำ ง              
ยืนยันนัดหมำยอีกครั้ง 

พนัก ง ำน ขับ
รถยนต์ 
 

 ๑ นำที 

๘ วันปฏิบัติงำน พนักงำนขับรถยนต์ต้อง
แต่งกำยสุขภำพเรียบร้อย 
พนักงำนขับรถยนต์ต้อง
ตรวจสอบยำนพำหนะ
โ ด ย ร อ บ อี ก ค รั้ ง                  
และบันทึกเลขกิโลเมตร
ขอ ง ย ำน พำ ห นะ ก่ อ น
เดินทำง ในสมุ ดบันทึ ก     
ก ำ ร ใ ช้ ร ถ  แ ล ะ น ำ
ยำนพำหนะไปยังจุดนัด
หมำยก่อนเวลำอย่ำงน้อย 
๑๐ นำที 

พนัก ง ำน ขับ
รถยนต์ 

 ๑๕ นำที 



 

 

๙ ระหว่ำงกำรเดินทำง พนักงำนขับรถยนต์ปฏิบัติ
ต ำ ม ก ฎ ห ม ำ ย จ ร ำ จ ร 
ระมัดระวังไม่ประมำทใน
กำรใช้รถใช้ถนน และต้อง
หมั่นสังเกตที่แผงหน้ำปัด
เพื่อดูกำรเตือนระบบต่ำงๆ
ของยำนพำหนะ ในกรณี
หำกมีกำรเติมน้ ำมันให้
บันทึกเลขกิโลเมตรและ
จ ำนวนลิตร/เงิน ในสมุด
บันทึกกำรใช้รถ 
กรณีภำรกิจมี เหตุควำม
จ ำ เป็ นต้ อ งป ฏิบั ติ ง ำน
ล่วงเวลำ ต้องปฏิบัติตำม
ร ะ เ บี ย บ / ป ร ะ ก ำ ศ
ส ำนักงำนเรื่องหลักเกณฑ์
และอัตรำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
ค่ ำ ล่ ว ง เ ว ล ำ  ส ำ ห รั บ
เจ้ำหน้ำที่และลูกจ้ำงของ
ส ำนักงำน พ.ศ.๒๕๕๙ 

พนัก ง ำน ขับ
รถยนต์ 

 ต ำ ม
ภำรกิจ 

๑๐ หลังปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ - ผู้ขอใ ช้รถ กรอกแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจกำร
ใช้บริกำร ให้กับพนักงำน
ขับรถยนต์  
- พนักงำนขับรถยนต์น ำ
ยำนพำหนะเข้ำจอดเก็บที่
โรงจอด และบันทึกเลข
กิโลเมตรกลับถึงส ำนักงำน 
ในสมุดบันทึกกำรใช้รถ 
แ ล ะ ท ำ ค ว ำ ม ส ะ อ ำ ด
ยำนพำหนะ  
- แ จ้ ง ร ำ ย ง ำนผ ล ก ำ ร
ปฏิบัติงำนแล้วเสร็จต่อ
หัวหน้ำงำนและธุรกำร 

ผู้ขอใช้รถยนต์
ส่วนกลำง 
 
พนัก ง ำน ขับ
รถยนต์ 

 ๑๐ นำที 



 

 

๓.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต์ และการเตรียมพร้อมให้บริการ 

ล ำดับ ข้ันตอน รำยกำรปฏิบัต ิ ควำมถ่ี เวลำ 

๑ ตรวจและรับทรำบงำน พนักงำนขับรถยนต์ ต้องตรวจและรับทรำบ

งำนประจ ำวันที่ได้รับมอบหมำย ที่แฟ้มงำน

ควบคุมยำนพำหนะ 

ทุกวัน ๑๐ นำที 

๒ เบิกกุญแจยำนพำหนะ พนักงำนขับรถยนต์ ลงช่ือในสมุดบันทึก

เบิกจ่ำยกุญแจยำนพำหนะที่ดูแลรับผิดชอบ

หรือยำนพำหนะในภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

ทุกวัน ๕ นำที 

๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจเช็คยำนพำหนะให้มี

ควำมพร้อมก่อนใช้งำน 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงำนขับรถยนต์ ตรวจเช็คบ ำรุงรักษำ

ยำนพำหนะเบื้องต้น ที่โรงจอดยำนพำหนะ 

ก่อนกำรใช้งำน   

หำกตรวจพบกำรช ำรุด ให้พนักงำนขับ

รถยนต์บันทึกขอแจ้ งซ่อมบ ำรุ ง  เสนอ

หัวหน้ำงำนตำมล ำดับ เพื่อน ำยำนพำหนะส่ง

ซ่อมที่หน่วยซ่อมบ ำรุง และพนักงำนขับ

รถยนต์ต้องลงบันทึกประวัติกำรซ่อมบ ำรุงไว้

ด้วย 

ทุกวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ นำที 

๔ ตร วจ เ ช็ ค ระดับน้ ำ มั น

เช้ือเพลิง 

 

พนักงำนขับรถยนต์ ต้องตรวจเช็คระดับ

น้ ำมันเช้ือเพลิงยำนพำหนะให้มีควำมพร้อม

และเพียงพอต่อกำรให้บริกำร 

ในกรณีต้องเติมน้ ำมันเช้ือเพลิง พนักงำนขับ

รถยนต์ ต้องบันทึกรำยละเอียดตำมใบเบิก

น้ ำมันเช้ือเพลิง บึนทึกเลขกิ โลเมตร และ

หมำยเลขทะเบียนยำนพำหนะ เสนอหัวหน้ำ

งำนตำมล ำดับ เพื่อน ำยำนพำหนะไปเติมปั้ม

น้ ำมันที่ส ำนักงำนก ำหนด 

ทุกวัน 

 

 

๔ ประจ ำกำรเตรียมควำม

พร้อมให้บริกำร 

พนักงำนขับรถยนต์ ประจ ำกำรเตรียมควำม

พร้ อ ม ใ ห้ บ ริ ก ำ ร ต ำ มภ ำร กิ จ ที่ ไ ด้ รั บ

มอบหมำย 

ทุกวัน เ ว ล ำ

ปฏิบัติงำน 



 

 

๕ หลังเวลำปฏิบัติงำนแล้ว

เสร็จ 

พนักงำนขับรถยนต์น ำยำนพำหนะเข้ำจอด

เก็บที่ โรงจอดยำนพำหนะ และท ำควำม

สะอำดตรวจ เ ช็คส ภำพโดยรอบขอ ง

ยำนพำหนะ และบันทึกผลกำรปฏิบัติงำน

ประจ ำวันเพื่อสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

ประเดือนเสนอหัวหน้ำงำนตำมล ำดับ 

ทุกวัน ๑๕ นำที 

๖ คืนกุญแจยำนพำห นะ

ตรวจและรับทรำบงำนใน

วันถัดไป  

พนักงำนขับรถยนต์ ลงช่ือในสมุดบันทึก

เบิกจ่ ำยกุญแจยำนพำหนะ และตรวจ

รับทรำบงำนที่ได้รับมอบหมำยในวันถัดไป           

(ถ้ำมี) ที่แฟ้มงำนควบคุมยำนพำหนะ 

ทุกวัน ๕ นำที 

 

๓.๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ช่วยปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต์ และการเตรียมพร้อมให้บริการ 

ล ำดับ ข้ันตอน รำยกำรปฏิบัต ิ ควำมถ่ี เวลำ 

๑ ตรวจและรับทรำบงำน ผู้ช่วยปฏิบัติงำนพนักงำนขับรถยนต์ ต้อง

ตรวจและรับทรำบงำนประจ ำวันที่ได้รับ

มอบหมำย ที่แฟ้มงำนควบคุมยำนพำหนะ 

ทุกวัน 

 

 

๑๐ นำที 

๒ ประสำนงำนธุรกำร รับค ำ

ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 

ประสำนงำนธุรกำร รับเรื่องค ำขอใช้รถยนต์

ส่วนกลำง เพื่อตรวจสอบคิวล ำดับรถยนต์

ส่วนกลำงที่พร้อมให้บริกำร 

ทุ ก วัน /

๑ งำน 

๕ นำที 

๓ ตรวจสอบคิวล ำดับรถยนต์

ส่วนกลำง 

ตรวจสอบ คิวล ำดับ รถยนต์ส่ วนกลำง 

พนักงำนขับรถยนต์ ที่พร้อมให้บริกำรได้  

ทุกวัน /

๑ งำน 

๕ นำที 

๔ 

 

 

 

ประสำนงำนผู้ขอใช้รถยนต์

ส่วนกลำง แจ้งควำมพร้อม

ให้บริกำร 

ประสำนงำนผู้ ขอใช้รถยนต์ส่ วนกลำง             

ยืนยันควำมพร้ อมให้บริ กำร  และแจ้ ง

พนักงำนขับรถยนต์ เตรียมควำมพร้อม

ยำนพำหนะ รอกำรอนุมัติมอบหมำย 

ทุกวัน / 

๑ งำน 

๓ นำที 



 

 

๕ ประจ ำกำรเตรียมควำม

พร้อมให้บริกำร 

ผู้ ช่ วยป ฏิบั ติ ง ำนพนัก ง ำน ขับ ร ถยนต์ 

ประจ ำกำรเตรียมควำมพร้อมสนับสนุนกำร

ให้บริกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย  

ในกรณีได้รับมอบหมำยภำรกิจให้ปฏิบัติตำม

ข้ันตอน  

- เบิกกุญแจยำนพำหนะ 

- ตรวจเช็คยำนพำหนะให้มีควำมพร้อมก่อน

ใช้งำน 

- ตรวจเช็คระดับน้ ำมันเช้ือเพลิง 

ทุกวัน เ ว ล ำ

ปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

๖ หลังเวลำปฏิบัติงำนแล้ว

เสร็จ 

ผู้ ช่วยปฏิบัติงำนพนักงำนขับรถยนต์น ำ

ย ำ น พ ำ ห น ะ เ ข้ ำ จ อ ด เ ก็ บ ที่ โ ร ง จ อ ด

ยำนพำหนะ และท ำควำมสะอำดตรวจเช็ค

สภำพโดยรอบของยำนพำหนะ และบันทึก

ผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันเพื่อสรุปรำยงำน

ผลกำรปฏิบัติงำนประเดือนเสนอหัวหน้ำงำน

ตำมล ำดับ 

ทุกวัน ๑๕ นำที 

๗ คืนกุญแจยำนพำหนะตรวจ

และรับทรำบงำนในวัน

ถัดไป 

พนักงำนขับรถยนต์ ลงช่ือในสมุดบันทึก

เบิกจ่ ำยกุญแจยำนพำหนะ และตรวจ

รับทรำบงำนที่ได้รับมอบหมำยในวันถัดไป           

(ถ้ำมี) ที่แฟ้มงำนควบคุมยำนพำหนะ 

ทุกวัน ๕ นำที 

 

หัวหน้ำงำนควบคุมยำนพำหนะ เป็นผู้รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำร สังกัดฝ่ำยงำนที่ขอใช้รถยนต์

ส่วนกลำง ในแต่ละเดือนต่อผู้อ ำนวยกำรทรำบ และสรุปผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีซึ่งจะประกอบไปด้วย สถิติ 

ปริมำณงำน ปริมำณอัตรำกำรใช้น้ ำมันเช้ือเพลิง และผลแบบประเมิมควำมพึงพอใจต่อกำรใช้บริกำร              

ของงำนควบคุมยำนพำหนะ  

๓.๖ การตรวจสอบบ ารุงรักษายานพาหนะ 

 พนักงำนขับรถยนต์ ต้องด ำเนินกำรตรวจเช็คสภำพรถยนต์ส่วนกลำง ในแบบตรวจเช็คสภำพรถยนต์

ส่วนกลำง พื้นฐำนเบื้ องต้นเพื่อเป็นกำรบ ำรุงรักษำเชิงป้องกัน Preventive Maintenance(PM)                  

ประเมินสภำพยำนพำหนะ ๑ ครั้ งต่อสัปดำห์ โดยมีหัวหน้ำงำนควบคุมยำนพำหนะร่วมตรวจสอบ                

เพื่อกำรตรวจสอบแจ้งซ่อมต่อหน่วยซ่อมบ ำรุง  



 

 

๔. กฏหมาย ระเบียบ และค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระรำชบัญญัติ จรำจร ทำง บก พ.ศ. ๒๕๒๒ 

- ระเบียบส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง พ.ศ. ๒๕๖๕  

- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกำรพัฒนำพิงคนคร เรื่องหลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำยค่ำ

ล่วงเวลำ ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่และลูกจ้ำงของส ำนักงำน พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๕ มกรำคม ๒๕๕๙  

- ค ำสั่ งส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน)ที่  ๓๐๐/๒๕๖๕ ลงวันที่  ๑๘ กรกฎำคม                 

พ.ศ. ๒๕๖๕ เรื่อง มอบอ ำนำจให้ผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) ปฏิบัติงำนแทน

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร  

ข้อ ๑ มอบอ ำนำจให้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร และผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำน

กลำง มีอ ำนำจอนุมัติ ดังนี้ ข้อ ๑.๔ อนุมัติกำรท ำงำนเกินเวลำในวันท ำงำนปกติ (๔ ช่ัวโมง) กำรท ำงำนใน

วันหยุด (๘ ช่ัวโมง) และกำรท ำงำนเกินเวลำในวันหยุด (๑๒ ช่ัวโมง) ของผู้ปฏิบัติงำนในสังกัดส ำนักบริหำรงำน

กลำง 

ข้อ ๗ มอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  ของส ำนักบริหำรงำนกลำง เป็นผู้อนุมัติกำร

ใช้รถยนต์ส่วนกลำง ของส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน)              

ข้อ ๑๐  ให้ผู้ที่รับมอบอ ำนำจปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ มติคณะกรรมกำรรวมถึง 

ที่ได้แก้ไขเพิ่มเติมหรือสั่งกำรในภำยหลังอย่ำงเคร่งครัด และมิให้เกิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำรและ

ส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) โดยรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน                 

พัฒนำพิงคนคร ทรำบทุกเดือน 

- ค ำสั่งส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(อง ค์กำรมหำชน) ที่  ๒๔๕/๒๕๖๕ ลงวันที่  ๒๔ พฤษภำคม               

พ.ศ. ๒๕๖๕ เรื่องกำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ของผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร 

๕. การจัดเก็บข้อมูล 

๕.๑ การให้บริการอ านวยความสะดวก ยานพาหนะและพนักงานขับรถ 

๑. กำรปฏิบัติงำนให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวก ภำรกิจส ำนักงำน  

๒. จัดท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรใช้บริกำรยำนพำหนะ พนักงำนขับรถยนต์ต่อกำร

ให้บริกำรภำรกิจ เพื่อน ำมำพัฒนำบุคลำกรและยำนพำหนะ  

๕.๒ การควบคุมตรวจสอบ อัตราสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงในการใช้งาน  

๑. สถิติระยะทำงในกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงแต่ละประเภท 

๒. สถิติอัตรำกำรใช้น้ ำมันเช้ือพลิงแต่ละประเภท 

 

 



 

 

๕.๓ การควบคุมป้องกันอุบัติเหตุ ความปลอดภัยในการใช้รถใช้ถนน 

๑. พนักงำนขับรถควบคุมควำมเร็วในกำรให้บริกำร ตำมที่กฎหมำยก ำหนด โดยไม่มีใบสั่ง 

หรือกำรจับกุมจำกกำรกระท ำควำมผิดกฎหมำยจรำจร และอุบัติเหตุเป็นศูนย์ 

๒. พนักงำนขับรถตรวจสภำพยำนพำหนะประจ ำวัน และก่อนกำรใช้งำน พร้อมร่วม

ตรวจสอบสภำพยำนพำหนะกับหน่วยซ่อมบ ำรุง โดยไม่มีเหตุยำนพำหนะช ำรุดเสียหำย ระหว่ำงกำร

ให้บริกำร  

๕.๔ การดูแลรักษาทรัพย์สินครุภัณฑ์ยานพาหนะ 

๑. จอดรวมเก็บรักษำยำนพำหนะเมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจ บริเวณโรงจอดยำนพำหนะที่ก ำหนด  

โดยไม่เกิดควำมเสียหำยต่อทรัพย์สิน ทั้งภำยในและภำยนอกยำนพำหนะ  

๒. จัดเก็บรักษำกุญแจยำนพำหนะไว้เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจ และบันทึกลงช่ือกำรเบิก จ่ำย 

กุญแจยำนพำหนะ ในกำรปฏิบัติภำรกิจประจ ำวัน โดยไม่พบกำรใช้ยำนพำหนะโดยมิได้รับอนุญำต 

๖. การติดตามและประเมินผล 

งำนควบคุมยำนพำหนะ ติดตำมรำยงำนผลกำรปฏิบัติประจ ำเดือนจำกพนักงำนขับรถยนต์ จัดเก็บ

ข้อมูลสถิต ปริมำณงำน ปริมำณอัตรำกำรใช้น้ ำมันเช้ือเพลิง และผลแบบประเมิมควำมพึงพอใจต่อกำรใช้

บริกำรของงำนควบคุมยำนพำหนะ เพื่อสรุปผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ น ำไปปรับปรุงพัฒนำงำน

และก ำหนดแผนปฏิบัติงำน 

๗. ตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน 

  ๗.๑ ด้านการรักษาความปลอดภัยในการใช้รถใช้ถนน   

๑. มำรยำทในกำรขับข่ี ปฏิบัติตำมกฎหมำยจรำจร                     

๒. ไม่เกิดอุบัติเหตุในกำรขับข่ียำนพำหนะ 

  ๗.๒ ด้านการให้บริการ                                     

๑. กิริยำ มำรยำท ตรงต่อเวลำนัดหมำย 

๒. ควำมพร้อมยำนพำหนะต่อกำรให้บริกำร 

 ๗.๓ ด้านการประหยัดค่าใช้จ่ายและงบประมาณ 

๑. กำรบริหำรจัดกำรใช้รถร่วมกันในภำรกิจเส้นทำงเดียวกัน 

๒. กำรใช้น้ ำมันเช้ือเพลิงตำมภำรกิจระยะทำงอย่ำงเหมำะสม 

  ๗.๔ ด้านการด าเนินการตามระเบียบขั้นตอน 

๑. บันทึกกำรใช้รถรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

๒. จัดเก็บแบบประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรใช้บริกำร 

 



 

 

  ๗.๕ ด้านการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. ภำรกิจส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 

๒. ดูแลรักษำทรัพย์สินครุภัณฑ์ยำนพำหนะ 

๘. ภาคผนวก 

- หนังสืองำนควบคุมยำนพำหนะ ที่ สพค.๑๐๔.๑/๐๓๒๐ วันที่ ๕ ตุลำคม ๒๕๖๔ เรื่องขออนุมัติ    

แบบประเมินควำมพึงพอใจกำรใช้บริกำรยำนพำหนะ 

- หนังสืองำนควบคุมยำนพำหนะ ที่   สพค.๑๐๔.๑/๐๕๘๑ วันที่  ๒๗ กรกฏำคม ๒๕๖๕ เรื่อง           

ขออนุญำตใช้พื้นที่โรงจอดเก็บรักษำครุภัณฑ์ยำนพำหนะ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักบริหำรงำนกลำง 

- หนังสืองำนควบคุมยำนพำหนะ ที่ สพค.๑๐๔.๑/๐๖๕๒ วันที่ ๑๐ สิงหำคม ๒๕๖๕ เรื่องขอควำม

เห็นชอบกระบวนกำร กำรขอใช้รถและให้บริกำร 

- หนังสืองำนควบคุมยำนพำหนะ ที่ สพค.๑๐๔.๑/๐๙๐๙ วันที่ ๑๒ ตุลำคม ๒๕๖๕ เรื่องรำยงำน

สรุปผลกำรปฏิบัติงำน งำนควบคุมยำนพำหนะ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๕ และแผนกำรปฏิบัติงำน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

- หนังสืองำนควบคุมยำนพำหนะ ที่ สพค.๑๐๔.๑/๐๙๔๕ วันที่ ๓๑ ตุลำคม ๒๕๖๕ เรื่องขอควำม

เห็นชอบตัวช้ีวัดส่วนบุคคล (KPIs) ของพนักงำนขับรถยนต์ ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๖ 

- หนังสืองำนควบคุมยำนพำหนะ ที่ สพค.๑๐๔.๑/๐๑๑๓ วันที่ ๖ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๖ เรื่องบัญชี

รถยนต์ส่วนกลำง ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) 

- หนังสือฝ่ำยกฎหมำย ตำมหนังสือที่ สพค.๑๐๔.๘/๐๐๓๓ ลงวันที่ ๒๑ มกรำคม ๒๕๖๕ บันทึกกำร

รับมอบ ส่งมอบครุภัณฑ์ วันที่ ๘ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๕ รถยนต์ (รถเก๋ง) ยี่ห้อ HONDA JAZZ ทะเบียน                

ขษ ๑๕๖๑ ชม.  

- ใบแจ้งซ่อมบ ำรุง / จัดท ำสิ่งของ ฝ่ำยปฏิบัติกำรและซ่อมบ ำรุง ส ำนักงำนเชียงใหม่ไนท์ซำฟำรี  

ส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) 

- ใบเบิกน้ ำมันเช้ือเพลิง ฝ่ำยปฏิบัติกำรและซ่อมบ ำรุง ส ำนักงำนเชียงใหม่ไนท์ซำฟำรี ส ำนักงำน

พัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) 

- แบบตรวจเช็คสภำพรถยนต์ส่ วนกลำง งำนควบคุมยำนพำหนะ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป                      

ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนพัฒนำพิงคนคร(องค์กำรมหำชน) 
 

จัดท าคู่มือโดย งานควบคุมยานพาหนะ  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านกับริหารงานกลาง  
ส านักงานพฒันาพิงคนคร(องคก์ารมหาชน) 

กรกฎาคม ๒๕๖๖ 


