
 คํานํา 

 การบริหารจัดการยานพาหนะ เป็นงานการบริหารจัดการที่อยู่ในความ  
รับผิดชอบของกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สํานักงานเลขานุการกรม กรม
ควบคุมโรค โดยเป็นกระบวนการงานยานพาหนะที่ครอบคลุมถึงการให้บริการด้าน
ยานพาหนะ เช่น การขอใช้บริการยานพาหนะในระบบ Carpool การจัดหา
ยานพาหนะ  การให้บ ริการยานพาหนะ  การประเ มินผลความพึงพอใจ             
จากผู้รับบริการ เช่น ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่กรมควบคุมโรค 
 คณะทํางานจัดการความรู้สํานักงานเลขานุการกรม เล็งเห็นความสําคัญ
ของการจัดเก็บความรู้ เรื่องเทคนิคการบริหารจัดการยานพาหนะ  จึงได้แต่งตั้ง
คณะทํางานจัดการความรู้สํานักงานเลขานุการกรม (KM Team) ให้มีศักยภาพใน
การถอดบทเรียน โดยจัดหลักสูตรอบรมวิทยากรกระบวนการ(Facilitator) เพื่อ
ถอดความรู้สําคัญเร่งด่วนของหน่วยงาน และได้รับความกรุณาจากผู้ รู้ ที่ มี
ประสบการณ์ในการบริหารจัดการยานพาหนะ สํานักงานเลขานุการกรม กรม
ควบคุมโรค คือ นางสาวอโนทัย ปานจันทร์  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
ถ่ายทอดองค์ความรู้ และเทคนิควิธีการ ที่ทําให้การบริหารจัดการยานพาหนะ 
สํานักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค ดําเนินงานได้ตรงตามภารกิจ และ
เป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 
        

 31 กรกฎาคม 2557 
   คณะทํางานจัดการความรู้สํานักงานเลขานุการกรม 

 
 

 

คํานํา 



 

 

 

 

 เป็นกระบวนการงานยานพาหนะที่ครอบคลุมถึงการให้บริการ     
ด้านยานพาหนะ เช่น การขอใช้บริการยานพาหนะในระบบ Carpool การจัดหา
ยานพาหนะ การให้บริการยานพาหนะ การประเมินผลความพึงพอใจ จากผู้บริหาร 
และเจ้าหน้าที่กรมควบคุมโรค 
 
 
  1. ยานพาหนะ  หมายถึง รถยนต์ราชการและรถยนต์เช่า         
ใช้ในราชการทุกประเภทที่สํานักงานเลขานุการกรมจัดให้บริการผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่กรมควบคุมโรค 
  2. Carpool หมายถึง การใช้รถร่วมกัน การร่วมโดยสารกันไป   
ในเส้นทางเดียวกัน หรือเส้นทางใกล้เคียงกัน โดยสลับกันนํารถออกใช้งานแล้ว
โดยสารไปด้วยกัน 
  3. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) หมายถึง 
แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางหรือมีชื่อเรียกอีกอย่างว่า “แบบ 3” ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 6 
  4. แบบบันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ 4) หมายถึง แบบฟอร์มการ
บันทึกการใช้รถยนต์ หรือมีชื่อเรียกอีกอย่างว่า “แบบ 4” ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 6 
   
 

  ๕. หัวหน้าหมวดรถยนต์ หมายถึง ผู้ ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก     
กรมควบคุมโรคให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การขออนุญาตใช้
รถยนต์ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  6. พนักงานขับรถยนต์ หมายถึง ผู้ ที่ ไ ด้รับการแต่งตั้งจาก
สํานักงานเลขานุการกรม ให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ให้บริการแก่ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่
กรมควบคุมโรค 
  7. ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่กรมควบคุมโรค 

 

 
  1. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถยนต์ราชการและรถยนต์เช่า
ใช้ในราชการ 
   - แบบ 1 ประเภทรถยนต์ประจําตําแหน่ง 
   - แบบ 2 ประเภทรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรอง
ประจําจังหวัด/รถอารักขา 
   - แบบ 3 ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง/รถรับรอง/รถ
รับรองประจําจังหวัด 
   - แบบ 4 บันทึกการใช้รถยนต์ 
   - แบบ 5 รายงานอุบัติเหตุรถยนต์ 
   - แบบ 6 รายละเอียดการซ่อมบํารุง 
  2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523                
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 6 
  3. หลักเกณฑก์ารขอรับบริการยานพาหนะในระบบ Carpool 
ของสํานักงานเลขานุการกรม  

ขอบเขตงานยานพาหนะ 

นิยาม/คําจํากัดความ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 เทคนิคการบริหารจัดการยานพาหนะ
สํานักงานเลขานุการกรม  กรมควบคุมโรค
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 1.  เมื่อได้รถราชการมา 1 คัน (ชื่อกรมและเปน็ป้ายแดง) 
  2. ต้องจดทะเบียนและทําป้าย 
  3.  มีหนังสือขอนายทะเบียนขนส่งเพื่อยกเว้นภาษีรถราชการ และมอบ
อํานาจให้บริษัทดําเนินการ (รอรับป้ายดํา) 
  4.  ขอรับคู่มือ  พ.ร.บ.  และป้ายทะเบียน 
  5.  เอาข้อมูลจากเล่มทะเบยีนลงในบัญชี (แบบ 2) 
  6.  ตั้งแฟ้มแบบฟอร์มขอใช้รถราชการ (แบบ 3) จัดเก็บทีก่ลุ่มอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ 
  7.  ตั้งแฟ้มแบบฟอร์มบนัทึกการใช้รถยนต์ (แบบ 4) จัดเก็บอยู่ในรถยนต์
แต่ละคนั 
  8.  นําข้อมูลรายละเอียดจากเล่มทะเบียนรถยนต์ลงฐานข้อมูลยานพาหนะ 
เพื่อไว้สืบคน้ เช่น ยี่ห้อ รุ่น รวมทั้งข้อมูลวันที่ได้มาและวันครบกําหนดต่อทะเบียน
   
 
  
 ตั้งแฟ้มข้อมูลบริษัทรถยนต์ที่กรมเช่ารถ เพื่อให้สามารถติดต่อได้กรณี
ฉุกเฉิน เช่น ซ่อมแซมพร้อมรถทดแทน  ครบกําหนดเช็คระยะ เปลี่ยนยาง     
เปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง เปลี่ยนแบตเตอรี่   และต่อทะเบียนประจําปี รวมทั้งเกิด
อุบัติเหตุ 
 

   
 หัวหน้าหมวดรถยนต์ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ  จะเป็นผู้บริหารจัดการ
ทั้งรถและพนักงานขับรถยนต์  ให้เหมาะสมแก่ผู้รับบริการ เช่น การให้บริการต่อ
ผู้บริหาร          ผู้ให้บริการ (พขร.) ต้องเป็นผู้ที่ชํานาญเส้นทาง บุคลิกดี เพื่อให้
เกิดความถูกต้องหรือผิดพลาดน้อยที่สุด และการบริหารจัดการนั้นต้องกระทําด้วย
ความเสมอภาค เช่น  ผู้ให้บริการ (พขร.) บางท่านอาจรับงานเช้าไม่รับงานเย็น บาง
ท่านอาจรับงานเย็นไม่รับงานเช้า บางท่านมีการไปให้บริการภายนอก บางท่านที่
พักไกล หรือมี    กิจธุระส่วนตัวที่ไม่สามารถรับงานนอกเวลาราชการได้ ซึ่งต้อง
นํามาวิเคราะห์ทั้งในด้านการจัดการเวลา และรายได้ที่แต่ละท่านได้รับ เพื่อให้เกิด
ความสมดุลทั้ง  ผู้ปฏิบัติและงานที่ได้รับ 
 
 
    
 

 มอบหมายให้หัวหน้าหมวดรถยนต์ เป็นผู้บริหารจัดการคิวรถ โดยมีการจัด
เกรดความเสี่ยงเพื่อลดการเกิดปัญหาให้น้อยที่สุด โดยวิเคราะห์จากพฤติกรรมของ
ผู้ให้บริการ (พขร.) เช่น ดื่มสุรา สูบบุหรี่ บ้านอยู่ไกลจากที่ทํางาน (รถติดอาจมา
สายได้)  ถ้า พขร. ที่มีพฤติกรรมดีจะสามารถจัดคิวให้บริการได้ทันทีโดยไม่ต้อง
พิจารณา ต้องนําส่วนดีส่วนเสียของผู้ให้บริการ (พขร.) แต่ละคน มาวิเคราะห์เพื่อ
การบริหารจัดการ พขร. 
 
 

1. เทคนคิการบรหิารจัดการรถราชการ 

2. เทคนคิการบรหิารจัดการรถยนต์เช่าใชใ้นราชการ 

3. เทคนคิการมอบหมายงาน 

4. เทคนิคการจัดคิวรถ 
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 พนักงานขับรถใหม่จะต้องมีพี่เลี้ยง ที่สามารถบอกเส้นทางได้อย่างถูกต้อง 
และสามารถขับรถนําเพื่อศึกษาเส้นทางตามได้ ในกรณีไม่รู้เส้นทาง ระหว่างการ
ให้บริการ 
 
  
 หัวหน้าหมวดรถยนต์จะเป็นผู้บริหารจัดการพนักงานขับรถและรถยนต์ที่
เหมาะสม  สําหรับการเตรียมความพร้อมในการใช้รถ พนักงานขับรถจะเป็นผู้ดูแล 
ทั้งในส่วนการเติมน้ํามัน ค่าผ่านทางรถยนต์ (ถ้ามี) รวมทั้งการตรวจเช็ครถก่อนใช ้
 
 
    
 ต้องใช้การบริหารจัดการแบบ Carpool ทางเดียวกันไปด้วยกัน โดย
วิเคราะห์ว่าสถานที่ไปติดต่อราชการของแต่ละหน่วยงานที่ขอใช้บริการเป็นงาน
เดียวกันหรือไม่ ถ้าใช่ก็จัดรวมกันไปคันละไม่เกิน ๑๐ คน หรือถ้า รถหรือ พขร.     
มีไม่เพียงพอจริง ๆ ก็ให้หน่วยงานสามารถเรียกใช้บริการรถแท็กซี่ในเขต       
กทม/ปริมณฑล  หรือเช่ารถตู้ในกรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวัด ทั้ง ๒ กรณีนี้ 
หน่วยงานต้องแจ้งความประสงค์ขอใช้รถมาก่อน งานยานพาหนะจะออกหนังสือ
รับรองว่าไม่มีรถให้  หรือกรณีที่จัดรถให้หน่วยงานไปเข้าร่วมประชุมที่โรงแรมต่างๆ 
โดยเช้าไปส่ง เย็นไปรับ ซึ่งโรงแรมไม่ไกลจากกรมฯ จะให้ พขร. กลับมาที่กรม   
เพื่อสามารถใช้งานได้ในระหว่างวัน  
 

 

 
 - กรณีรถราชการ หากเกิดอุบัติเหตุและเป็นฝ่ายผิด ซึ่งเป็นความรับผิด
ทางละเมิด ต้องแจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ตํารวจก่อน แล้วหน่วยงานจึงแต่งตั้ง
กรรมการสอบสวนหาสาเหตุ ส่วนงบประมาณในการซ่อมรถนั้นสามารถขอเบิกจาก
กรมก่อนได้ทั้งสองฝ่าย จากนั้นกรมจะตั้งกรรมการสอบสวน หากพบว่าพนักงานขับ
รถเป็นผู้ประมาทเลินเล่อจึงทําให้เกิดอุบัติเหตุ พนักงานขับรถต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมที่เกิดขึ้นแล้วนั้น และมีการรายงานต่อกระทรวงการคลัง 
จากนั้นจึงมีการตั้งคณะกรรมการสอบวินัยพนักงานขับรถราชการอีกครั้งหนึ่ง 
  - กรณีรถเช่าใช้ในราชการ หากเกิดอุบัติเหตุไม่ว่าพนักงานขับรถยนต์จะ
เป็นฝ่ายผิดหรือถูก ให้แจ้งประกันของบริษัทรถเช่าเพื่อมาเคลม และเมื่อพร้อมส่ง
ซ่อมบริษัทรถเช่าจะจัดรถทดแทนมาให้ 
 
 

    
 - กรณีรถราชการ หากไม่จําเป็น (กรณีรถยนต์เช่าไม่เพียงพอ) จะไม่ใช้
รถยนต์ราชการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด เนื่องจากอายุการใช้งานมากกว่า ๑๕ 
ปี ซ่อมไม่คุ้มค่าใช้จ่าย ยกเว้นถ้ามีความจําเป็นต้องใช้  หากเสียระหว่างทางให้ 
พขร. แจ้งมายังหัวหน้ายานพาหนะ สํานักงานเลขานุการกรม และนํารถเข้า
ดําเนินการซ่อมที่อู่ใกล้ที่สุด เพื่อให้ใช้เดินทางได้ต่อไป  และถ้ากรณีรถเสียในเขต
กรุงเทพ แจ้งอู่ประจําของกรมนํารถไปลากเข้าอู่ สําหรับเจ้าหน้าที่ที่นั่งไป ถ้าไม่เกิน 
๔ คน เรียกแท็กซี่  หรือมีรถราชการคันอื่นไปรับเพื่อเดินทางไปราชการต่อ 

5. เทคนคิพี่เลี้ยงสําหรับพนกังานขบัรถใหม ่

6. เทคนคิการเตรียมความพร้อมก่อนใช้รถ 

Tips & Tricks รถไมพ่อ – คนไมพ่อ 

รถเกิดอุบัติเหต ุ

รถเสียระหว่างเดินทาง 
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- กรณีรถเช่า หากเกิดกรณีรถเสียระหว่างเดินทาง ให้แจ้งหัวหน้างาน
ยานพาหนะว่าขณะนั้นรถเสียอยู่ ณ สถานที่ใด จากนั้นหัวหน้างานยานพาหนะ จะ
ประสานบริษัทรถยนต์เช่าให้ได้ทราบข้อมูล และบริษัทรถเช่าจะแจ้งให้นํารถคันที่
เสียเข้าศูนย์บริการที่ ใกล้ ที่สุดเ พื่อดําเนินการซ่อม/เปลี่ยนให้อ ยู่ในสภาพ        
พร้อมใช้งาน หรือจัดรถทดแทนมาให้ กรณีหากซ่อมไม่เสร็จ 

  
 

    
 หากมีการขอใช้บริการรถจากหน่วยงานอื่น หน่วยงานที่ไม่มีรถสําหรับไว้ใช้
บริการ จะได้รับการพิจารณาก่อน และบางหน่วยงานที่มีรถไว้สําหรับใช้บริการอยู่
แล้ว สํานักงานเลขานุการกรมจะวิเคราะห์ว่าสาเหตุใดที่ไม่ใช้บริการรถภายใน
หน่วยงานตนเอง เช่น ต้องเดินทางต่างจังหวัด แต่รถที่มีเก่าเกินไป อาจเกิดปัญหา
ในการเดินทางได้ หรือเช่น ต้องการใช้บริการรถกระบะซึ่งภายในหน่วยงานของตน
ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 

  
 เพื่อป้องกนัการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นจงึมีแบบฟอร์มในการควบคุมการใช้ 
น้ํามัน-เชื้อเพลิง ประกอบด้วย 
    -  แบบควบคุมการใช้น้ํามันเชื้อเพลิง 
   -  สลิป ที่ได้จากการเติมน้ํามันและ NGV 
 
 
    
 นอกเหนือจากการสร้างความสัมพันธ์ในสถานที่ทํางานแล้ว การสร้าง
ความสัมพันธ์กับครอบครัวหรือภรรยาของพนักงานขับรถนั้น จะทําให้เกิด       
การติดต่อประสานงาน  ซึ่งครอบครัวจะเป็นแรงผลักดันที่สําคัญที่ทําให้ พขร.      
มีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน ได้อย่างราบรื่นยิ่งขึ้นอีกทางหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานอื่นขอใช้บรกิาร 

7. เทคนิคการป้องกนัการทจุริตการใช้น้ํามันเชื้อเพลิง 

Tip & Trick  การครองใจลูกน้อง 
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ผู้รู้   นางสาวอโนทัย  ปานจันทร์  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  
   สํานักงานเลขานุการกรม  กรมควบคุมโรค 
ประวัติโดยสังเขป นางสาวอโนทัย  ปานจันทร์  (จิ๋ม) 
เกิดเมื่อวันที่   ๑๕  ธันวาคม ๒๕๐๔ 
การศึกษา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ เทคนิคไทยสุริยะ  
ประวัติการรับราชการ วันที่ 20 มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๑ เริ่มบรรจุเข้ารับ 
   ราชการครั้งแรกในตําแหน่ง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด ๑  
   สํานักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรคติดต่อ 
   วันที่  31 ตุลาคม พ .ศ .  2545 ไ ด้รับแต่ง ตั้ง เป็น       
   เจ้าพนักงานธุรการ ๕  
   วันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 ได้รับแต่งตั้งเป็น    
   เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
ตําแหน่งปัจจุบัน  หัวหน้ากลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

งานอดิเรก  ชอบปลูกต้นไม้  จัดซื้อวัสดุตกแต่งบ้าน และศึกษาหา
   ความรู้ทุกด้านจาก Internet            
คติที่ใชใ้นการทํางาน ไม่ท้อแท้ในสิง่ที่ไม่รู้ และจะสูใ้นสิ่งที่ไม่เคยทาํ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประวัติผูรู้ ้
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1. นายวัชระศักดิ์  คําด้วง   นักจัดการงานทั่วไปปฏบิัติการ 

2. นางกนกวรณ  โพธิสัย   เจ้าพนักงานห้องสมุดชํานาญงาน 

3. น.ส.ศศิธร  แก้วแสน   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน 

4. น.ส.จิตราภรณ์  สุวรรณเนตร  นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
5. น.ส.ชนนิทร์พร  พจน์จิราภรณ ์  นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
6. นายศรายุทธ  บัวบุญ   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
7. น.ส.วราภรณ์   ศรัทธาผล  นักจัดการงานทั่วไป 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะทํางานจดัการความรู ้

เรื่อง เทคนิคการบริหารจัดการยานพาหนะ 

สํานักงานเลขานุการกรม  กรมควบคุมโรค 
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ภาพกิจกรรมการถอดองค์ความรู้ 



 


