
เรื่อง  การเตรียมความพร้อมรถยนต์ราชการก่อนออกปฏิบัติงาน 
ชื่อ    นายธีรยุทธ  หุ่นแจ้ง  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ส 2 

หน่วยงาน  งานยานพาหนะและอาคารสถานที่    กลุ่มอำนวยการ  สำนักส่งเสริมสุขภาพ 

หลักการและเหตุผล 

เพ่ือให้การดำเนินงานของงานยานพาหนะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสร้างความพึงพอใจแก่ผู้มา
ขอใช้บริการ ก่อนออกเดินทางไปราชการจึงต้องมีการเตรียมความพร้อมรถยนต์ราชการก่อนออกปฏิบัติงาน 
และสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานยานพาหนะให้มี
มาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

2. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการได้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางการดำเนินการเตรียมความพร้อม
รถยนต์ราชการก่อนออกปฏิบัติงาน

3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการได้รับบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบสภาพความพร้อมใช้รถยนต์ราชการทุกวัน วันละ 2 ครั้ง (ก่อนออก
เดินทาง และหลังกลับจากเดินทาง)

2. ควรวางแผนเส้นทางก่อนเดินทาง เพ่ือเลือกทางที่ใกล้ที่สุดหรือใช้เวลาน้อยที่สุด ซึ่งจะช่วยลดการ
ใช้พลังงาน หรือลดความสิ้นเปลืองของน้ำมันเชื้อเพลิงต่อวันลงได้รวมทั้งลดเวลาในการเดินทาง

3. ตรวจเช็คและเติมลมยางใหเหมาะสมกับขนาดของรถยนตหากลมยางแข็งเกินไปจะทําใหยางแตก

และขับขี่ไม่นุม่นวล ถาหากลมยางอ่อนเกินไปจะทําใหสิ้นเปลืองนํ้ามันเชื้อเพลิงมากยิ่งขึ้น
4. หากต้องการใช้ทางด่วน ทางพิเศษเตรียมค่าผ่านทางให้พอดีเพ่ือลดเวลาการชำระค่าผ่านทาง

จะช่วยประหยัดน้ำมัน
5. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจให้นำรถยนต์ราชการล้างทำความสะอาดและนำรถยนต์เข้าจอดยังสถานที่

จัดเก็บให้เรียบร้อย
6. เมื่อเกิดการเสียหายขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลาง พนักงานขับรถยนต์รีบรายงานผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที (รายงานตามแบบ 5)

ความสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
1. ทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก ราบรื่นและปลอดภัย
2. ทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง
3. ทำให้รถยนต์มีอายุการใช้งานได้ยาวนานขึ้นและช่วยประหยัดเชื้อเพลิงในการปฏิบัติงาน

ช่องทางการเผยแพร่       
จัดทำหนังสือเวียนให้หน่วยงานภายในสำนักส่งเสริมสุขภาพ รับทราบ 


