
ชื่อ-นามสกุล............นายกิติพงษ  สิงคเรศว........ตําแหนง พนักงาน ธุรการ ส3........................................ 

กลุมงาน/ฝาย............งานยานพาหนะ กลุมอํานวยการ....................................................................................... 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

 1.การจัดลําดับในการขอใชรถยนตราชการใหกับเจาหนาที่ 

 2.กํากับดูแล การบํารุงรักษารถราชการเบื้อตนใหพรอมใชงานอยูเสอม  

 3.นํารถเขารับการตรวจสภาพและเช็คระยะตามกําหนด 

 4.นําไปตรวจสภาพรถเมื่อครบกําหนดเสียภาษี 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถยนตราชการ พ.ศ.2523 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถยนตราชการ พ.ศ.2523 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

 1.อบรมพัฒนาความรูในการปฏิบัติตามกฎจลาจรในปจจุบัน 

 2.อบรมพัมนาความรูในเร่ืองการดูแลบํารุงรักษารถยนต 
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แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล............นายกิติพงษ  สิงคเรศว........ตําแหนง พนักงาน ธุรการ ส3........................................ 

กลุมงาน/ฝาย............งานยานพาหนะ กลุมอํานวยการ....................................................................................... 

ช่ือเร่ือง การใชรถราชการสวนราชการ 

 รถยนตที่จัดไวใชในงานของทางราชการใชกิจอันเปนสวนรวมของราชการ และการขอใชรถยนตราชการ

ตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถยนตราชการ พ.ศ.2523 

ข้ันตอนการปฏิบัติการใชรถยนตราชการ  

1.รับใบใชรถยนตราชการจากกลุมงานตางๆ โดยหัวหนากลุมอนุมัติเปนอันดับแรกและนําเสนอตอ

ผูอํานวยการสํานักอนามัยการเจริญพันธุ ลงนามอนุมัติ 

2.ตรวจสอบรายละเอียดการขอใชรถยนต สถานท่ีเดินทางไปเวลาท่ีเดินทางและตรวจสอบตารางการ

ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตเพื่อจัดลําดับการปฏิบัติหนาท่ีใชรถยนต 

3.ลงตรางานการปฏิบัติงานจัดลําดับรถยนตตามความเหมาะสมกับการใชงาน และแจงพนักงานขับรถยนต 

4. กอนจะนํารถยนตออกทุกคร้ังจะตองตรวจและเตรียมความพรอมของรถใหอยูในสภาพพรอมใชงาน

ตลอดเวลารวมถึงตรวจปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงทุกหากตํ่ากวาเกณฑท่ีกําหนดจะตองนํารถยนตไปเติมน้ํามัน

ใหเรียบรอยกอนออกเดินทางไปปฏิบัติงาน 

5.ลงบันทึกการใชรถยนตในแบบ 4  

6.เมือเสร็จงานทุกคร้ังจะตองนํารถยนตราชการมาจอด ณ ท่ีต้ังของหนวยงานและจะตองตรวจสอบความ

เรียบรอยของรถยนตราชการ และสงคืนกุญแจเพ่ือเก็บรักษาตอไป 
ประโยชน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ รวดเร็วมีความคลองตัว เปนไปในแนวทางเดียวกันของเจาหนาที่

สํานักอนามัยการเจริญพันธุ  
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