
การปฏิบัติงานยานพาหนะ 

โดย นายพิชิต สุขชัย พนักงานขับรถยนต์ ระดับ ส.2 
     1. วัน/เวลาปฏิบัติงาน 
         วันท างานปกติ  : วันจนัทร์  ถึง  วันศุกร์ 
         วันท างานปกติ  : ระหว่างเวลา  08.30– 16.30 น. 
     2. เวลาพักระหว่าง  12.00 ถึง 13.00  น. ของวันท างานปกติ 
     3. การลงเวลาท างาน ต้องลงเวลาท างานทุกครั้งที่เข้างาน เลิกงานและลากลับในเวลาท างานโดย 
ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว 
     4.  วันหยุดงาน  
         วันหยุดประจ าสัปดาห์ : วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
         วันหยุดตามประเพณี  : ให้เป็นไปตามวันหยุดงานที่ทางราชการก าหนดในแต่ละปี 
     5.  วินัยในการปฏิบัติงาน 
         5.1 เคาระและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด 
         5.2 เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
         5.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทนและมีความตั้งใจจริง 
         5.4 ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้บังคับบัญชา 
         5.5 ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงาน โดยไม่มีเหตุอันควร 
         5.6 ไม่เข้าท างานสายบ่อย 
         5.7 ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
         5.8 ห้ามพนักงานลงเวลาแทนพนักงานอื่น หรือแก้ไขเพ่ิมเติมบัตรลงเวลาอันท าให้พนักงานอ่ืนได้
ประโยชน์ หรือเสียประโยชน์ 
         5.9  ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอ่ืนใด ของศูนย์ทันต
สาธารณสุขระหว่างประเทศโดยไม่สมควร 
          5.10 ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอื่นใดของผู้ว่าจ้างไปใช้ประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านายอนุมัติ 
          5.11 ไม่เปิดเผยข้อความใดๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด าเนินงานของ        
ศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 
    6.   วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 

6.1 ไม่ประพฤติตนในทางท่ีจะน าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่หมู่คณะหรือศูนย์ทันตสาธารณสุข
ระหว่างประเทศ 

6.2 ไม่ใช้กริยาวาจาไม่สุภาพต่อข้าราชการและผู้อ่ืน 
6.3 ไม่กระท าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายเพ่ือนร่วมงานหรือผู้อื่น   
6.4 ไม่แพร่ข่าวอกุศลใส่ร้ายผู้อื่น แอบอ้างท าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือก่อให้เกิดความ

แตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
6.5 ห้ามน าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท างาน ศูนย์

ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 
6.6 ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท างานของศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 
6.7 ไม่หลับระหว่างเวลาท างาน 
6.8 ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท างาน หรือท างานในสภาพมึนเมา  



6.9 ไม่เป็นผู้กระท า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง หรือ
กระท าการอย่างใดอันเป็นผลท าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 

6.10 ห้ามน าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 
6.11 ห้ามด าเนินการหรือกระท าการใด ในทางที่ขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart ขั้นตอนงานระบบการควบคุมภายในและการใชย้านพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจา้หนา้ท่ีแจง้ความตอ้งการไปราชการ 
- โดยกรอกแบบขอใชร้ถยนตต์าม แบบ 3 
(ขออนุมติัใชร้ถส่วนกลาง) 

รับแบบค าขอ (แบบ 3) จากเจา้หนา้ท่ี 

เสนอหวัหนา้ส่วนราชการ 
เพื่อพิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณาใหพ้นกังานขบั
รถยนตรั์บทราบ พร้อมเตรียมความ

พร้อมในการใชย้านพาหนะ 

แจง้ผูย้ืน่ค  าขอทราบผล 

ผู้รับผดิชอบ 

เจา้หนา้ที ท่ีจะเดินทางประราชการ 

นางราตรี    เหนือกลาง 

ผูอ้  านวยการ 

นายพิชิต    สุขชยั 

นางราตรี    เหนือกลาง 

จุดควบคุม ระยะเวลา 

- ตรวจสอบแผนงานโครงการ 
- วนัเวลา 

- ตรวจสอบวนัเวลาใหถู้กตอ้ง 

15 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

15 นาที 

10 นาที 

- ตรวจสอบน ้ ามนั 
- เช็คระบบเคร่ืองยนต ์



แผนผงักระบวนการบ ารุงรักษายานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าแผนการตรวจสภาพและ

บ ารุงรักษารถยนต ์(แผนทั้งปี) 

ด าเนินการตามแผนโดย
ประสานกบัหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ด าเนินการท าบนัทึกใบ
แจง้ซ่อมรถยนต ์

น าบนัทึกใบแจง้ซ่อมรถยนต ์

เสนอผูอ้  านวยการ เพื่ออนุมติั

การซ่อมรถยนต ์

 
เม่ือ ผอ. อนุมติัใหด้ าเนินการต่อไป 

- กรณีรถเช่าขอใบสัง่

จากบริษทัเช่ารถ 

ส่งศูนยซ่์อม 

สง่บนัทกึซอ่มรถยนต์ให้ฝ่ายพสัดุ

ด าเนินการตอ่ไป 

รอผลการจดัจา้งเพื่อน ารถยนตเ์ขา้

ซ่อมตามฝ่ายพสัดุแจง้ 

รับคืนรถยนตต์ามท่ี

คณะกรรมการตรวจรับ

เรียบร้อยแลว้ 

ระยะเวลา 

1 เดือน 

1 เดือน/คนั 

1 วนั 

2 ชัว่โมง 

15 นาที 

3 วนั 

7 วนั 

1 ชัว่โมง 

จุดควบคุม 

1.จดัท าแผนการตรวจ
สภาพและบ ารุงรักษา

รถยนต ์

2..กรณีตามแผนให้ด าเนินการ
ติดต่อกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.กรณีท่ีซ่อมบ ารุง พขร. เขียน
รายละเอียดขอแจง้ซ่อม 

4.น าเร่ืองการซ่อมรถยนตเ์สนอ 

5.ผอ.อนุมติัการซ่อม 

7.พสัดุออกใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

8.รับคืนรถยนตท่ี์ส่งซ่อม 

ผู้รับผดิชอบ 

-นายพิชิต  สุขชยั 
-พนกังานขบัรถยนต ์

-นายพิชิต  สุขชยั 
-พนกังานขบัรถยนต ์

ราตรี  เหนือกลาง 

ผูอ้  านวยการ 

6.ด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 
ตาม 

ลดัดา สเก็ดเกลา้ 

ลดัดา  สเก็ดเกลา้ 

-นายพิชิต  สุขชยั 
-พนกังานขบัรถยนต ์

ขั้นตอนการบ ารุงรักษา 


