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คํานํา 

 การจัดกระบวนการใน PM 5 ส่วนราชการต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการสร้าง
คุณค่า และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากรนําไปปฏิบัติ
เพ่ือให้บรรลุผลตามข้อกําหนดที่สําคัญได้อย่างถูกต้อง 

 ฝ่ายช่างกล กองพัฒนาแหล่งนํ้าขนาดกลาง เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานต่างๆให้
บรรลุวัตถุประสงค์ ฝ่ายช่างกลจึงได้จัดทําคู่มือจัดทํารายงานเคร่ืองจักร เครื่องมือ และยานพาหนะน้ีเพ่ือให้เป็น
แนวทางตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดกระบวนการ ตามแผน
ปฏิบัติงานของกองพัฒนาแหล่งนํ้าขนาดกลาง 

คู่มือการปฏิบัติงาน  การจัดทํารายงานเคร่ืองจักร เครื่องมือ และยานพาหนะของฝ่ายช่างกลกองพัฒนา
แหล่งนํ้าขนาดกลาง สามารถนํามาเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  ทบทวนข้อผิดพลาดได้ หรือหากมีการ
เปลี่ยนแปลงจากปัจจัยภายนอกท่ีส่งผลต่อกระบวนการ เช่น ระเบียบ กฎหมายทางผู้จัดทําจะได้ดําเนินการ
ปรับปรุงกระบวนการให้เหมาะสมต่อไป 

 

         คณะผู้จัดทํา ฝา่ยช่างกล
         กองพัฒนาแหล่งนํ้าขนาดกลาง
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วัตถุประสงค์ 

1.1 คู่มือเลม่น้ีจัดทําขึ้นมาเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอนในการจัดทํารายงานเครื่องจักรเคร่ืองมือ 
และยานพาหนะ ให้เป็นไปตามระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยยานพาหนะ พ.ศ.2547 

1.2 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับผู้ปฏิบัติงาน และผู้เก่ียวข้องสามารถเผยแพร่ให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้สนใจได้รับประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ 
 1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) คู่มือจัดทํารายงานเคร่ืองจักร เครื่องมือ และยานพาหนะนี้ 
ครอบคลุมขั้นตอนการจัดทํารายงานเครื่องจักร เครื่องมือ และยานพาหนะตามระเบียบกรมชลประทานว่าด้วย
ยานพาหนะ พ.ศ.2547 

คําจํากัดความ 

 อธช.   หมายถึง  อธิบดีกรมชลประทาน 

 ลนก.   หมายถึง  เลขานุการกรม 

 ผส.คก.  หมายถึงผู้อํานวยการสํานักเคร่ืองจักรกล 

 ผอ.พก.  หมายถึงผู้อํานวยการกองพัฒนาแหล่งนํ้าขนาดกลาง 

 ฝบท.พก. หมายถึงหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปกองพัฒนาแหล่งนํ้าขนาดกลาง 

 สกก.1-n หมายถึง  สํานักงานก่อสร้างชลประขนาดกลางที่ 1-n 

 ผสก.1-n  หมายถึงผู้อํานวยการสํานักงานก่อสร้างชลประทานขนาดกลางที่ 1-n 

 บท.1-n พก. หมายถึงหัวหน้างานบริหารสาํนักงานก่อสร้างชลประทานขนาดกลางที่ 1-n 

 ผยข.คก.   หมายถึง  ผู้อํานวยการส่วนยานพาหนะและขนส่ง 

 ผคก.ชป.1-n      หมายถึง  ผู้อํานวยการส่วนเครื่องจักรกลสํานักชลประทานท่ี 1-n 

 ชก.1-n พก. หมายถึงหัวหน้าฝ่ายช่างกลสํานักงานก่อสร้างชลประทานขนาดกลางที่ 1-n 

 พขร.  หมายถึงพนักงานขับรถยนต์/พนักงานขับเรือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
คู่มือจัดทํารายงานเครื่องจักร เครื่องมือ และยานพาหนะ 



 

๒ 

 

 แบบ 1  หมายถึงบัญชีรายการประเภทรถประจําตําแหน่ง 

 แบบ 2  หมายถึงบัญชีรายการประเภทยานพาหนะส่วนกลาง 

 แบบ 3 หมายถึงใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 

 แบบ 4 หมายถึงสมุดบันทึกการใช้รถ 

 แบบ 5 หมายถึงรายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ 

 แบบ 6 หมายถึงรายงานการซ่อมบํารุง 

 แบบ 7 หมายถึงแบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลขหมาย 

 แบบ 8 หมายถึงบันทึกผลการใช้ซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่ละหมายเลข 

 แบบ 9 หมายถึงแบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมาย 

 แบบ 10 หมายถึง ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รบัผดิชอบ ตําแหน่ง หน้าที ่

อธช. อธิบดีกรมชลประทาน ลงนาม  อนุมติั 

ผส.คก. ผู้อํานวยการสํานักเคร่ืองจักรกล ลงนาม  อนุมติั  

ผอ.พก. ผู้อํานวยการกองพัฒนาแหล่งนํ้าขนาดกลาง ลงนาม  อนุมติัเห็นชอบ  ผ่าน 

ผยข.คก.  ผู้อํานวยการส่วนยานพาหนะและขนส่ง ลงนาม 

ผคก.ชป.1-n ผู้อํานวยการส่วนเครื่องจักรกล ลงนาม 

ฝบท.พก. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปกองพัฒนาแหล่งนํ้า
ขนาดกลาง 

ผ่าน 

สกก.1-n สํานักงานก่อสร้างชลประทานขนดากลางที่ 1-n หน่วยงานราชการ 

ผสก.1-n  ผู้อํานวยการสํานักงานก่อสร้างชลประทานขนาด
กลางที่ 1-n 

ลงนาม  อนุมติั  ผ่าน 

บท.1-n พก. หัวหน้างานบริหารสํานักงานก่อสร้างชลประทาน
ขนาดกลางที่ 1-n 

ผ่าน 

ชก.1-n พก. หัวหน้าฝ่ายช่างกล ผู้รายงาน 

พขร. พนักงานขับรถยนต์/พนักงานขับเรือ ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายช่างกล 
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สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงานเครื่องจักร เครื่องมือ และยานพาหนะ(แบบ1) 

กระบวนการการจัดทํารายงาน บัญชีรายการประเภทรถประจําตําแหน่ง (แบบ 1) กรมชลประทาน
ประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

          1.1 เมื่อส่วนยานพาหนะและขนส่งกรมชลประทานได้รับมอบรถยนต์ประจําตําแหน่งจากกองพัสดุ
มาแล้ว 

1.2 เจ้าหน้าที่ของส่วนยานพาหนะและขนส่งทําการบันทึกข้อมูลรายละเอียดรถยนต์ประจําตําแหน่งลง
ใน บัญชีรายการประเภทรถประจําตําแหน่ง (แบบ 1) ให้ถูกต้องครบถ้วน 

1.3 เจ้าหน้าที่ส่วนยานพาหนะและขนส่งที่ได้รับมอบหมายทําการตรวจสอบข้อมูลใน บัญชีรายการ
ประเภทรถประจําตําแหน่ง (แบบ 1) เพ่ือเสนอ ผยข.คก. 

1.4 ผยข.คก. ลงนามเพ่ือเสนอ ผส.คก. 
1.5 สําเนาเอกสารบัญชีรายการประเภทรถประจําตําแหน่ง (แบบ 1) เก็บเพ่ือเป็นข้อมูล 
1.6 ผส.คก. ลงนามเพ่ือทราบ 

1.7 มอบหมายให้เจ้าหน้าทีส่ํานักเคร่ืองจักรกลทําการจัดเก็บเอกสาร 
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Work Flow กระบวนการบัญชีรายการประเภทรถประจําตําแหน่ง (แบบ 1) กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 

 1.          30 นาที 

 

 

 2.    ไม่ถูกต้อง                         10 นาท ี

 

 

        

 3.      ถูกต้อง     10 นาที 

 

 

 4.           10 นาที 

 

 

 5.           5 นาที 

 

 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด 1 ช่ัวโมง 5 นาท ี

 

 

เจ้าหน้าท่ีส่วน
ยานพาหนะและขนส่ง 

ตรวจสอบ 

ผยข.คก. 

ผส.คก. 

ข้ันตอนการจัดเก็บ
เอกสาร 
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Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  บัญชีรายการประเภทรถประจําตําแหน่ง (แบบ 1) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน: ร้อยละ 100ของความถูกต้องการจัดทําบัญชีรายการ
ประเภทรถประจําตําแหน่ง 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.  
 
 
 
 
 

30
นาที 

- ลงบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของ
รถยนต์ประจํา
ตําแหน่ง 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

- เจ้าหน้าที่
ส่วน
ยานพาหนะ
และขนส่งที่
ได้รับ
มอบหมาย
หน้าที่ 

 

2. ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

ถูกต้อง  

10 
นาที 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานบัญชี
รายการประเภทรถ
ประจําตําแหน่ง 
 (แบบ 1) 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

- เจ้าหน้าที่
ส่วน
ยานพาหนะ
และขนส่งที่
ได้รับ
มอบหมายให้
ตรวจสอบ
ข้อมูล 
(แบบ 1) 

 

3.   10
นาที 

- ผยข.คก. ลงนาม
เพ่ือนําเสนอ ผส.คก. 

 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

- ผยข.คก. 

4.   10
นาที 

- ผส.คก.เพ่ือทราบ - ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

- ผส.คก. 

ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีส่วน
ยานพาหนะและขนส่ง 

ผยข.คก. 

ผส.คก. 
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ลําดบั ผังกระบวนการ  ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

       

5.   5
นาที 

- จัดเก็บเอกสาร - - เจ้าหน้าที่
ของสํานัก
เคร่ืองจักรกล
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการจัดเก็บ
เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ลงบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของ
รถยนต์ประจํา
ตําแหน่ง 

- ส่วนยานพาหนะ
ได้รับรถยนต์ประจํา
ตําแหน่ง 
- เจ้าหน้าที่ของส่วน
ยานพาหนะและขนส่ง
ทําการบันทึกขอ้มูล
รายละเอียดรถยนต์
ประจําตําแหน่งลงใน 
แบบ 1 ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- บัญชีรายการประเภท
รถประจําตําแหน่ง  
(แบบ 1) 
 

- เจ้าหน้าที่
ส่วน
ยานพาหนะ
และขนส่งที่
ได้รับ
มอบหมาย
หน้าที่ 

 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานบัญชี
รายการประเภทรถ
ประจําตําแหน่ง 
 (แบบ 1) 

- เจ้าหน้าที่ส่วน
ยานพาหนะและขนส่ง
ที่ได้รับมอบหมายทํา
การตรวจสอบข้อมูลใน 
(แบบ 1) เพ่ือเสนอ 
ผยข.คก. 

 

- บัญชีรายการประเภท
รถประจําตําแหน่ง  
(แบบ 1) 
- หนังสือบันทึกข้อความ 

- เจ้าหน้าที่
ส่วน
ยานพาหนะ
และขนส่งที่
ได้รับ
มอบหมายให้
ตรวจสอบ
ข้อมูล  
(แบบ 1) 

 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- ผยข.คก. ลงนาม
เพ่ือนําเสนอ 
ผส.คก. 

 

- ผยข.คก. ลงนาม 
- สําเนาเอกสารบัญชี
รายการประเภทรถ
ประจําตําแหน่ง (แบบ 
1) เก็บเพ่ือเป็นข้อมูล 

- นําเสนอ ผส.คก. เพ่ือ
ทราบ 
 

- บัญชีรายการประเภท
รถประจําตําแหน่ง 
 (แบบ 1) 
- หนังสือบันทึกข้อความ 

- ผยข.คก. - ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 



 

๘ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ผส.คก.เพ่ือทราบ - ผส.คก. ลงนามเพ่ือ
ทราบ 
- มอบหมายให้
เจ้าหน้าที่สํานัก
เครื่องจักรกลทําการ
จัดเก็บเอกสาร 

- บัญชีรายการประเภท
รถประจําตําแหน่ง 
(แบบ 1) 

- ผส.คก. - ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- จัดเก็บเอกสาร - เจ้าหน้าที่ของสํานัก
เครื่องจักรกลที่ได้รับ
มอบหมายทําการ
จัดเก็บเอกสาร 

 

- บัญชีรายการประเภท
รถประจําตําแหน่ง  
(แบบ 1) 
 

- เจ้าหน้าที่
สํานัก
เครื่องจักรกล
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- จัดเก็บเอกสาร
เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๙ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน บัญชีรายการประเภทยานพาหนะสว่นกลาง (แบบ 2) 

กระบวนการการจัดทํารายงานบัญชีรายการประเภทยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 2)กรมชลประทาน
ประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

1.1 ผู้จัดทํารายงานของฝ่ายช่างกลได้รับเอกสารใบจ่ายยืมพัสดุ(พด.45) จะต้องทําการกรอกข้อมูลลงใน
บัญชีรายการประเภทยานพาหนะส่วนกลาง(แบบ 2) ให้ครบถ้วน 

1.2 เมื่อมีการจําหน่าย จ่าย โอน ครุภัณฑ์ให้ผู้รายงานทําการกรอกข้อมูลการจ่ายโอนครุภัณฑ์ลงใน 
(แบบ 2) ให้ถูกต้อง 

1.3 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของขอ้มูลในแบบ 2 เพ่ือนําเสนอ ผสก.1-n ลงนาม 

1.4 ผสก.1-n ลงนาม เพ่ือนําเสนอ ผอ.พก. 

1.5 ผอ.พก. ลงนาม เพ่ือนําเสนอ ผส.คก.ทราบ 

1.6 ผส.คก. ลงนามเพ่ือทราบ 

1.7 เจ้าหน้าที่ของสํานักเคร่ืองจักรกลทําการจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๐ 

 

Work Flow กระบวนการบัญชีรายการประเภทยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 2)ฝ่ายช่างกลในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 1.          6 ช่ัวโมง
         

 

 

 2.     ไม่ถูกต้อง       3 ช่ัวโมง 

 

 

       ถูกต้อง 

 3.          10 นาที 

 

 

 4.          10 นาที 

 

 5.          10 นาที 

 

 

 6.          5 นาที 
           

 

 

รวมเวลาทั้งหมด 1 วัน 3 ช่ัวโมง 35 นาท ี

 

 

ฝ่ายช่างกล 

ตรวจสอบ 

ผสก.1-n 

ผอ.พก. 

ผส.คก. 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 



 

๑๑ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  บัญชีรายการประเภทยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 2) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องบัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6
ช่ัวโมง 

- ลงบันทึกข้อมูล
บัญชีรายการ
ประเภท
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกลที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 

2.  
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

3 
ช่ัวโมง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานบัญชี
รายการประเภท
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง (แบบ 2) 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

3.   10
นาที 

- ผสก.1-n ลงนาม 
เพ่ือนําเสนอ  
ผอ.พก. 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-ผสก.1-n  

4.   10
นาที 

- ผอ.พก. ลงนาม 
เพ่ือนําเสนอ 
ผส.คก.ทราบ 

 

 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-ผอ.พก. 

ฝ่ายช่างกล 

ตรวจสอบ 

ผสก.1-n 

ผอ.พก. 



 

๑๒ 

 

ลําดบั ผังกระบวนการ  ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

       

5.   10
นาที 

- ผส.คก. ลงนาม
เพ่ือทราบ  

 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-ผส.คก. 

6.   5 
นาที 

- จัดเก็บเอกสาร - - เจ้าหน้าที่
ของสํานัก
เคร่ืองจักรกล
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผส.คก. 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 



 

๑๓ 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ลงบันทึกข้อมูล
บัญชีรายการ
ประเภท
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง 

- ผู้จัดทํารายงานได้รับ
เอกสารใบจ่ายยืมพัสดุ
(พด.45) จะต้องทําการ
กรอกข้อมูลลงในบัญชี
รายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง
(แบบ 2) ให้ครบถ้วน 
- เมื่อมีการจําหน่าย 
จ่าย โอน ครุภัณฑ์ให้
ผู้รายงานทําการกรอก
ข้อมูลการจ่ายโอน
ครุภัณฑ์ลงในแบบ 2 ให้
ถูกต้อง 

 

- บัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 2) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกลที่
ได้รับ
มอบหมาย 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- ตรวจสอบ
ความถูกของ
รายงานบัญชี
รายการประเภท
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง 
(แบบ 2) 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องสมบูรณ์ของข้อมูล
ในแบบ 2 เพ่ือนําเสนอ 
ผสก.1-n ลงนาม 

 

- บัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 2) 
- หนังสือบันทกึข้อความ 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- ผสก.1-n ลงนาม 
เพ่ือนําเสนอ ผอ.
พก. 

- ผสก.1-n ลงนาม 
เพ่ือนําเสนอ ผอ.พก. 

- บัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 2) 

- ผสก.1-n - ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- ผอ.พก. ลงนาม 
เพ่ือนําเสนอ 
ผส.คก.ทราบ 

- ผอ.พก. ลงนาม เพ่ือ
นําเสนอ ผส.คก.ทราบ 

- บัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 2) 

- ผอ.พก. - ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 



 

๑๔ 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ผส.คก. ลงนาม
เพ่ือทราบ 

 

- ผส.คก. ลงนามเพ่ือ
ทราบ 

 

- บัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 2) 

- ผส.คก. - ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- จัดเก็บเอกสาร - เจ้าหน้าที่ของสํานัก
เครื่องจักรกลที่ได้รับ
มอบหมายทําการ
จัดเก็บเอกสาร 

 

- บัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 2) 

- เจ้าหน้าที่
ของสํานัก
เครื่องจักรกล
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๕ 

 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 3) 

กระบวนการการจัดทํารายงานใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 3)กรมชลประทาน
ประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

1.1 ผู้ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางจะต้องทําเรื่องขอใช้ยานพาหนะต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ควบคุม
ยานพาหนะ ตามแบบใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 3) 

1.2 ผู้ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางจะต้องแนบใบขออนุญาตเดินทางไปราชการมาพร้อมด้วย 
ทุกคร้ัง 

1.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกลทําการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล 

1.4 คํานวณระยะทางและปริมานการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิง 

1.5 จัดยานพาหนะและ พขร. 

1.6 หัวหน้าฝา่ยช่างกล นําเสนอ ผสก.1-n 

1.7 ผสก.1-n พิจารณาอนุมัติ 

1.8 ฝ่ายช่างกลเป็นผู้จัดเก็บเอกสาร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๖ 

 

 

Work Flow กระบวนการใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 3)ฝ่ายช่างกลในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 1.              อย่างน้อย 1 วัน 

              ยกเว้นกรณีเร่งด่วน 

 

 2. ไม่ถูกต้อง          5 นาที 

 

 

      ถูกต้อง 

 3.          10 นาที 

 

 

4.          5 นาที 

 

 

5.           5 นาที 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด 1 วัน 25 นาที 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้งาน 

ฝ่ายช่างกล 

ผสก.1-n 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 

ตรวจสอบ 



 

๑๗ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 3) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน: ร้อยละ 100 ของความถูกต้องใบขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   อย่าง
น้อย 
1วัน
ยกเว้น
กรณี

เร่งด่วน 

-การขอใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-ผู้ขอใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง 

 

2. ไม่ถูกต้อง     
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง    

5 
นาที 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบขอ
อนุญาตใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

3.   10
นาที 

- คํานวณระยะทาง
และปริมานการใช้
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
- จัดยานพาหนะ 
และ พขร. 

- นําเสนอ ผสก.1-n 

 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

4.   5 
นาที 

- ผสก.1-n อนุมัติ 

 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

- ผสก.1-n 
 

 

ผู้ขอใช้งาน 

ฝ่ายช่างกล 

ผสก.1-n 

ตรวจสอบ 



 

๑๘ 

 

ลําดบั ผังกระบวนการ  ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

       

5. 

 
 

 

  5 
นาที 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-ผสก.1-n 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 



 

๑๙ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- การขอใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง  
(แบบ 3) 

- ผู้ขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง
จะต้องทําเรื่องขอใช้
ยานพาหนะต่อหัวหน้า
หน่วยงานผู้ควบคุม
ยานพาหนะ ตามแบบ
ใบขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
- ผู้ขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง
จะต้องแนบใบขอ
อนุญาตเดินทางไป
ราชการมาพร้อมด้วย
ทุกคร้ัง 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
-ใบขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

-ผู้ขอใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง 

 

- ผู้ข้อใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลางจะต้องใช้
ในงานราชการ
เท่าน้ัน 

- กรณีมีภารกิจ
เร่งด่วนที่
จําเป็นต้องออก
นอกเส้นทางต้อง
แจ้งให้ผู้ควบคมุ
ยานพาหนะทราบ 

-ตรวจสอบ
ความถูกของใบขอ
อนุญาตใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง  
(แบบ 3) 

-เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกล
ทําการตรวจสอบความ
ถูกต้องสมบูรณ์ของ
ข้อมูล 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
-ใบขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

-เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

- ผู้ข้อใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลางจะต้องใช้
ในงานราชการ
เท่าน้ัน 
- กรณีมีภารกิจ
เร่งด่วนที่
จําเป็นต้องออก
นอกเส้นทางต้อง
แจ้งให้ผู้ควบคมุ
ยานพาหนะทราบ 

- คํานวณระยะทาง
และปริมานการใช้
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
- จัดยานพาหนะ 
และ พขร. 
-นําเสนอผสก.1-n 

- คํานวณระยะทาง
และปริมานการใช้
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
- จัดยานพาหนะและ 
พขร. 
-นําเสนอผสก.1-n 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
-ใบขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ) 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- ผู้ข้อใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลางจะต้องใช้
ในงานราชการ
เท่าน้ัน 
- กรณีมีภารกิจ 



 

๒๐ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

    เร่งด่วนที่
จําเป็นต้องออก
นอกเส้นทางต้อง
แจ้งให้ผู้ควบคมุ
ยานพาหนะทราบ 

- ผสก.1-n อนุมัติ 

 

- ผสก.1-n พิจารณา
อนุมัติ 

 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
-ใบขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

- ผสก.1-n - ผู้ข้อใช้
ยานพาหนะ
ส่วนกลางจะต้องใช้
ในงานราชการ
เท่าน้ัน 
- กรณีมีภารกิจ
เร่งด่วนที่
จําเป็นต้องออก
นอกเส้นทางต้อง
แจ้งให้ผู้ควบคมุ
ยานพาหนะทราบ 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

คัดลอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๑ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน สมุดบนัทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

กระบวนการการจัดทํารายงานสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) กรมชลประทานประกอบด้วยขั้นตอน
สําคัญดังน้ี 

 1.1 พขร. บันทึกการใช้ยานพาหนะส่วนกลางให้ครบถ้วน ถูกต้องตามสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

1.2 ผู้ควบคุมจะต้องทําการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน สมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4)ทุกครั้งที่
ใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 

1.3 หัวหน้าฝ่ายช่างกลรับทราบข้อมูลใน สมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

1.4 ฝ่ายช่างกลเป็นผู้จัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๒ 

 

Work Flow กระบวนการสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ฝ่ายช่างกลในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 

 1.          10 นาท ี

 

 

   ไม่ถูกต้อง 

2.          5 นาท ี

 

 

      ถูกต้อง 

3.          5 นาท ี

 

 

 

4.          5 นาท ี

 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด25 นาท ี

 

 

 

พขร. 

ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสารเอกสาร 

หัวหน้าฝ่ายช่างกล 



 

๒๓ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  สมุดบันทกึการใช้รถ (แบบ 4) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องสมุดบันทึกการใช้รถ 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   10 
นาที 

- บันทึกการใช้
รถยนต์ของส่วน
ราชการ 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-พขร. 

 

2.  
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

5 
นาที 

-ตรวจสอบความถูก
ของสมุดบันทึกการใช้
รถ (แบบ 4) 
 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

3.   5 
นาที 

- รับทราบข้อมูล 
(แบบ 4) 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

4.   5 
นาที 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- - เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

พขร. 

ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสารเอกสาร 

หัวหน้าฝ่ายช่างกล 



 

๒๔ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- บันทึกการใช้
รถยนต์ของส่วน
ราชการ 

- พขร. บันทึกการใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง
ให้ครบถ้วนถูกต้องตาม
สมุดบันทึกการใช้รถ 
(แบบ 4) 

- สมุดบันทึกการใช้รถ 
(แบบ 4) 

- พขร. - ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
สมุดบันทึกการใช้
รถ (แบบ 4) 

- ผู้ควบคมุจะต้องทํา
การตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลใน 
สมุดบันทึกการใช้รถ 
(แบบ 4)ทุกคร้ังที่ใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 

- สมุดบันทึกการใช้รถ 
(แบบ 4) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- รับทราบข้อมูล 
แบบ 4 

- หัวหน้าฝ่ายช่างกล
รับทราบข้อมูลใน สมุด
บันทึกการใช้รถ  
(แบบ 4) 

- สมุดบันทึกการใช้รถ 
(แบบ 4) 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- สมุดบันทึกการใช้รถ 
(แบบ 4) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 



 

๒๕ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน รายงานอุบตัิเหตรุถยนตร์าชการ (แบบ 5) 

กระบวนการการจัดทํารายงาน รายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ (แบบ 5)กรมชลประทานประกอบด้วย
ขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

 1.1 หากยานพาหนะส่วนกลางเกิดอุบัติเหตุ ให้ผู้ขับขี่ยานพาหนะหรือผู้มีหน้าที่ร่วมรับผิดชอบ
ยานพาหนะซึ่งได้แก่ ผู้ขอใช้ยานพาหนะที่ร่วมเดินทางปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ทําหน้าที่ควบคุม
ยานพาหนะ แจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ตํารวจทันทีเพ่ือลงบันทึกประจําวันไว้เป็นหลักฐาน 

1.2 หากมีความเสียหายต่อชีวิต ร่างกาย และทรัพย์สิน ห้ามเคลื่อนย้ายยานพาหนะไปจากที่เกิดเหตุ
จนกว่าพนักงานสอบสวนมาดําเนินการ 

1.3 ห้ามผู้ขับขี่ยานพาหนะหรือผู้มีหน้าที่ร่วมรับผิดชอบทําความตกลง ยอมความหรือทําสัญญา
ประนีประนอมยอมความกับคู่กรณี โดยที่สาเหตุของอุบัติเหตุน้ันๆ ยังไม่ชัดแจ้ง ว่าเกิดจากฝ่ายใด เว้นแต่
ความผิดชัดเจนของผู้ขับขี่ยานพาหนะของกรมชลประทาน 

1.4 หากยานพาหนะได้รับความเสียหายจากอุบัติเหตุและกีดขวางการจราจร ให้ผู้ขับขี่ยานพาหนะหรือ
ผู้ร่วมรับผิดชอบติดต้ังเครื่องหมายหรืออุปกรณ์ใดๆ เพ่ือเตือนผู้ขับขี่ยานพาหนะอ่ืนไว้บนผิวการจราจรทาง
ด้านหน้าและด้านหลังของบริเวณที่เกิดอุบัติเหตุในระยะห่างจากยานพาหนะพอสมควร 

1.5 พขร.ต้องทําการบันทึกรายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ (แบบ 5) 

1.6 พขร.รายงานผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันให้ทราบทันที 

1.7 หัวหน้าฝา่ยช่างกลรับทราบข้อมูลรายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ (แบบ 5) 

1.8 รายงาน ผสก.1-n เพ่ือดําเนินการต่อไป 

1.9 ผสก.1-n รับทราบข้อมลูรายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ (แบบ 5) 

2.0 รายงาน ผอ.พก. เพ่ือดําเนินการต่อไป 

2.1 สําเนา ผส.คก.เพ่ือทราบ 

2.2 อธช. รับทราบสั่งการผู้เก่ียวข้องให้ดําเนินการต่อไป 
 

 
 

 

 

 



 

๒๖ 

 

Work Flow กระบวนการรายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ (แบบ 5)กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 

1.          โดยทันที 

 

 

 

 

2.          โดยทันที 

 

 

 

3.          โดยทันที 

 

 

4.          โดยทันที 

 

 

 

 

5.          โดยทันที 

 

 

รวมเวลาทั้งหมดโดยทันที 

พขร. 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีตํารวจ 

อธช. 

หัวหน้าฝ่ายช่างกล 

ผอ.พก. 

ผส.คก. 

ผสก.1-n 



 

๒๗ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  รายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ (แบบ 5) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องรายงานอุบัติเหตุรถยนต์
ราชการ (แบบ 5) 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   โดย
ทันท ี

- เกิดอุบัติเหตุกับ
ยานพาหนะส่วนกลาง 

 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- พขร. 

2.   โดย
ทันท ี

- หัวหน้าฝ่ายช่างกล
รายงาน ผสก.1-n 
ทราบ 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

3.   โดย
ทันท ี

- ผสก.1-n รายงาน 
ผอ.พก.ทราบ 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผสก.1-n 

4.   โดย
ทันท ี

- ผอ.พก. รับทราบ 

- ผอ.พก. สําเนา
รายงาน ผส.คก. 
ทราบ 
-ผอ.พก. รายงาน 
อธช.ทราบ 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผอ.พก. 

- ผส.คก. 

5.   โดย
ทันท ี

- อธช.รับทราบ 
- สั่งการผู้เก่ียวข้องให้
ดําเนินการต่อไป 

- - อธช. 

พขร. 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีตํารวจ 

อธช. 

หัวหน้าฝ่ายช่างกล 

ผอ.พก. 

ผส.คก. 

ผสก.1-n 



 

๒๘ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- เกิดอุบัติเหตุกับ
ยานพาหนะ
ส่วนกลาง 

 

- หากยานพาหนะ
ส่วนกลางเกิดอุบัติเหตุ 
ให้ผู้ขับขี่ยานพาหนะ
หรือผู้มีหน้าที่รว่ม
รับผิดชอบยานพาหนะ
ซึ่งได้แก่ ผู้ขอใช้
ยานพาหนะที่ร่วม
เดินทางปฏิบัติงาน 
หัวหน้าหน่วยงานหรือ
ผู้ทําหน้าที่ควบคุม
ยานพาหนะ แจ้งเหตุ
ต่อเจ้าหน้าที่ตํารวจ
ทันทีเพ่ือลงบันทึก
ประจําวันไว้เป็น
หลักฐาน 
- หากมีความเสียหาย
ต่อชีวิต ร่างกาย และ
ทรัพย์สิน ห้าม
เคลื่อนย้ายยานพาหนะ
ไปจากที่เกิดเหตุ
จนกว่าพนักงาน
สอบสวนมาดําเนินการ

- ห้ามผูข้ับขี่
ยานพาหนะหรือผู้มี
หน้าที่ร่วมรับผดิชอบ
ทําความตกลง ยอม
ความหรือทําสญัญา
ประนีประนอมยอม
ความกับคู่กรณี โดยที่
สาเหตุของอุบัติเหตุ
น้ันๆ ยังไม่ชัดแจ้ง ว่า
เกิดจากฝ่ายใด เว้นแต่
ความผิดชัดเจนของผู้

- รายงานอุบัติเหตุ
รถยนต์ราชการ  
(แบบ 5) 

 

- พขร. 

 

- ใหร้ายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามลําดับช้ันโดย
ทันท ี



 

๒๙ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

 ขับขี่ยานพาหนะของ
กรมชลประทาน 
- หากยานพาหนะ
ได้รับความเสียหายจาก
อุบัติเหตุและกีดขวาง
การจราจร ใหผู้้ขับขี่
ยานพาหนะหรือผู้ร่วม
รับผิดชอบติดต้ัง
เครื่องหมายหรือ
อุปกรณ์ใดๆ เพ่ือเตือน
ผู้ขับขี่ยานพาหนะอ่ืน
ไว้บนผิวการจราจรทาง
ด้านหน้าและด้านหลัง
ของบริเวณที่เกิด
อุบัติเหตุในระยะห่าง
จากยานพาหนะ
พอสมควร 
- พขร.ต้องทําการ
บันทึกรายงานอุบัติเหตุ
รถยนต์ราชการ  
(แบบ 5)  
- พขร.รายงาน
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันให้ทราบ
ทันท ี

 

   

- หัวหน้าฝ่ายช่าง
กลรายงาน ผสก.
1-n ทราบ 

- หัวหน้าฝ่ายช่างกล
รับทราบข้อมูลรายงาน
อุบัติเหตุรถยนต์
ราชการ (แบบ 5) 
- รายงาน ผสก.1-n 
เพ่ือดําเนินการต่อไป 

 

- รายงานอุบัติเหตุ
รถยนต์ราชการ 
 (แบบ 5) 

 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- ใหร้ายงาน
ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามลําดับช้ัน
โดยทันที 



 

๓๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ผสก.1-n 
รายงาน ผอ.พก.
ทราบ 

- ผสก.1-n รับทราบ
ข้อมูลรายงานอุบัติเหตุ
รถยนต์ราชการ  
(แบบ 5) 
- รายงาน ผอ.พก.
รับทราบ รายงานต่อ  
อธช. 
- สําเนา ผส.คก.เพ่ือ
ทราบ 

- รายงานอุบัติเหตุ
รถยนต์ราชการ 
(แบบ 5) 

 

- ผสก.1-n - ใหร้ายงาน
ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามลําดับช้ัน
โดยทันที 

- อธช. รับทราบ 
- สั่งการผู้เก่ียวข้อง
ให้ดําเนินการต่อไป 

- อธช. รับทราบ 
- สั่งการผู้เก่ียวข้องให้
ดําเนินการต่อไป 

- รายงานอุบัติเหตุ
รถยนต์ราชการ 
(แบบ 5) 

 

- อธช. - 



 

๓๑ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงานรายงานการซ่อมบํารุง (แบบ 6) 

กระบวนการการจัดทํารายงาน รายงานการซ่อมบํารุง (แบบ 6) กรมชลประทานประกอบด้วยขั้นตอน
สําคัญดังน้ี 

1.1 ทุกคร้ังที่มีการซ่อมบํารุงยานพาหนะส่วนกลางต้องบันทึกรายละเอียดการซ่อมบํารุงลงใน รายงาน
การซ่อมบํารุง (แบบ 6) 

1.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกลตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการซ่อมบํารุง (แบบ 6) 

1.3 หัวหน้าฝ่ายช่างกลรับทราบ 

1.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกลเป็นผู้จัดเก็บเอกสาร รายงานการซ่อมบํารุง (แบบ 6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๒ 

 

Work Flow กระบวนการรายงานการซ่อมบํารุง (แบบ 6)กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

1.            30 นาที 

 

 

 

  ไม่ถูกต้อง 

2.          10 นาที 

 

 

     ถูกต้อง 

3.          5 นาที 

 

 

 

 

4.          5 นาที 

 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด50 นาท ี

 

 

 

ฝ่ายช่างกล 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 

ตรวจสอบ 

หัวหน้าฝ่ายช่างกล 



 

๓๓ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  รายงานการซ่อมบํารุง (แบบ 6) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องรายงานการซ่อมบํารุง 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   30
นาที 

- บันทึกข้อมลู
รายงานการซ่อมบํารุง 
(แบบ 6) 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

 

2.  
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                             ถูกต้อง 

10
นาที 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานการ
ซ่อมบํารุง (แบบ 6) 

 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

 

3.   5 
นาที 

- หัวหน้าฝ่ายช่างกล
รับทราบ 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

 

4.   5 
นาท ี

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

     

 

 

ฝ่ายช่างกล 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 

ตรวจสอบ 

หัวหน้าฝ่ายช่างกล 



 

๓๔ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- บันทึกข้อมลู
รายงานการซ่อม
บํารุง (แบบ 6) 

- ทุกครั้งที่มีการซ่อม
บํารุงยานพาหนะ
ส่วนกลางต้องบันทึก
รายละเอียดการซ่อม
บํารุงลงใน รายงานการ
ซ่อมบํารุง (แบบ 6) 

- รายงานการซ่อมบํารุง 
(แบบ 6) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานการซ่อม
บํารุง (แบบ 6) 

 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกล
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานการซ่อม
บํารุง (แบบ 6) 

 

- รายงานการซ่อมบํารุง 
(แบบ 6) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- หัวหน้าฝ่ายช่าง
กลรับทราบ 

- หัวหน้าฝ่ายช่างกล
รับทราบ 

- รายงานการซ่อมบํารุง 
(แบบ 6) 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกล
เป็นผู้จัดเก็บเอกสาร 
รายงานการซ่อมบํารุง 
(แบบ 6) 

- รายงานการซ่อมบํารุง 
(แบบ 6) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๕ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน แบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของยานพาหนะ
แต่ละเลขหมาย (แบบ 7) 

กระบวนการการจัดทํารายงาน แบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) กรมชลประทานประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

1.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกลทําการสํารวจเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลขหมาย
โดยหาค่าเฉล่ียของระยะทางต่อปริมาณการใช้เช้ือเพลิง 

1.2 ทําการบันทึกข้อมูลลงในแบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลขหมาย
(แบบ 7)ให้ครบถ้วน 

1.3 หัวหน้าฝ่ายช่างกลตรวจสอบความถูกต้องของแบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลขหมาย(แบบ 7) 

1.4 นําเสนอ ผสก.1-n 

1.5 ผสก.1-n ทราบ และนําเสนอ ผอ.พก. 

1.6 ผอ.พก. ทราบและสําเนา ผส.คก. 

1.7  ผส.คก. ทราบ 

1.8 เจ้าหน้าทีส่ํานักเคร่ืองจักรกลเป็นผู้จัดเก็บแบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

๓๖ 

 

Work Flow กระบวนการแบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลขหมาย(แบบ 7)
กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 1.          3 ช่ัวโมง 

 

 

   ไม่ถูกต้อง 

 2.          1 ช่ัวโมง 

 

       ถูกต้อง 

 3.         10 นาที 

 

 

 4.           10 นาที 

 

 

 5.            10 นาที 

 

 

 6.           5 นาที 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด 4 ช่ัวโมง /35 นาท ี

 

 

ฝ่ายช่างกล 

ตรวจสอบ 

ผสก.1-n 

ผอ.พก. 

ผส.คก. 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 



 

๓๗ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ แบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลขหมาย(แบบ 7) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องแบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลขหมาย 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   3 
ช่ัวโมง 

- บันทึกข้อมลูลงแบบ
กําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิง
ของยานพาหนะแต่
ละเลขหมาย(แบบ 7) 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

2. ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
                             ถูกต้อง 

1 
ช่ัวโมง 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของแบบกําหนด
เกณฑ์การสิ้นเปลือง
เช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 
- นําเสนอ ผสก.1-n 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

3.   10 
นาที 

- ผสก.1-n ทราบ 
- เสนอ ผอ.พก 

 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผสก.1-n 

4.   10 
นาที 

- ผอ.พก. ทราบ 
- เสนอ ผส.คก. 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผอ.พก. 

5.   10 
นาที 

- ผส.คก. ทราบ - ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผส.คก. 

ฝ่ายช่างกล 

ตรวจสอบ 

ผสก.1-n 

ผอ.พก. 

ผส.คก. 



 

๓๘ 

 

ลําดบั ผังกระบวนการ  ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

       

6.   5 
นาที่ 

- เจ้าหน้าที่สํานัก
เครื่องจักรกลเป็นผู้
จัดเก็บแบบกําหนด
เกณฑ์การสิ้นเปลือง
เช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหน้าที่
สํานัก
เครื่องจักรกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 



 

๓๙ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- บันทึกข้อมลูลง
แบบกําหนดเกณฑ์
การสิ้นเปลือง
เช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 
(แบบ 7) 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกล
ทําการสํารวจเกณฑ์
การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิง
ของยานพาหนะแต่ละ
เลขหมายโดยหา
ค่าเฉล่ียของระยะทาง
ต่อปริมาณการใช้
เช้ือเพลิง 
- ทําการบันทกึข้อมูล
ลงในแบบกําหนด
เกณฑ์การสิ้นเปลือง
เช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7)ให้
ครบถ้วน 

- แบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

- ค่าเฉลี่ยจะขึน้อยู่
กับลักษณะการใช้
งานของ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 

- หัวหน้าฝ่ายช่าง
กลตรวจสอบความ
ถูกต้องของแบบ
กําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิง
ของยานพาหนะแต่
ละเลขหมาย 
(แบบ 7) 
- นําเสนอ 
ผสก.1-n 

- หัวหน้าฝ่ายช่างกล
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบกําหนดเกณฑ์
การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิง
ของยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย(แบบ 7) 
- นําเสนอ ผสก.1-n 

 

- แบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- ค่าเฉลี่ยจะขึน้อยู่
กับลักษณะการใช้
งานของ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 

- ผสก.1-n ทราบ 
- เสนอ  
ผอ.พก. 

 

- ผสก.1-n ทราบ 
- นําเสนอ ผอ.พก. 

- แบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 

- ผสก.1-n - ค่าเฉลี่ยจะขึน้อยู่
กับลักษณะการใช้
งานของ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 



 

๔๐ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ผอ.พก. ทราบ 
- เสนอ ผส.คก. 

- ผอ.พก. ทราบ 
- เสนอผส.คก. 

 

- แบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 

- ผอ.พก. - ค่าเฉลี่ยจะขึน้อยู่
กับลักษณะการใช้
งานของ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 

- ผส.คก. ทราบ - ผส.คก. ทราบ - แบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 

- ผส.คก. - ค่าเฉลี่ยจะขึน้อยู่
กับลักษณะการใช้
งานของ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 

- เจ้าหน้าที่สํานัก
เครื่องจักรกลเป็นผู้
จัดเก็บแบบกําหนด
เกณฑ์การ
สิ้นเปลือง 

- เจ้าหน้าที่สํานัก
เครื่องจักรกลเป็นผู้
จัดเก็บแบบกําหนด
เกณฑ์การสิ้นเปลือง 

- แบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 7) 

- เจ้าหน้าที่
สํานัก
เครื่องจักรกล 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๑ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน บันทึกผลการใช้การซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่
ละหมายเลข (แบบ 8) 

กระบวนการการจัดทํารายงาน บันทึกผลการใช้การซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่ละหมายเลข 
(แบบ 8) กรมชลประทานประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

1.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกลบันทึกผลการใช้ซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่ละหมายเลข (แบบ 8)
และเสนอ หัวหน้าฝ่ายช่างกลลงนาม 

1.2 หัวหน้าฝ่ายช่างกลตรวจสอบความถูกต้องบันทึกผลการใช้การซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะ
แต่ละหมายเลข (แบบ 8) 

1.3 เสนอ ผสก. ลงนามและเสนอ ผอ.พก. 

1.4 ผอ.พก.รวบรวม ลงนามเสนอผส.คก. 

1.5 ผส.คก. ทราบ 

1.6 เจ้าหน้าที่สํานักเคร่ืองจักรกลจัดเก็บบันทึกผลการใช้การซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๒ 

 

Work Flow กระบวนการบันทึกผลการใช้การซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่ละหมายเลข (แบบ 8)
กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 1.            3 ช่ังโมง 

 

   ไม่ถูกต้อง 

 2.            10 นาที 

 

 

       ถูกต้อง 

 3.            10 นาที 

 

 

 4.            10 นาที 

 

 

 5.            10 นาที 

 

 

 6.             5 นาที 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด3 ช่ังโมง 45 นาท ี

 

ฝ่ายช่างกล 

ผอ.พก. 

ผสก.1-n 

ตรวจสอบ 

ผส.คก. 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 



 

๔๓ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  บันทึกผลการใช้การซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่ละหมายเลข (แบบ 8) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องบันทึกผลการใช้ซ่อมบํารุง
และสภาพของยานพาหนะแต่ละหมายเลข 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   3 
ช่ัวโมง 

 - บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพ
ของยานพาหนะแต่
ละหมายเลข (แบบ 
8) 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหนาที่
ฝ่ายช่างกล 

 

2.  
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

10 
นาที 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของบันทึกผลการ
ใช้การซ่อมบํารุงและ
สภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 
- นําเสนอ ผสก.1-n 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

3.   10
นาท ี

-ผสก.1-n ลงนาม 
- เสนอ ผอ.พก. 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผสก.1-n 

 

4.   10 
นาท ี

-ผอ.พก.รวบรวม ลง
นาม 
-เสนอผส.คก.  

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผอ.พก. 

 

 

 

   

ฝ่ายช่างกล 

ผอ.พก. 

ผสก.1-n 

ตรวจสอบ 



 

๔๔ 

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

      

5.  10 
นาที่ 

- ผส.คก. ทราบ - ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- ผส.คก. 

6.   5 
นาที 

- สํานักเคร่ืองจักรกล
จัดเก็บเอกสาร 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

- เจ้าหน้าที่
สํานัก
เครื่องจักรกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผส.คก. 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 



 

๔๕ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- บันทึกผลการใช้
การซ่อมบํารุงและ
สภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 
8) 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกล
บันทึกผลการใช้ซ่อม
บํารุงและสภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8)
และเสนอ หัวหน้าฝ่าย
ช่างกลลงนาม 
 

- บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
บันทึกผลการใช้
การซ่อมบํารุงและ
สภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข  
(แบบ 8) 
- นําเสนอ  
ผสก.1-n 

 

- หัวหน้าฝ่ายช่างกล
ตรวจสอบความถูกต้อง
บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพ
ของยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 
- เสนอ ผสก. ลงนาม 

- บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

-ผสก.1-n ลงนาม 
- เสนอ ผอ.พก. 

- ผสก. ลงนาม 
- เสนอ ผอ.พก. 

- บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

 

-ผสก 1-n - ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- ผอ.พก.รวบรวม 
ลงนาม 
-เสนอผส.คก. 

- ผอ.พก.รวบรวม ลง
นาม 
-เสนอผส.คก. 

- บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

 

 

-ผอ.พก. - ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 



 

๔๖ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ผส.คก. ทราบ - ผส.คก. ทราบ - บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

-ผส.คก. - ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

- สํานัก
เครื่องจักรกล
จัดเก็บเอสาร 

- เจ้าหน้าที่สํานัก
เครื่องจักรกลจัดเก็บ
บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพ
ของยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

- บันทึกผลการใช้การ
ซ่อมบํารุงและสภาพของ
ยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

- เจ้าหน้าที่
สํานัก
เครื่องจักรกล 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๗ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน แบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียง
ยานพาหนะแต่ละเลขหมาย (แบบ 9) 

กระบวนการการจัดทํารายงาน แบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 9) กรมชลประทานประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

1.1 ฝ่ายช่างกลทําบันทึกขอตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมายเสนอ  

ผสก.1-nลงนาม 

1.2 ผสก.1-n ลงนาม ขอสนับสนุนเจ้าหน้าที่พร้อมเคร่ืองมือตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงจาก 
ผคก.ชป.1-n 

1.3 ผคก.ชป.1-n ทราบและส่งเจ้าหน้าที่พร้อมเครื่องมือเพ่ือดําเนินการตรวจวัดมลพิษทางอากาศและ
เสียง 

1.4 ส่งแบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมาย (แบบ 9) ให้ 
ผส.คก. 

1.5 สําเนาแบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมาย (แบบ 9) ให้ 
สกก.1-n เพ่ือทราบ 

1.6 สกก.1-n ทราบ และส่งให้ฝ่ายช่างกลจัดเก็บแบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียง
ยานพาหนะแต่ละเลขหมาย (แบบ 9) 

1.7ผส.คก.ทราบ และรวบรวมเสนอกรมชลประทานเพ่ือดําเนินการต่อไป 

1.8กรมชลประทาน รับทราบ และรายงานกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๘ 

 

Work Flow กระบวนการแบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมาย 
(แบบ 9)กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

 1.             20 นาที 

 

 

 2.          10 นาที 

 

 

 3.          10 นาที 

 

 

 

 4.           10 นาที 

 

 

 5.           30 นาที 

 

  

 6.           1 ช่ัวโมง 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด 2 ช่ัวโมง 20 นาท ี

 

 

ฝ่ายช่างกล 

ผสก.1-n 

สกก.1-n 

ผคก.ชป.1-n 

ผส.คก. 

กรมชลประทาน 



 

๔๙ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ แบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมาย(แบบ 9) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องแบบรายงานตรวจวัด
มลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมาย 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   20 
นาที 

- ทําบันทึกถึงผสก.1-
n 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

 

2.   10 
นาที 

-ผสก.1-n ลงนาม 
- เสนอ ผคก.ชป.1-n 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-ผสก.1-n 

 

3.   10 
นาที 

-ผคก.ชป.1-n ทราบ
และดําเนินการ 
- รายงานผล 
 

 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-ผสก.1-n 

4.   10 
นาท ี

- สกก.1-n ทราบ 
- เก็บเอกสาร 

 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-กรม
ชลประทาน 

5.   30 
นาที 

- ผส.คก.รวบรวม 
- เสนอกรม
ชลประทาน 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-กระทรวง
ทรัพยากรธรร
มชาติ และ
สิ่งแวดล้อม 

     

ฝ่ายช่างกล 

ผสก.1-n 

สกก.1-n 

ผคก.ชป.1-n 

ผส.คก. 



 

๕๐ 

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

       

6.   1 
ช่ัวโมง 

-กรมชลประทาน 
รับทราบ และ
รายงานกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อมต่อไป 

 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
95 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมชลประทาน 



 

๕๑ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการ
ปฏบิตังิาน 

ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- ทําบันทึกถึง 
ผสก.1-n 

-ฝ่ายช่างกลทําบันทึก
ขอตรวจวัดมลพิษทาง
อากาศและเสยีง
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมายเสนอ ผสก.1-n
ลงนาม 
 

- บันทึกข้อความ -หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

 

- รายการ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 

- ผสก.1-n ลงนาม 
- เสนอ  
ผคก.ชป.1-n 

-ผสก.1-n ลงนาม ขอ
สนับสนุนเจ้าหน้าที่
พร้อมเครื่องมือ
ตรวจวัดมลพิษทาง
อากาศและเสยีงจาก 
ผคก.ชป.1-n 

 

- บันทึกข้อความ - ผสก.1-n - รายการ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 

-ผคก.ชป.1-n 
ทราบและ
ดําเนินการ 
- รายงานผล 

-ผคก.ชป.1-nทราบ 
- ส่งเจ้าหน้าทีพ่ร้อม
เครื่องมือเพ่ือ
ดําเนินการตรวจวัด
มลพิษทางอากาศและ
เสียง 
- ส่งแบบรายงาน
ตรวจวัดมลพิษทาง
อากาศและเสยีง
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 9) ให้ 
ผส.คก. 
- สําเนาแบบรายงาน
ตรวจวัดมลพิษทาง
อากาศและเสยีง
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 9) ให้ 
สกก.1-n เพ่ือทราบ 

- บันทึกข้อความ 
- แบบรายงานตรวจวัด
มลพิษทางอากาศและ
เสียงยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย(แบบ 9) 

-ผคก.ชป.1-
n 
 

- รายการ
ยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย 



 

๕๒ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการ
ปฏบิตังิาน 

ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- สกก.1-n ทราบ 
- เก็บเอกสาร 

 

-สกก.1-n ทราบ 
- ส่งใหฝ้่ายช่างกล
จัดเก็บแบบรายงาน
ตรวจวัดมลพิษทาง
อากาศและเสยีง
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย(แบบ 9)  
 

- แบบรายงานตรวจวัด
มลพิษทางอากาศและ
เสียงยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย(แบบ 9) 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- กรณีค่าที่วัดได้
เกินมาตรฐานที่
กําหนดต้อง
ดําเนินการแก้ไข 

- ผส.คก.รวบรวม 
- เสนอกรม
ชลประทาน 

-ผส.คก.ทราบ และ
รวบรวมเสนอกรม
ชลประทานเพ่ือ
ดําเนินการต่อไป 

- แบบรายงานตรวจวัด
มลพิษทางอากาศและ
เสียงยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย(แบบ 9) 

- ผส.คก. - 

-กรมชลประทาน 
รับทราบ และ
รายงานกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อม
ต่อไป 

 

-กรมชลประทาน 
รับทราบ และรายงาน
กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อมต่อไป 

 

- แบบรายงานตรวจวัด
มลพิษทางอากาศและ
เสียงยานพาหนะแต่ละ
เลขหมาย(แบบ 9) 

-กรม
ชลประทาน 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๓ 

 

สรุปกระบวนการคู่มือจัดทํารายงาน ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
(แบบ 10)  

 กระบวนการการจัดทํารายงาน ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ (แบบ 10)กรม
ชลประทานประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญดังน้ี 

1.1 ผู้ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการต้องกรอรกข้อมูลลงในใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ (แบบ 10)ให้ครบถ้วน 

1.2 ฝ่ายช่างกลทําการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล 

1.3ผสก.1-n อนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

1.4 เจ้าหน้าทีฝ่่ายช่างกลเป็นผู้จัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๔ 

 

Work Flow กระบวนการใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ (แบบ 10) กรมชลประทานใน
ภาพรวม 

 

ลําดับที่                 ผังกระบวนการ              เวลา 

1.             10 นาที 

 

 
  ไม่ถูกต้อง 

2.             10 นาที 

 
      ถูกต้อง 

3.             10 นาท ี

 

 

4.              5 นาที 

 

 

รวมเวลาทั้งหมด 35 นาท ี

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 

ผสก.1-n 



 

๕๕ 

 

Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ (แบบ 10) 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน:ร้อยละ 100 ของความถูกต้องใบขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.   10 
นาที 

- การขอใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-ผู้ขอใช้
ยานพาหนะ
ส่วนตัว
เดินทางไป
ราชการ 

2.  
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                ถูกต้อง 

10 
นาที 

-ตรวจสอบความถูก
ของใบขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ 

- ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

3.   10 
นาท ี

-ผสก.1-n อนุญาต - ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล ร้อยละ 
100 

-ผสก.1-n 

4.   5 
นาที 

- ฝ่าย ช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- - เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

     

 

 

ผู้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

ตรวจสอบ 

กระบวนการจัดเก็บ
เอกสาร 

ผสก.1-n 



 

๕๖ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบเอกสารบนัทกึ
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการ
ปฏบิตังิาน 

- การขอใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ 

- ผู้ขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัวไป
ราชการต้องกรอรก
ข้อมูลลงในใบขอ
อนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ (แบบ 10) 
ให้ครบถ้วน 

 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ  
(แบบ 10) 
 

-ผู้ขอใช้
ยานพาหนะ
ส่วนส่วนตัว
เดินทางไป
ราชการ 

 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

-ตรวจสอบ
ความถูกของใบขอ
อนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ 

-ฝ่ายช่างกลทําการ
ตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ของขอ้มูล 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ  
(แบบ 10) 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ช่างกล 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

-ผสก.1-n อนุญาต -ผสก.1-n อนุญาตให้
ใช้ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ  
(แบบ 10) 
-ใบขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 
 

-ผสก.1-n - ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

- ฝ่ายช่างกลเป็นผู้
จัดเก็บเอกสาร 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายช่างกล
เป็นผู้จัดเก็บเอกสาร 

- ใบขออนญุาตใช้
ยานพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ  
(แบบ 10) 
 
 

- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายช่างกล 

- 

 

 

 



 

๕๗ 

 

ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คณุภาพ
งาน 

วิธีการตดิตาม
ประเมินผล 

ผูต้ดิตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1.) บัญชีรายการประเภทรถ
ประจําตําแหน่ง (แบบ 1) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องการจัดทํา
บัญชีรายการประเภท
รถประจําตําแหน่ง 

 

- - - 

2.) บัญชีรายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 2) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องบัญชี
รายการประเภท
ยานพาหนะส่วนกลาง 

 

- - - 

3.) ใบขออนญุาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องใบขอ
อนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลาง 

 

- - - 

4.) สมุดบันทกึการใช้รถ (แบบ 4) ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องสมุด
บันทึกการใช้รถ 

 

- - - 

5.) รายงานอุบัติเหตุรถยนต์
ราชการ (แบบ 5) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องรายงาน
อุบัติเหตุรถยนต์
ราชการ (แบบ 5) 

 

- - - 

6.) รายงานการซ่อมบํารุง 
 (แบบ 6) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องรายงาน
การซ่อมบํารุง 

 

 

- - - 



 

๕๘ 

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คณุภาพ
งาน 

วิธีการตดิตาม
ประเมินผล 

ผูต้ดิตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

7.) แบบกําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลขหมาย 
(แบบ 7) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องแบบ
กําหนดเกณฑ์การ
สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของ
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย 

 

- - - 

8.) บันทึกผลการใช้ซ่อมบํารุงและ
สภาพของยานพาหนะแต่ละ
หมายเลข (แบบ 8) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องบันทึกผล
การใช้ซ่อมบํารุงและ
สภาพของยานพาหนะ
แต่ละหมายเลข 

 

- -  

9.) แบบรายงานตรวจวัดมลพิษ
ทางอากาศและเสียงยานพาหนะ
แต่ละเลขหมาย(แบบ 9) 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องแบบ
รายงานตรวจวัดมลพิษ
ทางอากาศและเสียง
ยานพาหนะแต่ละเลข
หมาย 

 

- - - 

10.) ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ  
(แบบ 10) 
 

ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องใบขอ
อนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ 

- - - 

 

 

 

 

 



 

๕๙ 

 

เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยยานพาหนะ พ . ศ .2547 

รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกที่แนบ 

แบบฟอร์มทีใ่ช ้

1. บัญชีรายการประเภทรถประจําตําแหน่ง(แบบ 1) 
2. บัญชีรายการประเภทยานพาหนะส่วนกลาง(แบบ 2) 
3. ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง(แบบ 3)  
4. สมุดบันทึกการใช้รถ(แบบ 4) 
5. รายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ (แบบ 5) 
6.  รายงานการซ่อมบํารุง(แบบ 6) 
7. แบบกําหนดเกณฑ์การสิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะแต่ละเลขหมาย (แบบ 7) 
8. บันทึกผลการใช้ซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะแต่ละหมายเลข(แบบ 8) 
9. แบบรายงานตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงยานพาหนะแต่ละเลขหมาย (แบบ 9) 
10.   ใบขออนญุาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ (แบบ 10) 

รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกที่แนบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 



 

๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎระเบียบ/คําสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 



 

๖๒ 

 

 

ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยยานพาหนะ พ . ศ .2547 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยยานพาหนะพ.ศ.2544ให้เหมาะสมต่อ
การบริหารราชการของกรมชลประทาน ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.2545 และให้
เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 ถึงปี พ.ศ.2545รวม6ฉบับ  ตลอดจนให้
สอดคล้องกับกฎหมายมติคณะรัฐมนตรีและระเบียบอ่ืนที่เก่ียวกับยานพาหนะของราชการ 

จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

      ข้อ   1.  ระเบียบน้ีเรียกว่า   “ ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยยานพาหนะ   พ . ศ .  2547” 

         ข้อ   2.   ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ประกาศใช้เป็นต้นไป 

        ข้อ   3.  ให้ยกเลิก 

  ระเบียบกรมชลประทานว่าด้วยยานพาหนะ   พ . ศ .  2544 

                    คําสั่งกรมชลประทาน   ที่   32/25 45   ลงวันที่   20 สิงหาคม   พ.ศ.2545   

                   บรรดาระเบียบ   ข้อบังคับหรือคําสั่งอ่ืนใดในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบน้ีหรือซึ่งขัดหรือ
แย้งกับข้อกําหนดแห่งระเบียบน้ีให้ใช้ระเบียบน้ีแทน แทน 

     ข้อ   4.  ระเบียบน้ีใช้สําหรับยานพาหนะของกรมชลประทาน 

          ให้ทุกสํานัก กอง ส่วน ศูนย์ โครงการ ฝ่าย กลุ่มงาน งาน หน่วยงานอิสระหรือหน่วยงานเฉพาะกิจของ
กรมชลประทาน ซึ่งมียานพาหนะในครอบครองปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 

        ข้อ   5.   ให้สํานักเครื่องจักรกลเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบน้ี กับให้มีหน้าที่ตีความและ
วินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีรวมทั้งออกข้อกําหนดเพ่ือให้เกิดความสะดวก รัดกุมและ
เหมาะสมต่อการปฏิบัติ 

       ข้อ   6.  ผู้ใดกระทําการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบน้ีหรือกระทําการโดยมี
เจตนาไม่สุจริต หรือปราศจากอํานาจถือว่าผู้น้ันกระทําผิดวินัย 

 

 



 

๖๓ 

 

 

 

หมวด   1 

บททัว่ไป 

     ข้อ   7.  ในระเบียบน้ี 

        “ ยานพาหนะ ”  หมายความว่า รถ – เรือ โดยสารและขนส่งทุกประเภท รถบรรทุกติดป่ันจั่น 
รถบรรทุกยกเทขนาดของรถรวมนํ้าหนักบรรทุกไม่เกิน 21 เมตริกตัน และยวดยานอ่ืน ๆ ทุกชนิดของ กรม
ชลประทาน 

         “ หน่วยงานควบคุม ”  หมายความว่า สํานักเคร่ืองจักรกล 

“ หน่วยงานเจ้าสังกัด ”หมายความว่า สํานัก กองหรือหน่วยงานเทียบเท่าสํานักกองที่ได้รับยานพาหนะ
ไปอยู่ในความรับผิดชอบ 

  “ หน่วยงาน ”  หมายความว่า สํานัก กอง หน่วยงานเทียบเท่าสํานัก กอง ส่วน ศูนย์ โครงการ ฝ่าย 
กลุ่มงาน งาน หน่วยงานเฉพาะกิจตามคําสั่งกรมชลประทานหรือหน่วยงานอิสระตามการแบ่งส่วนราชการของ
กอง ที่ได้รับยานพาหนะไปใช้งาน 

  “ หน่วยงานนอกกรมชลประทาน ”  หมายความว่า ส่วนราชการอ่ืนหรือบริษัทที่ปรึกษาเงินกู้และเงิน
ช่วยเหลือต่าง ๆ ของกรมชลประทาน 

    “ ปลัดกระทรวง ”  หมายความว่า  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

   “ อธิบดี ”  หมายความว่า อธิบดีกรมชลประทาน 

      “ ผู้อํานวยการสํานัก ผู้อํานวยการกอง ” หมายความรวมถึง ผู้อํานวยการหน่วยงานเทียบเท่าสํานัก  
ผู้อํานวยการหน่วยงานเทียบเท่ากองตามการแบ่งส่วนราชการของกรมชลประทาน 

   “ หัวหน้าหน่วยงานด้านช่างกล ”หมายความว่า ผู้อํานวยการส่วน ผู้อํานวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน ที่ปฏิบัติงานด้านช่างกซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าระดับ   7 

   “ ข้าราชการ ”หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนและให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจําของกรม
ชลประทาน 



 

๖๔ 

 

      “ พนักงานขับรถยนต์ ”หมายความว่า ลูกจ้างประจําหรือช่ัวคราว ซึ่งจ้างไว้ในตําแหน่งพนักงานขับ
รถยนต์ของกรมชลประทาน 

        “ นายท้ายเรือ ” หมายความรวมท้ังนายท้ายเรือและผู้มีหน้าที่ขับเคลื่อนเรือ ซึ่งจ้างเป็นลูกจ้างประจํา
หรือช่ัวคราวในตําแหน่งน้ันๆ ของกรมชลประทาน 

      “ รถประจําตําแหน่ง ”  หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการ   จัดให้แก่ข้าราชการผู้ดํารงตําแหน่งตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีหรือมติคณะรัฐมนตรี 

        “ ยานพาหนะส่วนกลางประจํากรม ”  หมายความว่า ยานพาหนะที่จัดไว้เพ่ือใช้ในกิจการทั่วไปอันเป็น
ส่วนรวมของกรมชลประทานที่สามเสนหรือปากเกร็ด 

        “ ยานพาหนพส่วนกลางหน่วยงาน ”  หมายความว่า ยานพาหนะที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม
ของ   “ หน่วยงาน ” 

   “ ยานพาหนะส่วนตัว ”  หมายความว่า ยานพาหนะส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งน้ีไม่ว่าจะ
เป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางหรือไม่ก็ตาม 

       “ ยานพาหนะเอกชน ”  หมายความว่า ยานพาหนะของบริษัทที่ปรึกษาตามสัญญาจ้างที่ปรึกษาหรือผู้
รับจ้างตามสัญญา ซึ่งจัดไว้ให้ใช้ปฏิบัติงานเพ่ือกิจการของหน่วยงานตามภาระผูกพันของสัญญา 

   “ ยานพาหนะเช่า ”  หมายความว่า ยานพาหนะของเอกชนที่กรมชลประทานเช่าไว้ให้ข้าราชการใช้
ปฏิบัติงาน 

      “ จดทะเบียนยานพาหนะ ”  หมายความว่า การนํายานพาหนะไปจดทะเบียนกับส่วนราชการของรัฐ
ตามกฎหมาย 

   “ เสียภาษีรถยนต์ประจําปี ”หมายความว่า การดําเนินการเสียภาษีประจําปียานพาหนะกับส่วนราชการ
ของรัฐตามกฎหมาย 

     “ ขอรับใบอนุญาตใช้เรือ ” หมายความว่า การดําเนินการขอรับอนุญาตใช้เรือใหม่ 

      “ ต่ออายุใบอนุญาตใช้เรือ ” หมายความว่า การดําเนินการขอต่อใบอนุญาตใช้เรือ 

 

 

 

 



 

๖๕ 

 

 

 

 

หมวด   2 

การจัดสรร 

           ข้อ 8.  ให้หน่วยงานควบคุมจัดรถประจําตําแหน่งให้ผู้ดํารงตําแหน่งโดยได้รับอนุมัติจากอธิบดี และให้ผู้
ดํารงตําแหน่งถือปฏิบัติตามระเบียบน้ี และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

         ข้อ 9. หน่วยงานใดมีความจําเป็นต้องมียานพาหนะไว้ปฏิบัติราชการตามภาระหน้าที่   ให้หน่วยงานเจ้า
สังกัดส่งคําขอยานพาหนะส่วนกลางประจํากรมต่อหน่วยงานควบคุม หากไม่มีก็ให้หน่วยงานน้ัน ๆ ขอต้ังไว้ใน
งบประมาณแผ่นดินหรือเงินกู้หรือเงินนอกงบประมาณ โดยให้หน่วยงานควบคุมเป็นผู้กําหนด ชนิด ประเภท 
ขนาดและราคา ให้เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณกําหนดไว้ (ถ้ามี) 

         ข้อ 10. ให้หน่วยงานควบคุมเสนออธิบดีเพ่ืออนุมัติยานพาหนะส่วนกลางประจํากรมเป็นยานพาหนะ
ส่วนกลางหน่วยงาน 

        ข้อ 11. ห้ามหน่วยงานจัดสรรยานพาหนะส่วนกลางหน่วยงาน   ให้บุคคลหน่ึงบุคคลใดไว้ใช้ในลักษณะ
ประจําตัวบุคคล 

        ข้อ 12. ให้หน่วยงานเจ้าสังกัดเป็นผู้รับผิดชอบยานพาหนะส่วนกลางหน่วยงานหรือยานพาหนะ
ส่วนกลางประจํากรมที่อยู่ในความรับผิดชอบโดยกวดขันให้หน่วยงานในสังกัดปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

 

หมวด   3 

ข้อกําหนดยานพาหนะ 

          ข้อ 13.  ยานพาหนะทางบกทุกคันหรือทุกเลขหมาย ให้มีตราเคร่ืองหมายกรมชลประทานในวงกลมเส้น
ผ้าศูนย์กลางไม่น้อยกว่า 18เซนติเมตร และอักษร “ ชป. ”พร้อมเลขหมายประจํายานพาหนะขนาดสูงไม่น้อย
กว่า 7.5เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกยานพาหนะทั้งสองข้าง 

       รถจักรยานยนต์และยานพาหนะที่มีเน้ือที่ด้านข้างน้อย ให้ลดขนาดดังกล่าวลงตามส่วน 

         รถบรรทุกทุกประเภทให้มีอักษร ชป. พร้อมเลขหมายประจํายานพาหนะเพ่ิมไว้ที่ด้านหน้าและด้านหลัง
ของยานพาหนะน้ันด้วยโดยให้มีขนาดตามความเหมาะสม 



 

๖๖ 

 

         ตราเคร่ืองหมายและอักษร“ ชป. ”พร้อมเลขหมายประจํายานพาหนะให้ใช้สีขาว เว้นแต่เมื่อใช้สีขาว
มองเห็นไม่ชัดเจนให้ใช้สีอ่ืนแทน 

   

ข้อ 14.   ยานพาหนะทางบกให้ใช้ส ี  ดังน้ี 

- รถน่ังและรถโดยสารเป็นสีสุภาพ 

-  รถบรรทุก   รถลากจูง   รถพ่วง   รถบรรทุกติดป้ันจั่นเป็นสีส้ม 

-  รถดับเพลิงเป็นสีแดง 

- รถพยาบาลเป็นสีขาว 

-  รถที่ไมส่ามารถจัดซื้อได้ตามสีดังกล่าว ใหจ้ัดซื้อตามสีมาตรฐานของผู้ผลิต 

- รถที่ได้จากการช่วยเหลือ ให้คงสีเดิมจนกว่าจะพ่นสีใหม ่

-  รถที่จะใช้สอ่ืีนให้ขออนุมติัจากอธิบดีเป็นแต่ละกรณ ี

    ข้อ 15.  ยานพาหนะทางนํ้าทุกเลขหมายให้มีอักษรคําว่า “ ชลประทาน ” พร้อมเลขหมายประจํา
ยานพาหนะไว้ที่ด้านนอกทั้งสองข้างโดยมีขนาดตามความเหมาะสม 

         ข้อ 16.ยานพาหนะทางน้ําให้ใช้สี   ดังน้ี 

-  เรือยนต์ตรวจการ ตัวเรือสีขาว เก๋งสีนํ้าตาล 

-   เรือใช้เครื่องติดท้าย หรือเคร่ืองพาดท้าย ตัวเรือสีเทา หรือสีขาว 

-   เรือบรรทุก เรือยนต์ลากจูงและเรือยนต์อ่ืน ตัวเรือสีเทา เก๋งสีขาว 

-   เรือที่จะใช้สีอ่ืนให้ขออนุมติัจากอธิบดีเป็นแต่ละกรณ ี

       ข้อ 17. หน่วยงานเจ้าสังกัดใดมีเหตุและความจําเป็นซึ่งเห็นว่าการมีตราเครื่องหมายและอักษร  
  “ ชป. ” พร้อมเลขหมายประจํายานพาหนะไว้ที่ด้านนอกยานพาหนะอาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสม
แก่การปฏิบัติงาน 

 ก็ให้หน่วยงานเจ้าสังกัดเสนอความจําเป็นเพ่ือขออนุมัติปลัดกระทรวงขอยกเว้นตราเครื่องหมายและ
อักษร   “ ชป. ”พร้อมเลขหมายประจํายานพาหนะ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงจะลบตราเครื่องหมายและอักษร   “ 



 

๖๗ 

 

ชป. ”  พร้อมเลขหมายประจํายานพาหนะได้   แต่จะต้องพ่นอักษร   “ ชป. ”  พร้อมเลขหมายประจํา
ยานพาหนะด้วยขนาดที่เหมาะสม   ไว้ภายในด้านหน้าของยานพาหนะน้ัน 

                

 

ข้อ 18.  ยานพาหนะใดที่ได้รับยกเว้นการมีตราเคร่ืองหมายและอักษร “ ชป. ” พร้อมเลขหมายประจํา
ยานพาหนะแล้ว  ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานควบคุมเก็บรวบรวมหลักฐานการอนุมัติแล้วแจ้งให้หน่วยงานเจ้า
สังกัดทราบและทําบันทึกกรมชลประทาน รายงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

        ข้อ 19. หัวหน้าหน่วยงานทุกระดับต้องตรวจตรามิให้มีการลบตราเครื่องหมายและอักษร“ชป.” พร้อม
เลขหมายประจํายานพาหนะซึ่งได้มีไว้แล้ว หากมีการลบเลือนไปตามสภาพการใช้งาน ต้องจัดให้มีใหม่ให้ชัดเจน
อยู่เสมอ 

           ข้อ 20.ให้หน่วยงานควบคุมเป็นนายทะเบียนยานพาหนะของกรมฯ  ตลอดจนเป็นผู้กําหนดเลขหมาย
ประจํายานพาหนะทั้งหมดของกรมชลประทาน 

 

หมวด   4 

การจัดหา   การขึน้ทะเบียน   การยืม   และการจ่ายโอนยานพาหนะ 

       ข้อ 21.ยานพาหนะที่จัดหาทางส่วนกลางของกรมชลประทานให้หน่วยงานควบคุมเป็นผู้ดําเนินการจด
ทะเบียนยานพาหนะ 

      ข้อ 22. ยานพาหนะที่จัดหาทางส่วนภูมิภาคให้หน่วยงานเจ้าสังกัดเป็นผู้ดําเนินการจดหรือขอรับ
ใบอนุญาตใช้เรือแล้วส่งสําเนาคู่มือจดทะเบียนยานพาหนะหรือสําเนาใบอนุญาตใช้เรือน้ันให้หน่วยงานควบคุม
ภายใน   15   วัน   และเมื่อส่งคืนยานพาหนะเป็นยานพาหนะส่วนกลางประจํากรมให้ทําการโอนทะเบียน
ยานพาหนะไปให้หน่วยงานควบคุมรับโอนยานพาหนะเพ่ือการเสียภาษีรถยนต์ประจําปีหรือต่อใบอนุญาตใช้เรือ 

        ข้อ 23. ให้หน่วยงานควบคุม หน่วยงานเจ้าสังกัด ควบคุมยานพาหนะทุกประเภทท่ีได้ดําเนินการจัดหา
ให้เป็นไปตามหมวด3ในระเบียบน้ี 

         ข้อ 24.ให้หน่วยงานเจ้าสังกัดหรือหน่วยงาน ทําการเสียภาษีรถยนต์ประจําปี ณ สํานักงานผู้รับชําระ
ภาษีตามกฎหมายหรือต่อใบอนุญาตใช้เรือ              

         ข้อ 25.ให้หน่วยงานควบคุมหรือหน่วยงานเจ้าสังกัด แจ้งขอเปลี่ยนแปลงสภาพยานพาหนะ (ตามข้อ 
78.) ต่อนายทะเบียนยานพาหนะ ที่ได้ทําการจดทะเบียนไว้ให้ทันตามเวลาที่กฎหมายกําหนด 



 

๖๘ 

 

         ข้อ 26. การยืมยานพาหนะภายในกรมชลประทาน ให้ผู้อํานวยการสํานัก ผู้อํานวยการกอง เป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ มีกําหนดระยะเวลาคร้ังละไม่เกิน1ปี แต่ไม่ให้ข้ามปีงบประมาณ 

          ข้อ 27. การยืมยานพาหนะภายนอกกรมชลประทาน  ให้หน่วยงานเจ้าสังกัดทํารายงานการยืมเสนอขอ
อนุมัติต่ออธิบดี โดยผ่านหน่วยงานควบคุม 

        ข้อ 28.   การจ่ายโอนยานพาหนะเข้าประจําหน่วยงานต่าง ๆ ของกรมชลประทานให้เป็นไปตามคําสั่ง
กรมชลประทาน เรื่อง การบริหารงานด้านพัสดุของกรมชลประทาน 

         ข้อ 29.  ให้หน่วยงานเจ้าสังกัดและหน่วยงาน จัดทําบัญชีแสดงหลักฐานการได้มาและการจําหน่ายจ่าย
โอนยานพาหนะไว้เป็นหลักฐาน ให้มีข้อความอย่างน้อยตามตัวอย่างแบบ1 หรือ แบบ 2 แนบท้ายระเบียบน้ี 

 

หมวด   5 

การเกบ็รกัษา 

         ข้อ 30.  การเก็บรักษารถประจําตําแหน่ง ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของผู้ดํารงตําแหน่ง 

        ข้อ 31.  การเก็บรักษายานพาหนะส่วนกลางประจํากรมหรือยานพาหนะส่วนกลางหน่วยงานให้เก็บ
รักษา ในสถานที่เก็บของหน่วยงาน หรือในบริเวณสถานที่ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

       ข้อ 32.  หน่วยงานเจ้าสังกัดจะอนุญาตให้นํายานพาหนะส่วนกลางทุกชนิด ไปเก็บที่อ่ืนเป็นการช่ัวคราว
หรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปน้ี คือ 

(1)   ในกรณีทีห่น่วยงานไม่มทีี่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ   หรือ 

(2)   มีราชการจําเป็นและเร่งด่วนหรือการปฏิบัติราชการลับ 

      การอนุญาตให้นํายานพาหนะส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการช่ัวคราวอันเน่ืองมาจากส่วนราชการไม่
มีสถานที่ที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํารายงานขออนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลความ
จําเป็น 

และรายละเอียดของสถานที่ที่จะนํารถส่วนกลางไปเก็บรักษา ซึ่งแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่ามีความปลอดภัย
เพียงพอ เสนอประกอบการพิจารณา 

     ยานพาหนะใดที่ได้รับอนุญาตแล้วให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานควบคุมเก็บรวบรวมหลักฐานการอนุญาต
แล้วแจ้งให้หน่วยงานเจ้าสังกัดทราบและทําบันทึกกรมชลประทาน รายงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร 
 ีและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 



 

๖๙ 

 

   ข้อ 33. ในกรณีที่เกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับยานพาหนะส่วนกลางในระหว่างการเก็บรักษาที่อ่ืน
เป็นการช่ัวคราว ตามข้อ 32. ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ 

 

หมวด   6 

ผู้ขบัขี่ยานพาหนะ 

     ข้อ 34. ผู้ขับขี่ยานพาหนะต้องเป็นบุคคลที่จ้างไว้ในตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์ หรือ ตําแหน่งนายท้าย
เรือ หรือผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานด้านช่างกล 

          ข้อ 35.  พนักงานขับรถยนต์ต้องมีอายุไม่ตํ่ากว่า25 ปีในวันรับสมัคร 

         ข้อ 36.  พนักงานขับรถยนต์ หรือนายท้ายเรือจะต้องมีใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะตามประเภทหรือ
ขนาดของยานพาหนะตามพระราชบัญญัติการจราจรทางบกหรือพระราชบัญญัติการขนส่งทางบกหรือ
พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านนํ้าไทย 

         ข้อ 37. หน่วยงานใด หากขาดแคลนอัตรากําลังผู้ขับขี่ยานพาหนะเป็นการช่ัวคราว และ / หรือ มีความ
จําเป็นจะต้องใช้ข้าราชการตําแหน่งอ่ืนในสังกัดเป็นผู้ขับขี่ยานพาหนะน้ันๆ ให้หัวหน้าหน่วยงานเสนอช่ือผู้ที่
เห็นสมควรซึ่งมีใบอนุญาตขับขี่ เพ่ือขออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรต่อ  ผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการ
กอง  โดยมีกําหนดเวลาตามความจําเป็น  แต่ไม่เกินครั้งละ 1 ปี 

        ข้อ 38.  หน่วยงานใดมีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติการตรวจสภาพหรือการซ่อมยานพาหนะ ให้หัวหน้า
หน่วยงานเสนอช่ือผู้ที่ทําหน้าที่ซึ่งจําเป็นต้องขับขี่และมีใบอนุญาตขับขี่และมีใบอนุญาตขับขี่ตามประเภท
ยานพาหนะเพื่อขออนุมัติการขับขี่เป็นลายลักษณ์อักษรต่อ ผู้อํานวยการสํานัก ผู้อํานวยการกอง โดยมี
กําหนดเวลาตามความจําเป็น 

        ข้อ 39.   ผู้ขับขี่รถจักรยานยนต์ต้องเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราว ผู้มีใบอนุญาตขับขี่ตาม
พระราชบัญญัติการจราจรทางบกและได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการกอง  หน่วยงานเจ้าสังกัด 
การขออนุมัติให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้เสนอช่ือโดยมีกําหนดเวลาตามความจําเป็น 

       ข้อ 40. ยานพาหนะประเภทใดหากพิจารณาเห็นว่าไม่มีความจําเป็นจะต้องมีผู้ขับขี่เป็นประจําก็ให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้ควบคุมยานพาหนะเสนอรายช่ือข้าราชการในสังกัดซึ่งจะเป็นผู้ใช้ยานพาหนะให้เป็นผู้ขับขี่โดย
ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 3 7 . 

         ข้อ 41. ข้าราชการผู้ได้รับการอนุมัติขับขี่ยานพาหนะ จะต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบเช่นเดียวกับ
ตําแหน่งผู้ขับขี่ยานพาหนะ 



 

๗๐ 

 

  

 

 

 

หมวด   7 

การใช้ยานพาหนะ 

     ข้อ 4 2 .  ยานพาหนะของกรมชลประทาน  มีไว้เพ่ือใช้ในราชการเท่าน้ัน 

     ข้อ 4 3 .  ใหห้น่วยงานจัดเจ้าหน้าที่ดูแลรกัษาและจัดจ่ายยานพาหนะออกไปปฏิบัติงานประจําวัน 

         ข้อ 4 4 .  รถประจําตําแหน่งให้ใช้ในการปฏิบัติราชการในตําแหน่งหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมายโดย
ชอบ   หรืองานที่เก่ียวเน่ืองโดยตรงกับงานในตําแหน่งหน้าที่หรือฐานะที่ดํารงตําแหน่งน้ัน  รวมตลอดถึงเดินทาง
ไปกลับระหว่างที่พักและสํานักงาน   และเพ่ือการอ่ืนที่จําเป็นและเหมาะสมแก่การดํารงตําแหน่งหน้าที่ในหมู่
ข้าราชการและสังคม 

          ห้ามผู้มีสิทธิได้รับรถประจําตําแหน่ง นํารถส่วนกลางไปใช้อีก เว้นแต่มีเหตุจําเป็นเฉพาะคราว ทั้งน้ี  ให้
ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ต้องใช้รถส่วนกลางไว้ด้วย 

        ข้อ 4 5 .  ผู้ใช้รถประจําตําแหน่งต้องคืนรถให้แก่กรมชลประทานภายในกําหนด30วัน นับแต่วันที่ได้
พ้นจากตําแหน่งหรือส่งมอบงานแล้วแต่กรณี 

           กรณีที่ผู้ใช้รถประจําตําแหน่งถึงแก่กรรม ให้อธิบดีเรียกรถประจําตําแหน่งคืนหากอธิบดีเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรจะผ่อนผันให้ส่งคืนรถประจําตําแหน่งเกินกําหนดเวลาดังกล่าวในวรรคหน่ึง ก็ให้กระทําได้ตามควรแก่
พฤติการณ์แต่ต้องไม่เกินกว่า   60   วันนับจากวันถึงแก่กรรม 

         ข้อ 4 6 .  ข้าราชการจะใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  จะต้องทําเรื่องขอใช้ยานพาหนะต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้ควบคุมยานพาหนะให้มีข้อความอย่างน้อยตามตัวอย่างแบบ3 แนบท้ายระเบียบน้ี 

        ข้อ 4 7 .  หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้สั่งการหรืออนุมัติให้ผู้ขับขี่นํายานพาหนะส่วนกลางของหน่วยงานน้ัน
ออกไปใช้งานเป็นลายลักษณ์อักษรตามคําขอของข้าราชการภายในหน่วยงาน  หรือคําขอจากหน่วยงานอ่ืนโดย
ผ่านความเห็นชอบของผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานน้ัน ๆ 

       ข้อ 48 . ให้หน่วยงานจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้ยานพาหนะส่วนกลางประจํากรม ยานพาหนะส่วนกลาง 
หน่วยงาน ประจํายานพาหนะแต่ละคัน รายการบันทึกแตกต่างกันไปตามประเภทยานพาหนะ อย่างน้อยให้มี
ข้อความตามแบบ4  แนบท้ายน้ี  หน่วยงานต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการใช้ตามความเป็นจริง 



 

๗๑ 

 

 

 

 

หมวด   8 

อํานาจสั่งการอนญุาตใช้ยานพาหนะ 

      ข้อ 49 .  ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาตการใช้ยานพาหนะเพ่ือใช้ราชการภายในเขตปฏิบัติงานของ
หน่วยงานนั้น  และอนุญาตใช้ยานพาหนะมาติดต่อราชการกรมชลประทานในกรณีเร่งด่วน  และรายงานให้
ผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการกองทราบ 

         ข้อ 5 0 . ให้ผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการกอง  เป็นผู้อนุญาตการใช้ยานพาหนะเพ่ือใช้ในราชการ
ทั่วประเทศ 

        อํานาจในการพิจารณาอนุญาตการใช้ยานพาหนะเพ่ือใช้ราชการทั่วประเทศท่ีได้มอบไว้น้ี หากผู้รับมอบ
อํานาจเห็นสมควรมอบอํานาจอนุญาตการใช้ยานพาหนะเพ่ือใช้ราชการทั่วประเทศต่อไปอีกเพ่ือแบ่งเบา
ภาระหน้าที่และเพ่ือความคล่องตัวในการทํางานก็ให้กระทําได้โดยอยู่ในดุลยพินิจ โดยมอบอํานาจต่อได้เป็นลาย
ลักษณ์อักษรเฉพาะแต่ข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการส่วน ผู้อํานวยการโครงการหรือหัวหน้าโครงการ 

     ข้อ 5 1 . หัวหน้าหน่วยงานผู้อนุญาตใช้ยานพาหนะเพ่ือปฏิบัติราชการให้ใช้ดุลยพินิจในการสั่งการ
อนุญาตให้เป็นไปอย่างประหยัดและปลอดภัย 

        ข้อ 5 2 .  ให้ผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการหน่วยงานควบคุม  มีอํานาจสั่งการใช้ยานพาหนะใน
สังกัดไปช่วยปฏิบัติงานอ่ืนเก่ียวกับความมั่นคงและความปลอดภัยของชาติซึ่งเป็นงานเร่งด่วนหรือเป็นความลับ
ในทางราชการตามคําขอจากหน่วยงาน ของส่วนราชการอ่ืนได้  ฎ้แทนอธิบดีแล้วรายงานให้กรมชลประทานทราบ 

         ข้อ 5 3 .  การอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะนอกเวลาราชการ  ให้ผู้มีอํานาจสั่งการใช้ดุลยพินิจตามความ
จําเป็น 

     ข้อ 5 4 .  การใช้ยานพาหนะนอกเหนือจากน้ีต้องขออนุมัติอธิบดีเป็นกรณีไป 

 

หมวด   9 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดนิทางไปราชการ 



 

๗๒ 

 

         ข้อ 5 5 .  การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากอธิบดีก่อน  การขออนุญาตให้ขอตามความจําเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการและประหยัด 

        ข้อ 5 6 .  การขออนุญาตแต่ละคร้ัง  ให้กําหนด ประเภท  ขนาดและหมายเลขทะเบียนยานพาหนะ 
ผ่าน หัวหน้าหน่วยงาน   พร้อมทั้งกําหนดเส้นทางการเดินทางโดยให้เป็นระยะทางที่สะดวกปลอดภัยและสั้น
ที่สุด  ตามแบบ  10  แนบท้ายระเบียบน้ี  โดยปฏิบัติตามคําสั่งกรมชลประทานเรื่อง  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

หมวด   10 

การเชา่ยานพาหนะ 

       ข้อ 57 .  หน่วยงานใดมีความจําเป็นต้องมียานพาหนะใช้ปฏิบัติราชการตามภาระหน้าที่ เมื่อไม่ได้รับ
งบประมาณให้จัดซื้อ ก็ให้ต้ังงบประมาณค่าเช่ายานพาหนะไว้ในงบประมาณแผ่นดินหรือเงินกู้ 

          ข้อ 58 .  การขอเช่ายานพาหนะ ให้กําหนดประเภท ขนาดของยานพาหนะพร้อมราคาและเง่ือนไขการ
เช่าโดยผ่านหน่วยงานควบคุมให้ความเห็นชอบ 

       ข้อ 59 .  วิธีการเช่ายานพาหนะ และ/หรือ การจ้างพนักงานขับขี่ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        ข้อ 6 0 . การใช้ยานพาหนะเช่า ให้ปฏิบัติตามเง่ือนไขสัญญาเช่าและระเบียบฉบับน้ี 

 

หมวด   11 

ยานพาหนะเอกชน 

          ข้อ 6 1 .  ยานพาหนะเอกชนที่ที่ปรึกษาหรือผู้รับเหมาจัดให้กรมฯในฐานะผู้ว่าจ้างใช้ในการปฏิบัติงาน
ให้อยู่ในความควบคุมของหน่วยงาน โดยให้นําความในข้อ 5, ข้อ 43, ข้อ 49, และข้อ 51 ตามระเบียบนี้  มา
ใช้บังคับโดยอนุโลม   

 

หมวด   12 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของผู้ขบัขี่ยานพาหนะ 

       ข้อ 6 2 .  ผู้ขบัขี่ยานพาหนะ มีหน้าที่ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งการโดยชอบ 



 

๗๓ 

 

         ข้อ 6 3 . ผู้ขบัขี่ยานพาหนะ จะต้องรับผิดชอบต่อยานพาหนะที่ได้รับมอบหมายให้ทาํการขับขี่ 

          ข้อ 6 4 . ผู้ขับขี่ยานพาหนะ จะนํายานพาหนะส่วนกลางออกไปปฏิบัติงานหรือยินยอมให้ผู้อ่ืนทําการ
ขับขี่ยานพาหนะที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนเองจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงาน 

        ข้อ 6 5 . ผู้ขับขี่ยานพาหนะ จะต้องนํายานพาหนะเข้าจอดเก็บในสถานที่จอดเก็บทันที่เมื่อปฏิบัติงาน
เสร็จสิ้นแล้วห้ามนําไปจอดเก็บที่อ่ืน 

      ข้อ 66 .   ผู้ขับขี่ยานพานะจะต้องดูแลความสะอาดและบํารุงรักษายานพาหนะประจําวัน ตลอดจน
บันทึกการใช้ยานพาหนะตามความเป็นจริงทุกคร้ังที่ปฏิบัติงานขับขี่ยานพาหนะ 

         ข้อ 67 .   ผู้ขับขี่ยานพาหนะ จะต้องไม่เสพสุราของมึนเมา ยาเสพติดและยาประเภทระงับหรือบีบ
ประสาทในระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 

 

หมวด   13 

การเบกิจ่ายเช้ือเพลิงและหลอ่ลื่น 

      ข้อ 68 .   ผู้ใช้รถประจําตําแหน่งเป็นผู้จ่ายค่าเช้ือเพลิงเอง ในกรณีที่นํารถไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ซึ่ง
นอกเหนือจากหน้าที่ปกติประจําให้เบิกจ่ายเช้ือเพลิงได้ ทั้งน้ีอธิบดีต้องรับรองทุกคร้ังว่าได้มีการนํารถประจํา
ตําแหน่งไปใช้ในกรณีดังกล่าวจริง 

  ข้อ 69 .   การเบิกจ่ายเช้ือเพลิงและหล่อลื่นสําหรับยานพาหนะส่วนกลางให้เป็นไปตามงบประมาณของ
หน่วยงานเจ้าสังกัดที่ได้ต้ังไว้เพ่ือการน้ี 

     ข้อ 7 0 .   การเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและหล่อลื่นสําหรับใช้งานประจําของยานพาหนะให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานผู้ควบคุมคุมยานพาหนะ 

      ข้อ 7 1 .   ในแต่ละปีงบประมาณให้หน่วยงานสํารวจเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเช้ือเพลิงของยานพาหนะ
แต่ละเลขหมายประจํายานพาหนะเพ่ือเป็นมาตรฐานการเบิกจ่ายและการตรวจสอบ ให้มีข้อความอย่างน้อยตาม
ตัวอย่างแบบ 7 แนบท้ายระเบียบน้ี 

 

หมวด   14 

การซ่อมยานพาหนะ 

       ข้อ 7 2 . ให้หน่วยงานควบคุมมีหน้าที่รับผดิชอบซ่อมบํารุงรถประจําตําแหน่ง 



 

๗๔ 

 

         ข้อ 7 3 .  การบํารุงรักษายานพาหนะประจําวันและตามระยะเวลาให้ทุกหน่วยงานจัดให้มีเจ้าหน้าที่
ดูแลรักษาให้เป็นไปตามข้อกําหนดแต่ละประเภทยานพาหนะน้ัน ๆ 

         ข้อ 7 4 .  เมื่อยานพาหนะเกิดชํารุดเน่ืองจากการใช้งานตามปกติให้หน่วยงานซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี 
เช่นเดิมพร้อมที่จะปฏิบัติงานอยู่เสมอ 

       ข้อ 7 5 .   การซ่อมบํารุงและการซ่อมแซมยานพาหนะส่วนกลางซึ่งชํารุดจากการใช้งานตามปกติให้
เป็นไปตามงบประมาณของหน่วยงานเจ้าสังกัดที่ต้ังไว้เพ่ือการน้ี 

          ข้อ 76 .   การเบิกจ่ายค่าซ่อมบํารุงและค่าซ่อมแซมยานพาหนะซึ่งชํารุดเน่ืองจากการใช้งาน
ตามปกติ   ให้อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน   ตามความเป็นจริง 

         ข้อ 77 .   ทุกคร้ังที่มีการซ่อมบํารุงและซ่อมแซมยานพาหนะ ให้มีการบันทึกรายละเอียดตลอดจน
ค่าใช้จ่ายไว้ในสมุดประจําแต่ละหมายเลขประจํายานพาหนะให้มีข้อความอย่างน้อยตามตัวอย่างแบบ 6แนบท้าย
ระเบียบน้ี 

         ข้อ 78 .   หน่วยงานเจ้าสังกัดที่ต้องการเปล่ียนเคร่ืองยนต์และลักษณะยานพาหนะ ให้ย่ืนคําขอต่อ
อธิบดีผ่านหน่วยงานควบคุม กองแผนงาน เมื่ออธิบดีให้ความเห็นชอบแล้ว ให้กองแผนงานดําเนินการ 
ขอต้ังงบประมาณต่อไป 

 

หมวด   15 

การตรวจสภาพยานพาหนะ 

      ข้อ 79 .   ให้หน่วยงานควบคุมหรือหน่วยงานเจ้าสังกัดเป็นผู้ดําเนินการตรวจสอบและดูแลสภาพรถ
ราชการ มิให้มีมลพิษทางอากาศ และระดับเสียงจากท่อไอเสียเกินระดับมาตรฐานที่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อมกําหนด 

         ให้ตรวจสอบมลพิษของรถราชการทุกระยะ 6เดือน หรือทุกระยะทาง15 , 000 กิโลเมตร แล้วแต่จะถึง
กําหนดอย่างก่อน   และภายหลังการซ่อมบํารุงที่เก่ียวกับการทํางานของเครื่องยนต์ทุกครั้ง เมื่อพบว่ารถคันใดมี
มลพิษเกินระดับมาตรฐาน   ให้ดําเนินการแก้ไขซ่อมบํารุงหรือปรับแต่งสภาพเคร่ืองยนต์ไห้ดีทันที 

       ข้อ 80 .   ให้หน่วยงานเจ้าสังกัดรายงานผลดําเนินงานให้หน่วยงานควบคุมทราบทุกครั้งที่ได้
ดําเนินการไปตามตัวอย่างแบบ 9 แนบท้ายระเบียบน้ี และให้หน่วยงานควบคุมรายงานผลการดําเนินการ 
ให้กรมชลประทานทราบ เพ่ือรายงานกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดวิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 
ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 



 

๗๕ 

 

           ข้อ 81 .   ให้หน่วยงานควบคุมหรือหน่วยงานของส่วนเครื่องจักรกล สํานักชลประทานหรือหน่วยงาน
ของส่วนเครื่องจักรกล สํานักโครงการขนาดใหญ่ เป็นหน่วยงานตรวจสภาพยานพาหนะ 

 

 

 

หมวด   16 

การรายงาน 

    ข้อ 8 2 .   ให้หน่วยงานเจ้าสังกัดรวบรวมรายงานผลการใช้ การซ่อมบํารุงและสภาพของยานพาหนะ
แต่ละเลขหมาย รวมท้ังยานพาหนะเช่าของหน่วยงานในสังกัดให้มีข้อความอย่างน้อยตามตัวอย่างแบบ8แนบท้าย
ระเบียบนี้ส่งให้หน่วยงานควบคุมเป็นรายเดือนภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 

หมวด   17 

การดาํเนินการเม่ือยานพาหนะเกดิอุบตัเิหต ุ

   ข้อ 8 3 .   เมื่อเกิดความสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจําตําแหน่งผู้ใช้รถประจําตําแหน่งต้องรีบ
รายงานให้อธิบดีทราบทันที กรณีที่ไม่ได้ใช้รถเองหรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้ ให้พนักงานผู้ขับขี่รีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิบดี 

       กรณีตามวรรคแรก เมื่อเกิดขึ้นกับยานพาหนะส่วนกลางต่างๆ ให้ผู้ขับขี่รีบรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงอธิบดีทราบทันที 

         การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับน้ัน ให้รายงานตามตัวอย่างแบบ5 แนบทา้ยระเบียบน้ี 

  ข้อ 8 4 .   ผู้ใช้รถประจําตําแหน่งต้องรับผิดชอบในกรณีที่รถประจําตําแหน่งสูญหายตามระเบียบของ
สํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยรถราชการ 

        ข้อ 8 5 .   หากยานพาหนะส่วนกลางหน่วยงานต่างๆ เกิดอุบัติเหตุให้ผู้ขับขี่ยานพาหนะหรือผู้มีหน้าที่
ร่วมรับผิดชอบยานพาหนะซึ่งได้แก่ ผู้ขอใช้ยานพาหนะที่ร่วมเดินทางปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยงานหรือ 
ผู้ที่ทําหน้าที่ควบคุมยานพาหนะของหน่วยงาน แล้วแต่กรณีแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ตํารวจทันทีเพ่ือลงบันทึก
ประจําวันไว้เป็นหลักฐาน 



 

๗๖ 

 

       หากมีความเสียหายต่อชีวิตร่างกายและทรัพย์สิน  ห้ามเคลื่อนย้ายยานพาหนะไปจากที่เกิดเหตุจนกว่า
พนักงานสอบสวนมาดําเนินการ 

        ห้ามผู้ขับขี่ยานพาหนะหรือผู้มีหน้าที่ร่วมรับผิดชอบ  ทําความตกลงยอมความหรือทําสัญญา
ประนีประนอมยอมความกับคู่กรณี โดยที่สาเหตุอุบัติเหตุน้ันยังไม่ชัดแจ้งว่าเกิดจากฝ่ายใด  เว้นแต่เป็นความผิด
ชัดเจนของผู้ขับขี่ยานพาหนะของกรมชลประทาน 

         หากยานพาหนะเสียหายจากอุบัติเหตุและกีดขวางการจราจร  ให้ผู้ขับขี่ยานพาหนะหรือผู้ร่วม
รับผิดชอบติดต้ังเครื่องหมายหรืออุปกรณ์ใดๆเพ่ือเตือนผู้ขับขี่ยานพาหนะอ่ืนไว้บนผิวการจราจรทางด้านหน้า 
และด้านหลงัของบริเวณที่เกิดอุบัติเหตุ  ในระยะห่างจากยานพาหนะพอสมควร 

       ข้อ 86 .   ให้หน่วยงานรายงานสาเหตุและความเสียหายเบ้ืองต้นต่ออธิบดีโดยด่วน  ทั้งสําเนารายงาน
ให้หน่วยงานควบคุมทราบด้วย 

         การายงานโดยละเอียดให้รายงานตามลําดับผู้บังคับบัญชา  แบบรายงานให้ข้อความอย่างน้อยตาม
ตัวอย่างแบบ  5  แนบท้ายระเบียบน้ี 

      ข้อ 87.   ให้ผู้อํานวยการสํานัก  ผู้อํานวยการกอง  หน่วยงานเจ้าสังกัด  มีหน้าที่เสนอรายช่ือผู้ที่
เห็นสมควรร่วมเป็นกรรมการสอบสวนให้กองกฎหมายและที่ดิน ดําเนินการตามข้อ88. 

     ข้อ 88.   ให้กองกฎหมายและที่ดิน ดําเนินการขออนุมัติแต่งต้ังกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงและ
ผู้รับผิดชดใช้ค่าเสียหายของยานพาหนะที่เกิดอุบัติเหตุ และดําเนินการตามข้ันตอนตามระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการต่อไป 

      ข้อ 89.   ในระหว่างที่ดําเนินการหาผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นกับยานพาหนะดังกล่าว  หาก
หน่วยงานเห็นว่ามีความจําเป็นต้องใช้ยานพาหนะคันน้ัน ให้เสนออธิบดีอนุมัติซ่อม  โดยเบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณไปก่อน   

      การดําเนินการตามวรรคหน่ึง  ให้นํากฏหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับกรณีดังกล่าว
มาใช้บังคับตามระเบียบน้ีด้วย 

 

หมวด   18 

การจําหน่ายยานพาหนะ 

       ข้อ 90.   ยานพาหนะที่มีอายุการใช้งานมานานหรือสภาพชํารุดมากหากจะซ่อมแซมให้มีสภาพดีแต่
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายสูงไม่คุ้มค่า ให้ดําเนินการขอจําหน่ายบัญชีทรัพย์สินตามคําสั่งกรมชลประทานเรื่อง การ
บริหารงานด้านพัสดุ 



 

๗๗ 

 

        รถประจําตําแหน่ง  ซึ่งมีอายุการใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า6ปี และรถส่วนกลางซึ่งมีอายุการใช้งาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ให้ถือเป็นเกณฑ์ที่จะพิจารณาจัดหารถคันใหม่ทดแทนคันเก่าได้ 

    ข้อ 91.   ยานพาหนะซึ่งจะจําหน่ายบัญชีหากหน่วยงานเห็นว่าควรจะเก็บช้ินส่วนที่สําคัญยังใช้ได้ไว้เป็น
อะไหล่สําหรับซ่อมยานพาหนะเลขหมายอื่นๆ ที่ยังใช้อยู่ ให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ 
อย่างน้อย 3 คน พิจารณาทํารายการช้ินส่วนที่จําเป็นน้ันเพ่ือขออนุมัติถอดเก็บขึ้นบัญชีเอาไว้ใช้งานต่อไป 

    ข้อ 92.   เมื่อการจําหน่ายบัญชีทรัพย์สินยานพาหนะเรียบร้อยแล้วให้หน่วยงานเจ้าสังกัดส่งแผ่นป้าย
เลขทะเบียนยานพาหนะเฉพาะที่ได้จดทะเบียนไว้ทางส่วนกลางคืนหน่วยงานควบคุม 

         ข้อ 93.   ยานพาหนะซึ่งได้รับอนุมัติให้จําหน่ายบัญชีทรัพย์สินแล้วให้หน่วยงานเจ้าสังกัดแจ้งหน่วยงาน
ควบคุมทราบเพ่ือการควบคุมยานพาหนะให้เป็นปัจจุบัน 

           ข้อ 94.  ยานพาหนะที่ได้รับอนุมัติให้จําหน่ายบัญชีทรัพย์สินแล้วให้ดําเนินการเก่ียวกับซากยานพาหนะ
ตามคําสั่งกรมชลประทานเรื่อง  การบริหารงานด้านพัสดุของกรมชลประทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๗๘ 

 

 

 

 

 
ตารางรายละเอียดแนบทา้ย 

ระเบยีบกรมชลประทานว่าด้วยยานพาหนะ 

เรื่อง รหสันาํหน้าเลขหมายยานพาหนะ 

ลําดบั ประเภท รหสั 

 

1 

2 

 

1 

2 

 

1 

2 

3 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

   1 .รถน่ัง 

รถน่ังทั่วไป 

รถน่ังตรวจการ 

     2. รถจิ๊ป 

รถจิ๊ปหลังคาผา้ใบ 

รถจิ๊ปหลังคาแข็ง    

     3. รถโดยสาร 

รถโดยสารขนาดเล็ก 

รถโดยสารขนาดกลาง 

รถโดยสารขนาดใหญ ่

     4. รถบรรทุก 

รถบรรทุก 1 เมตริกตัน 

รถบรรทุก 2 เมตริกตัน 

รถบรรทุก 3 เมตริกตัน 

รถบรรทุก 4 เมตริกตัน 

รถบรรทุก 5 เมตริกตัน 

รถบรรทุก 6 เมตริกตัน 

010 

011 

012 

020 

021 

022 

030 

031 

032 

033 

040 

041 

042 

043 

044 

045 

046 



 

๗๙ 

 

7 

 

1 

2 

3 

รถบรรทุก 10 เมตริกตัน 

     5. รถบรรทุกเทท้าย 

รถบรรทุกเททา้ย 3 ลบ.ม. 

รถบรรทุกเททา้ย 4 ลบ.ม. 

รถบรรทุกเททา้ย 5 ลบ.ม. 

 

 

047 

050 

051 

052 

053 

 

ลําดบั ประเภท รหสั 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 

1 

2 

 

1 

2 

 

1 

2 

3 

4 

5 

     6. รถลากจูงและพ่วง 

รถลากจูง 26 เมตริกตัน GVW 

รถลากจูง 33 เมตริกตัน GVW 

รถฟูลเทรลเลอร์ 

รถพ่วงแบบพ้ืนระวางสูง 

รถพ่วงแบบพ้ืนระวางตํ่า 

รถพ่วงแบบพ้ืนระวางตํ่าพิเศษ 

รถพ่วงตู้, แท้งค์, ดอลล่ี, และอื่นๆ 

     7. รถยกและป้ันจั่น 

รถยก 

รถป้ันจั่น 

     8. รถจักรยานยนต์ 

รถจักรยานยนต์ทั่วไป 

รถจักรยานยนต์วิบาก 

     9. รถสนับสนุนเฉพาะงานเบ็ดเตล็ด 

รถเฉพาะงานพยาบาล 

รถเฉพาะงานสื่อสาร 

รถเฉพาะงานป้องกันสาธารณภัย/รถดับเพลิง 

รถเฉพาะงานสาธารณสุข/รถดูดส้วม 

รถเฉพาะงานประชาสัมพันธ์ 

060 

061 

062 

063 

064 

065 

066 

067 

070 

071 

072 

080 

081 

082 

090 

091 

092 

093 

094 

095 
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6 

7 

8 

 

1 

2 

รถเฉพาะงานช่างกล, ไฟฟ้า, บริการซ่อม 

รถเฉพาะงานสนับสนุนทั่วไป รถนํ้ามัน,รถบรรทุกนํ้า, จารบี 

เบ็ดเตล็ด 

เรือ 

     1. เรือโดยสาร 

เรือบด 

เรือบดเก๋ง 

096 

097 

099 

100 

110 

111 

112 

ลําดบั ประเภท รหสั 

3 

4 

5 

6 

7 

 

1 

2 

3 

เรือสําป้ันจ้าง 

เรือเคร่ืองพาดท้าย 

เรือเคร่ืองติดท้าย 

เรือยนต์เร็วเครื่องกลางลํา 

เรือยนต์ตรวจการ 

     2. เรือยนต์ระวางบรรทุก 

เรือยนต์ระวางบรรทุก 50 เมตริกตัน 

เรือยนต์ระวางบรรทุก 50-100 เมตริกตัน 

เรือยนต์ระวางบรรทุก 100-200 เมตริกตัน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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