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กลุมงานยานพาหนะ  

สํานักการคลังและงบประมาณ 



คูมือการใชรถยนตเพื่อการประหยัดนํ้ามัน 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
1. การตรวจ บํารุงรักษายานพาหนะ 

๑) ตรวจสภาพรถยนตใหอยูในสภาพท่ีดี พรอมใชงานตลอดเวลา 
๒) ตรวจสอบสภาพรถตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ทุกเดือน)  

๓) ตรวจสอบลมยาง สภาพยาง เคร่ืองยนตใหอยูในสภาพดี 

๔) ใชน้ํามันท่ีมีคาออกเทนเหมาะสมกับเคร่ืองยนต โดยเลือกใชน้ํามันเชื้อเพลิง ชีวภาพกอนเปน 

อันดับแรก (Gasohol, Biodiesel) 

๕) กําหนดเสนทางและวางแผนการเดินทางทุกคร้ังกอนออกเดินทาง เพื่อเลือกใชเสนทางท่ีใกลท่ีสุด

หรือใชเวลานอยท่ีสุด 

๖) ไมสตารทเคร่ืองยนตและไมเปดแอรรถยนตไวกอนผูโดยสารขึ้นรถ 

๗) ไมออกรถกระชากเพราะจะทําใหเคร่ืองยนตสูญเสียน้ํามัน 

๘) ดับเคร่ืองยนตทุกคร้ังเมื่อจอดรถเปนเวลานาน 

๙) การขับขี่รถยนต ใหใชความเร็วไมเกิน ๙0 กิโลเมตร/ชั่วโมง หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด  

๑๐) ทําความสะอาดไสกรองเปนประจํา 

๑๑) ใชเกียรใหสัมพันธกับความเร็วรอบ 
๑๒) ไมเล้ียงคลัทชในขณะขับรถ 
๑๓) จัดเก็บขอมูลการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน แสดงขอมูลปริมาณการใชน้ํามันเชื้อเพลิงตอหนวย 

และขอมูลปริมาณการใชน้ํามันเชื้อเพลิงเทียบกับเปาหมาย 

 

2. การบริหารการใชรถยนต  
๑) จัดระเบียบการใชรถยนตสวนกลางในการสงเอกสาร และหนังสือราชการใหเปนเวลาท่ีชัดเจน   

และในชวงเวลาท่ีเหมาะสม (รอบเชาและรอบบาย) 
2) เอกสารหรือหนังสือราชการท่ีมีจํานวนไมมากและไมเรงดวน (ไมเกิน 10 แผน) ควรกําหนดใหสง

ทางโทรสาร/ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
๓) การสงเอกสารท่ีมีกําหนดเวลาชัดเจน  และเอกสารท่ีมีกําหนดเวลามากกวา 3 วันทําการใหสง 

ทางไปรษณีย   
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3. การวางแผนการเดินทาง 
1) พนักงานขับรถสํารวจเสนทาง สภาพการจราจร เพ่ือไปในเสนทางท่ีใกลและระยะทางนอยท่ีสุด  

และการจราจรไมติดขัด 
2) จัดเสนทางรถ และคัดแยกเอกสารท่ีตองจัดสงท่ีประหยัดและมีประสิทธิภาพ  
3) การขอใชรถยนตสวนกลางไปราชการท่ีรูกําหนดเวลาลวงหนาตอง ย่ืนขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลางลวงหนาอยางนอย 1 วัน เพื่อใหสามารถจัดรถและขนาดท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
4) หัวหนายานพาหนะเปนผู รับผิดชอบในการจัดรถยนตตองวิเคราะหวางแผนการจัดใชรถ 

ตามคําขอใชรถลวงหนา ใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพรวมท้ังประสานใหผูขอใชรถทราบดวย (เชน กรณี
ไปเสนทางเดียวกันหรือระยะทางใกลเคียงและจัดใหไปรถยนตคันเดียวกันในการติดตอราชการและ
ปฏิบัติงาน เปนตน) 

 
4. การเก็บขอมูลการใชรถยนต และน้ํามันเช้ือเพลิง 

มีการเก็บรวบรวมขอมูลการใชรถยนต และจัดเก็บขอมูลการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือแสดง
ขอมูลปริมาณการใชน้ํามันเชื้อเพลิงตอหนวย และขอมูลปริมาณการใชน้ํามันเชื้อเพลิงเทียบกับเปาหมาย 
รวมท้ังวิเคราะหการใชรถยนตสวนกลางเพ่ือใหมีการปรับปรุงการใชรถของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ
มากย่ิงขึ้น  

                 

 

 

 

 

“ การขับข่ีรถยนต ใหใชความเร็วไมเกิน 90 กิโลเมตรตอช่ัวโมง ” 

“ ทางเดียวกันไปดวยกัน ” 

 


