
 

คู่มือการใช้รถยนต์เพ่ือการประหยัดน ้ามัน 
ของ ส้านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

กลุ่มงานยานพาหนะ  
ส้านักการคลังและงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ปี พ.ศ. 2566 

3.2.4(2) แนวทางการวางแผนการเดินทาง
- คู่มือการใช้รถยนต์เพื่อการประหยัดน้ำมันของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 
คู่มือการใช้รถยนต์เพ่ือการประหยัดน ้ามัน 

ของ ส้านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
๑. การตรวจ บ้ารุงรักษายานพาหนะ 

 
๑) ตรวจสภาพรถยนต์ให้อยูใ่นสภาพที่ด ีพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
๒) ตรวจสอบสภาพรถตามระยะเวลาที่ก าหนด (ทุกเดือน)  
๓) ตรวจสอบลมยาง สภาพยาง เครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพดี 
๔) ใช้น้ ามันที่มีค่าออกเทนเหมาะสมกับเครื่องยนต์ โดยเลือกใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  ชีวภาพก่อนเป็น

อันดับแรก (Gasohol, Biodiesel) 
๕) ก าหนดเสน้ทางและวางแผนการเดินทางทุกครั้งก่อนออกเดินทาง เพ่ือเลือกใชเ้ส้นทางที่ใกล้ที่สุด

หรือใช้เวลานอ้ยที่สุด 
๖) ไม่สตาร์ทเครื่องยนต์และไม่เปิดแอร์รถยนต์ไว้ก่อนผู้โดยสารขึ้นรถ 
๗) ไม่ออกรถกระชากเพราะจะท าให้เครื่องยนต์สูญเสียน้ ามัน 
๘) ดบัเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็นเวลานาน 
๙) การขับขี่รถยนต์ ให้ใช้ความเร็วไม่เกิน ๙0 กิโลเมตร/ชั่วโมง หรือตามที่กฎหมายก าหนด  
๑๐) ท าความสะอาดไส้กรองเป็นประจ า 
๑๑) ใช้เกียร์ให้สมัพันธก์ับความเร็วรอบ 
๑๒) ไม่เลี้ยงคลัทช์ในขณะขบัรถ 
 

2. การบริหารการใช้รถยนต์  

๑) จัดระเบียบการใช้รถยนต์ส่วนกลางในการส่งเอกสาร และหนังสือราชการใหเ้ปน็เวลาที่ 
ชัดเจน  และในช่วงเวลาที่เหมาะสม  (รอบเช้าและรอบบ่าย) 

๒) เอกสาร หรือหนังสือราชการที่มีจ านวนไมม่ากและไม่เรง่ด่วน (ไม่เกิน 10 แผ่น)  ควร 
ก าหนดให้สง่ทางไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์  

๓) การส่งเอกสารที่มีก าหนดเวลาชัดเจน  และเอกสารที่มีก าหนดเวลามากกวา่ 3 วันท าการใหส้่ง
ทางไปรษณีย ์  
๓. การวางแผนการเดินทาง 
 ๑) พนักงานขับรถส ารวจเสน้ทาง สภาพการจราจร เพ่ือไปในเสน้ทางที่ใกล้และระยะทางน้อยที่สุด 
และการจราจรไม่ตดิขดั 

 ๒) จัดเส้นทางรถ และคดัแยกเอกสารที่ตอ้งจัดส่งที่ประหยัดและมปีระสิทธิภาพ  
 



-๒- 
 
๓) การขอใชร้ถยนต์สว่นกลางไปราชการทีรู่้ก าหนดเวลาล่วงหน้าต้อง ยื่นขออนุญาต 

ใช้รถยนต์ส่วนกลางล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน เพื่อใหส้ามารถจดัรถและ ขนาดที่เหมาะสมในการปฏิบัตงิาน 
๔) หวัหน้ายานพาหนะเป็นผู้รับผิดชอบในการจดัรถยนต์ต้องวเิคราะหว์างแผนการจัดใช้รถตามค า

ขอใช้รถลว่งหน้า ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพรวมทัง้ประสานใหผู้้ขอใช้รถทราบด้วย (เช่น กรณีไป
เส้นทาง เดียวกนัหรือระยะทางใกล้เคียงและจัดใหไ้ปรถยนตค์ันเดียวกันในการตดิต่อราชการและปฏิบตัิงาน 
เป็นต้น) 

๒. การเก็บข้อมูลการใช้รถยนต์ และน ้ามันเชื อเพลิง  
 
ให้มีการเก็บรวบรวมข้อมูลการใช้รถยนต์ และจัดเก็บข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน 

เพ่ือแสดงข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อหน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงเทียบกับ
เป้าหมาย  รวมทั้งวิเคราะห์การใช้รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือให้มีการปรับปรุงการใช้รถของหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

“การขับขี่รถยนต์ ให้ใช้ความเร็วไม่เกิน ๙0 กิโลเมตร/ชั่วโมง” 

“ทางเดียวกันไปด้วยกัน” 

 


