
 



คำนำ 

 ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา 
การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ 
ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่ งที่ เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ ความปลอดภัย 
ของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพจึงเป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและ 
มีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดยีวกัน 

 คูมื่อการให้บริการรถราชการส่วนกลางของงานยานพาหนะ กลุ่มอำนวยการ ได้รวบรวมคุณสมบัติ
ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถยนต์อันจะเป็นประโยชน์ 
ต่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และทำหน้าที่อยู่แล้ว จะได้ 
มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นสำคัญ ผู้จัดทํา 
จึงได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ราชการ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ 
ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานตลอดจนผู้ที่สนใจที่ต้องการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้และนำไปเป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงาน
และขอขอบพระคุณผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานทุกท่าน เป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ ที่ให้คำแนะนำและการสนับสนุน
ในดา้นต่าง ๆ ทำใหง้านสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
 

จิราภรณ์  อ่อนสำอางค์ 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

สำนักเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
เมษายน 2567 



ชื่องาน  
 การให้บริการรถราชการส่วนกลาง 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ กลุ่มอำนวยการ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน 
ยานพาหนะ ใหม้ีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการใหท้ราบถึงข้ันตอนและแนวทางดำเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้ปฏิบัติ 
ในทิศทางเดียวกัน 
 3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ไดร้ับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
 4. เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 
ขอบเขตของงาน 
 1. ดำเนินการตามคำขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง จากหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา จนกระทั่งได้รับอนุมัติจาก ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 หรือ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 2. ให้บริการงานยานพาหนะรับ - ส่ง ผู้บริหารในสำนักงาน เจ้าหน้าที่ภายในสำนักงานและ
เจ้าหน้าทีโ่รงเรียนในสังกัด ติดตอราชการ ประชุม สัมมนา ทัง้ในและนอกเวลาราชการ 

คำจำกัดความ 
 รถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์ทีจ่ัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของสำนักงาน 
  เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
 ผู้มีอำนาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  พิจิตร เขต 1, รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
  การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1, ผู้อำนวยการ 
  ที่ดูแลรับผิดชอบกลุ่มอำนวยการ 
 ผอ.กลุ่ม ผู้อำนวยการกลุมอำนวยการ 
 หวัหน้า หัวหน้างานยานพาหนะ 
 พนักงานขับรถยนต์ ผู้ที่มีหนา้ที่ขับรถยนต์ 
 ผู้ขอใช้บริการ ผู้บริหารการศึกษาและเจ้าหน้าทีภ่ายในสำนักงาน 
 ยานพาหนะ รถยนต์ราชการของกลุ่มอำนวยการ ที่จดัให้บริการ 
  แก่ผู้บริหารในสำนักงาน เจ้าหน้าทีภ่ายในสำนักงานและ
  เจ้าหน้าที่โรงเรียนในสังกัด 
 
 

สำนักงาน... 
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 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 มียานพาหนะส่วนกลาง ใช้สำหรับ
ให้บริการกับผู้บริหารในสำนักงาน เจ้าหน้าที่ภายในสำนักงาน และเจา้หน้าที่โรงเรียนในสังกัด เพ่ือใช้สำหรับการไป
ราชการ การนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา การไปประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ จำนวนทั้งสิ้น 
9 คัน ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 

ที ่ ประเภท ลักษณะ ทะเบียน วันจดทะเบียน สภาพ 

1. MITSUBISHI ปาเจโร่สีเทา กค 9996 พิจิตร 18 มกราคม 2555 เก่าซ่อมบำรุงเสมอ 
2. TOYOTA รถตู้สีขาว นข 2952 พิจิตร 22 กุมภาพันธ์ 2561 ตรวจสภาพเสมอ 
3. TOYOTA กะบะสีขาว (มีหลังคา) บต 1639 พิจิตร 14 มีนาคม 2548 เก่าซ่อมบำรุงเสมอ 
4. YAMAHA มอเตอร์ไซต์สีเขียว กมฉ 92 พิจิตร 19 มีนาคม 2546 เก่าซ่อมบำรุงเสมอ 
5. MITSUBISHI กระบะสีน้ำตาล บท 8786 พิจิตร 16 เมษายน 2535 เก่าซ่อมบำรุงเสมอ 
6. TOYOTA รถตู้สีเทา (คันเล็ก) นข 929 พิจิตร 25 พฤษภาคม 2548 เก่าซ่อมบำรุงเสมอ 
7. NISSAN รถตู้สีเทา (ผอ.) นข 3326 พิจิตร 21 กันยายน 2564 ตรวจสภาพเสมอ 
8. MITSUBISHI กระบะสีเทา บท 8864 พิจิตร 28 ตุลาคม 2536 เก่าซ่อมบำรุงเสมอ 
9. MAZDA สี่ประตูสีเทา กค 6965 พิจิตร 12 พฤศจิกายน 2553 เก่าซ่อมบำรุงเสมอ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับแบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางจากผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการต้องยื่นก่อนใช้
ยานพาหนะดังกล่าวล่วงหน้า 1 วัน 
 2. ตรวจสอบจำนวนยานพาหนะว่ามีหรือไม 
  - กรณีไม่สามารถจัดยานพาหนะให้ผู้รับบริการได้ ทางหัวหน้างานยานพาหนะต้องแจ้งให้
ผู้รับบริการทราบ  
  - กรณีมียานพาหนะให้บริการ ให้ลงทะเบียนคุมยานพาหนะ และแจ้งผู้รับบริการทราบ 
 3. เสนอแบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางผ่านผู้อำนวยการกลุ่มไปยังผู้มีอำนาจในการ
อนุมัติ พร้อมแนบเอกสาร/คำสั่ง/หนังสือบันทึกการไปราชการ และใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ่ายน้ำมัน (กรณียานพาหนะ
ส่วนกลางนั้นต้องเติมน้ำมัน) 
 4. แจ้งรายละเอียดให้พนักงานขับรถทราบ 
 5. พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้รับบริการกอนปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - ผู้รับบริการ/พนักงานขับรถ 
  - วันที่ เวลาไป เวลากลับ 
  - สถานทีไ่ปราชการ 

- ศึกษาเส้นทาง... 
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  - ศึกษาเส้นทาง 
  - เลขไมล (ทั้งไป – กลับ) 
  - ดูแลทําความสะอาดตัวรถและตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ให้อยูในสภาพเรียบร้อย ก่อนออก
ปฏิบัติงาน 
 6. พนักงานขับรถนํายานพาหนะออกปฏิบัติหน้าที ่
 7. หลังจากออกปฏิบัติหนาที่แลว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์และนําสงคืนหัวหนางานยานพาหนะ 
 8. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว พนักงานขับรถนำยานพาหนะเข้าจอดบริเวณที่จอดตามป้ายทะเบียน
นั้น ๆ เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบและการนําไปปฏิบัติงานครั้งถัดไป 
 9. หัวหนางานยานพาหนะตรวจสอบสภาพรถยนต์ 
 10. หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวมแบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางไว้เป็นหลักฐาน
ทางราชการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา...
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ช่องทางการ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนีนม หมายเหตุ 

1  รับแบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางจาก
ผูร้ับบริการ 

เวลาทําการปกติทุกวัน 

กลุ่มอำนวยการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

2 ตรวจสอบจํานวนยานพาหนะว่ามีหรือไม่ 
- กรณีไม่สามารถจัดยานพาหนะให้ผู้รับบริการได้ 
ทางหัวหน้างานยานพาหนะต้องแจ้งใหผู้ร้ับบริการทราบ  
- กรณีมียานพาหนะให้บริการ ให้ลงทะเบียนคุม
ยานพาหนะ และแจ้งผู้รับบริการทราบ 

5 นาที 

3 เสนอแบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางผา่นผอ.
กลุ่มไปยังผูม้ีอำนาจในการอนุมัติ พรอ้มแนบเอกสาร/
คำสัง่/หนังสือบันทึกการไปราชการ และใบสั่งซือ้/ใบสั่ง
จ่ายน้ำมัน (กรณียานพาหนะส่วนกลางนั้นต้องเติม
น้ำมัน) 

20 นาที 

4 แจ้งรายละเอียดให้พนักงานขับรถทราบ 1 นาที 
5 ตรวจสอบรายละเอียดของผู้รับบริการก่อนปฏิบัติงาน 1 นาที 
6 นำยานพาหนะออกปฏิบัติหน้าท่ี 1 นาที 
7 ตรวจเช็คสภาพรถยนตแ์ละนำส่งคืน 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
20 นาที 

8 นำยานพาหนะเข้าจอดบริเวณท่ีจอด 
ตามป้ายทะเบียนน้ัน ๆ เพือ่สะดวก 
ในการตรวจสอบและการนำไปปฏิบัติงานครั้งถัดไป 

5 นาที 

9 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ 
 

10 นาที 

10 เก็บรวบรวมแบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 

 
1 นาที 

ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบจำนวน
ยานพาหนะ 

เก็บรวบรวมแบบขอ

อนุญาตใชย้านพาหนะ

ส่วนกลาง 

เสนอแบบขออนุญาตใชย้านพาหนะ 

แจ้งรายละเอียดใหพ้นักงานขับรถ 

ตรวจสอบรายละเอียดของผู้รับบริการ 

ยานพาหนะออกปฏิบัติหนา้ท่ี 

ตรวจเช็คสภาพรถยนต์และนําสง่คืน 

นํายานพาหนะเข้าจอด 

ตรวจสอบสภาพรถยนต์ 

แบบฟอร์ม... 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
 2. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ่ายน้ำมัน 
 3. สมุดคุมการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


