
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 



บทนำ 
 

 ในการปฏิบัติงานของงานบริหารและให้บริการรถส่วนกลาง ถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะ
เป็นการดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตลอดจนการเตรียมความ
พร้อมของยานพาหนะให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่งที่เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ 
ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพจึงเป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็น
รูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
 คู่มือการใช้รถราชการส่วนกลางของ งานบริหารและให้บริการรถส่วนกลาง กลุ่มบริหารงานทั่วไป ได้
รวบรวม คุณสมบัติขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการใช้รถยนต์
อันจะเป็นประโยชน์ ต่อเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และ
ทำหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึง
พอใจเป็นสำคัญผู้จัดทำจึงได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ราชการ  
 โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ตลอดจนผู้ที่สนใจที่
ต้องการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้และนำไปเป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานและขอขอบพระคุณผู้บังคับบัญชา เพ่ือน
ร่วมงานทุกท่านเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ที่ให้คำแนะนำ และการสนับสนุนในด้านต่างๆ ทำให้งานสำเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดี  
 
1. ชื่องาน  
 คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ  
2. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหารและให้บริการรถส่วนกลาง กลุ่มบริหารงานทั่วไป ใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงาน ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการให้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางดำเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้ปฏิบัติใน
ทิศทางเดียวกัน  
 3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
 4. เพ่ือควบคุมกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน  
 1. ดำเนินการตามคำขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง จากผู้ขอใช้บริการ จนกระทั่งได้รับอนุมัติจาก     
ผู้มีอำนาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 2. ให้บริการงาน รับ-ส่ง บุคลากรและเจ้าหน้าที่ภายในโรงเรียน ติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งใน
และนอกเวลาราชการ  
4. คำจำกัดความ  
รถยนต์ส่วนกลาง    รถยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของโรงเรียน  
ผู้มีอำนาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง  ผู้อำนวยการโรงเรียน, รองผู้อำนวยการโรงเรียน, รองผู้อำนวยการ
     ที่ดูแลรับผิดชอบกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
หัวหน้า      หัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง  
พนักงานขับรถยนต์   ผู้ที่มหีน้าที่ขับรถยนต์  
เจ้าหน้าที่     ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  



ผู้ขอใช้บริการ    บุคลากรและเจ้าหน้าที่ภายในโรงเรียน  
ยานพาหนะ     รถยนต์ราชการของโรงเรียน ที่จัดให้บริการแก่บุคลากรและ 
     เจ้าหน้าที่ภายในโรงเรียน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. รับแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางจากผู้ขอใช้บริการ  
 2. เช็คจำนวนรถว่ามีหรือไม่  
  - กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ผู้ขอได้ ทางหัวหน้างานรถยนต์ราชการจะแจ้งให้ 
ผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ และแจ้งให้พนักงานขับรถทราบ  
  - กรณีมีรถให้บริการ แจ้งผู้ขอใช้ทราบ  
 3. กรณีมีรถยนต์ราชการ ลงทะเบียนคุมรถยนต์ราชการ  
 4. เสนอแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง พร้อมแนบเอกสาร/คำสั่ง/หนังสือบันทึกการไปราชการ  
หลังจากอนุมัติแล้วขอเบิกบิลน้ำมันเชื้อเพลิง  
  - กรณีมีรถยนต์ส่วนกลาง  
  - แบบใช้งบดำเนินงานจากงบดำเนินการจากเงินงบประมาณประจำปี  
  - งบประมาณในโครงการต่างๆ 
  - กรณีไม่มีรถยนต์ส่วนกลาง  
  - เสนอความเห็นว่า “ไม่มีรถยนต์ราชการ เนื่องจากรถยนต์ราชการติดราชการ  
เห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัว”  
 5. แจ้งรายละเอียดให้พนักงานขับรถทราบ  
 6. พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้บริการก่อนปฏิบัติงาน ดังนี้  
  - ชื่อผู้ขอใช้บริการ/ผู้ควบคุมรถ/พนักงานขับรถ  
  - วันที่ เวลาไป และ เวลากลับ  
  - สถานที่  
  - เลขไมล์ไป – กลับ  
  - ดูแล ทำความสะอาดตัวรถ และตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
ก่อนออกใช้งาน  
 7. พนักงานขับรถนำรถออกปฏิบัติหน้าที่  
 8. หลังจากออกปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์และนำส่งคืนหัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง  
 9. พนักงานขับรถยนต์ เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว ให้นำรถยนต์เข้าจอดบริเวณที่จอดรถตามป้าย
ทะเบียนรถเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบและการนำไปใช้งานครั้งถัดไป 
 10. ผู้ขอใช้รถยนต์ลงลายมือชื่อ (แบบ 4) ด้วยตนเอง 
 11. หัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง ตรวจสอบสภาพรถยนต์  
 12. หัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง เก็บรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐานทางราชการต่อไป 
 
 
 
 
 



6. Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง 

รับใบขออนุญาตใช้รถจากผู้ขอใช้ 

หัวหน้างาน
รถยนต์ส่วนกลาง 

ตรวจสอบ 

หัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง 

1. แจ้งขอใช้รถยนต์ไมส่ามารถบรกิารได ้

2. เสนอแบบขออนุญาตขอใช้รถยนต์ทางราชการลงความเห็นว่า “ 
รถยนต์ตดิราชการ เห็นควรอนญุาตใช้รถยนต์ส่วนตัว” 
 

หัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง 

1. แจ้งขอใช้รถยนต์ สามารถบริการได ้

2. ลงทะเบยีนคุมรถยนตส์่วนกลาง 

3. เสนอแบบขออนุญาตขอใช้รถยนต์ราชการ 

  กรณีที่ 1 ใช้งบประมาณประจำป ี

 กรณีที่ ๒ ใช้งบประมาณโครงการต่าง ๆ  
4. เสนอบลิน้ำมัน กรณี 1 
 

ผู้มีอำนาจอนมุัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

อนุมัติเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 

พนักงานขับรถยนต ์
ตรวจสภาพรถยนต์และ 

น้ำมันเชื้อเพลิงก่อนการใช้งาน 

พนักงานขับรถยนต ์
นำรถยนต์ออกไปใช้งาน 

พนักงานขับรถยนต ์
1. ตรวจสอบความเรียบร้อย 

2. นำรถยนต์คืนหัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง 

หัวหน้างานรถยนต์ส่วนกลาง 

ตรวจสภาพความเรียบร้อย 

ไม่มรีถ 

มีรถ 



7. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
 1. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 2. สมุดคุมทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง  
8. เอกสารอ้างอิง  
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


