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คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานยานพาหนะ 

 
๑. วัตถุประสงค์  
          เพ่ือให้การดำเนินการให้บริการยานพาหนะของสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา มีระเบียบ ชัดเจน 
พนักงานขับรถยนต์ และเจ้าหน้าที่ สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน เดียวกัน 

๒. ขอบเขต  
          การจดัทำคู่มือการปฏิบัติงาน สำหรับพนักงานขับรถยนต์และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ประจำ
สำนักงาน กศน.จังหวัดพะเยา สามารถนำไปใช้เปน็แนวทางในการปฏิบัติงาน การขอใช้ รถยนตร์าชการอย่างมี
มาตรฐานเดียวกัน  

๓. คำนิยาม  
          รถยนต์ราชการส่วนกลาง หมายความว่า รถยนต์ที่จัดไว้ใช้ในงานของทางราชการ ใช้ในกิจการ 
อันเป็นส่วนรวมในทางราชการภายในสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา 

          ขอใช้รถยนต์ราชการ หมายความวา่ การขอใชร้ถยนต์ที่ห่น่วยงานราชการจัดไว้เพ่ือใช้ในกิจการ  
อันเป็นส่วนรวมของสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา การขอใช้รถยนต์ราชการต้องปฏิบัติ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบบั ที่๖ ) พ.ศ. ๒๕๔๕  

          การดูแลรถยนต์ราชการ หมายความว่าการตรวจสอบ ดูแลรถยนต์ราชการที่อยู่ในความ รับผิดชอบ
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การตรวจสอบ ซ่อมบำรุงประจำปีทัง้การดูแลสมรรถภาพของ รถยนต์ และดูแล
ความสะอาดของรถยนต์  

๔. ความรับผิดชอบ  

           ผู้อำนวยการสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา มีหน้าที่พิจารณาอนุญาต การขอใช้รถยนตร์าชการ
ส่วนกลางในความดูแลของสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา 

           หวัหน้างานยานพาหนะ (ตามคำสั่งสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา) มีหน้าที่กำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

          พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่ปฏิบัติิงานตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางและดูแล รักษารถยนต์
ราชการส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
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๕. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 

ลำดับ   ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน มาตรฐาน  
คุณภาพงาน 

แนวทางใน  
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๑.  ขออนุญาตใช้  
รถยนต์ส่วนกลาง 

รับใบขออนุญาตใช้  
รถยนตส์ ่วนกลาง  
( แบบ ๓ ) 

ตามแบบ ๓  ตามแบบ ๓  ผู้ต้องการใช้รถ 

๒. ตรวจสอบ  
รายละเอียดการขออ  
ใช้รถยนต์ 
เลขทะเบียน… ……...  

ตรวจสอบรายละเอียดการ ขอใช้
รถยนต์ สถานที่ เดินทางไป เวลา
ที่เดินทาง และตรวจสอบตาราง
การ ปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณา 
การขออนุญาตใช้รถยนต์ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนใน 
การเขียน  

แบบ ๓ 

ความถูกต้อง  
ครบถ้วนใน  
การเขียน
แบบ  ๓ 

เจ้าหน้าที่งาน 
ยานพาหนะ  

๓. เสนอ ผู้อำนวยการ
สำนักงานกศน.
จังหวัดพะเยา 
พิจารณาอนุญาต 

นำใบคำขอใช้รถยนต์ ส่วนกลาง 
(แบบ ๓ ) เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานกศน.
จังหวัดพะเยา พิจารณา อนุญาต 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนใน 
การเขียน  
แบบ ๓ 

ความถูกต้อง  
ครบถ้วนใน  
การเขียน
แบบ  ๓ 

หัวหน้างาน 
ยานพาหนะ/  
เจ้าหน้าทีง่าน  
ยานพาหนะ 

๔.  จัดรถยนต์พร้อม  
พนักงานขับรถยนต์ 

ลงตารางการปฏิบัติงาน จัด
รถยนต์ตามความเหมาะสม  
ในการใช้งาน  และจัดพนักงาน
ขับรถยนต์ประจำยานพาหนะ
นั้นๆ 

ความถูกต้อง 
ชัดเจนตาม  
ขั้นตอน 

ตารางการ  
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้างาน 
ยานพาหนะ/  
เจ้าหน้าทีง่าน  
ยานพาหนะ 

๕.  มอบหมายงานให้  
พนักงานขับรถยนต์  
  

มอบหมายงานให้  
พนักงานขับรถยนต์ และ แจ้งผู้
ขอใช้รถยนต์ทราบ  (ทะเบียนรถ 
ชื่อพนักงาน ขับรถ) 

ความถูกต้อง 
ชัดเจนตาม  
ขั้นตอน 

ตารางการ  
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าหมวด 
ยานพาหนะ/  
หัวหน้างาน  
ยานพาหนะ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน มาตรฐาน  
คุณภาพงาน 

แนวทางใน  
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๖.  เตรียมความพร้อม
ก่อนออกเดินทาง 

ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ ใน
การเดินทาง รับกุญแจ รถยนต์ 
ตรวจสอบความพร้อมของ
รถยนต์ และ ปริมาณน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

มีการติดต่อ  
ประสานงาน  
ที่ด ี

ตารางการ  
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับ  
รถยนต์ 

๗.  สั่ง เบิก-จ่าย  
น้ำมันเชื้อเพลิง 

โดยก่อนนำรถออกทุกครั้งต้อง
ตรวจสอบปริมาณน้ำมัน
เชื้อเพลิงทุกครั้ง หากปริมาณ
น้ำมันเชื้อเพลิงมีปริมาณน้อย
กว่าหนึ่งในสี่ของถังให้
ดำเนินการเบิก-จ่าย  
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ความถูกต้อง 
ชัดเจนตาม  
ขั้นตอน 

ขั้นตอนการ
เบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

พนักงานขับ  
รถยนต์/  
หัวหน้างาน  
ยานพาหนะ/  
  

๘.  ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับ  
มอบหมาย 

พนักงานขับรถยนต์  
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

ปฏิบัติงาน  
ตามท่ี  
กำหนดอย่าง 
ถูกต้องและ  
ปลอดภัย 

แบบที่ ๓  พนักงานขับ  
รถยนต์ 

๙.  บันทึกการใช้  
รถยนต์ราชการ  
(แบบ ๔) 

ลงบันทึกการใช้รถยนต์   
(แบบที่ ๔)  

ตามแบบ ๔  ตามแบบ ๔  พนักงานขับ  
รถยนต์ 

๑๐.  จัดเก็บรถในพ้ืนที่  
จอดรถยนต์ราชการ 

จัดเก็บรถในพ้ืนที่จอดรถยนต์
ราชการตรวจสอบความ
เรียบร้อย  และส่งคืนกุญแจที่ตู้
เก็บกุญแจ ณ สำนักงาน กศน.
จังหวัดพะเยา 

ปฏิบัติตาม  
ขั้นตอน  
ทีก่ำหนด 

ปฏิบัติตาม  
ขั้นตอน  
ทีก่ำหนด 

พนักงานขับ  
รถยนต์ 
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๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง  

           ๖.๑  ผู้ขอใช้รถยนต์จัดทำใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓ ) ส่งให้งานยานพาหนะก่อน 
วันที่จะเดินทางอย่างน้อย ๑ วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน  
           ๖.๒ หัวหน้างานยานพาหนะรับใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) แล้วตรวจดูรายละเอียดการ
ขอใช้รถยนต์ สถานที่เดินทางไป เวลาที่เดินทางไป จำนวนผู้โดยสาร  หากรายละเอียดไม่ชัดเจน ต้อง
ประสาน ผู้ข้อใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการขออนุญาตใช้รถยนต์ ราชการ  
           ๖.๓ หัวหน้างานยานพาหนะ หรือเจ้าหน้าที่งานยานพาหนะนำใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 
๓) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยาพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจัดรถให้ได้ต้องแจ้ง 
ผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ  
           ๖.๔ หัวหน้างานยานพาหนะ หรือเจ้าหน้าทีง่านยานพาหนะ ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัด 
รถยนต์ตามความเหมาะสมในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจำยานพาหนะนั้นๆ  
           ๖.๕  เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยาอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 
(ทะเบียนรถท่ีใช้ในการเดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ) และแจ้งพนักงานขับรถเตรียมความพร้อมของรถยนต์
ก่อ่นออกเดินทาง  
           ๖.๖ พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตามใบอนุญาต
ใช้ รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓ ) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ปริมาณน้ำมัน ก่อนนำรถออกทุกครั้ง 
ต้องตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงให้มีระดับ เกินกว่าหนี่งในสี่ของถงั ในกรณีมีน้ำมันเชื้อเพลิง มีระดับ
น้อยกว่าหนึ่งในสี่ของถังพนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ เพื่อขอรับใบสั่งน้ำมันรถ 
ราชการ      
            ๖.๗  หัวหน้างานยานพาหนะ เขียนใบสั่งเติมน้ำมันเชื้อเพลิง และน้ำมันหล่อลื่น เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา หรือ หัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณาเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
            ๖.๘  พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกไปปฏิบัติงาน ตามใบอนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓)   
            ๖.๙  พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์(แบบ ๔)   
            ๖.๑๐ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วนำยานพาหนะเขา้จอดยงัที่จอด และตรวจสอบความเรียบร้อย 
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป เมื่อเสร็จภารกิจแล้วส่งคนืกุญแจ นำเก็บคืนในตู้้เก็บกุญแจ ณ 
สำนักงานกศน.จังหวัดพะเยา  

๗. ระเบียบอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง    

              - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓    
              - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  พ.ศ.๒๕๔๕  

๘. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  

             - ใบขออนุญาตใชร้ถยนตส์ ่วนกลาง (แบบ ๓)  
             - บันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ ๔)  
             - ทะเบียนคุมการใช้ใบสั่งน้ำมันเชื้อเพลิง  
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แบบ ๓  

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

วันที่................เดือน...............................พ.ศ. .................... 

เรียน ……………………………………………………….  

ข้าพเจ้า...........................................................................ตำแหน่ง.......................................................สังกัด
......................................................................ขออนุญาตใช้รรถยนต์ส่วนกลางของสำนักงาน กศน.จังหวัด
พะเยา เพ่ือไปราชการที่ ....................................................................................................... ..........................
เพ่ือปฏิบัตริาชการเกี่ยวกับ เรื่อง...................................................................................................... ..............  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
มีผู้นั่งไปครั้งนี้จำนวน.................คนโดยใช้น้ำมันเชื้อเพลิงจาก.................................................................. ...... 
...........................................................ทั้งนี ้ขอใช้รถยนต์ในวันที่ .......เดือน .............................พ.ศ................
เวลา ....................น. ถึงวันที่ .............เดือน ............................ ....พ.ศ. ......................เวลา......................น.   

 

 

                                                     ลงชื่อ.....................................................ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์  

                                                           (                                       )  
                                                  ตำแหน่ง ......................................................  
 
ได้ตรวจสอบแล้วมีรถยนต์ว่างอยู่จึงเห็นสมควรอนุญาตใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน ………….................... 
โดยมี ........................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์ เลขไมล์ก่อนไป...................................... 

 เลขไมล์หลังกลับ.........................................................  

                                                              ลงชื่อ......................................................  

                                                                           (……………………………….)  
                                                                         เจ้าหน้าที่/หัวหน้ายานพาหนะ 

ความเห็นของผู้มีอำนาจสั่งการให้ใช้รถยนต์  

     อนุญาต       ไม่อนุญาต  
                                                   (ลงชื่อ) ............................................(ผู้อนุมัติ) 

                                                            (…………..…………………………)  
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