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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

คู่มือการใช้รถยนตส์่วนกลางของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดกำฬสินธ์ุ  
2. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบงานยานพาหนะกลุ่มอานวยการ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน 
ยานพาหนะ ให้มมีาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพ  

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการใหท้ราบถึงข้ันตอนและแนวทางดำเนินการขอใช้รถยนตร์าชการได้ปฏิบัติในทิศทาง 
เดียวกัน 

3. เพื่อใหผู้้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพงึพอใจสูงสุด 
4. เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะใหม้ีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
1.ดำเนินการตามคำขออนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง จากหนว่ยงานภายในสำนักงานศึกษำธิกำรจงัหวัด 

จนกระทั่งไดร้ับอนมุัติจากศึกษำธิกำรจังหวัดกำฬสินธ์ุ  อนุมตัิการใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
2.ให้บรกิารงานยานพาหนะ  รับ-ส่งผู้บริหารในสำนักงาน เจา้หน้าที่ภายในสำนักงาน 

 
4. คำจ ำกัดความ 

รถยนต์ส่วนกลาง 
 
            ผู้มีอำนาจอนุมัติใช้รถยนตส์่วนกลาง 
 
 
             
            ผ  ้อ ำนวยกำรกลุม่ 

หัวหน้า 
พนักงานขับรถยนต์ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ขอใช้บริการ 
ยานพาหนะ 

รถยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม 
ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจงัหวัดกำฬสินธ์ุ 
ศึกษำธิกำรจงหวัดกำฬสินธ์ุ 
รองศึกษำธิกำรจงหวัดกำฬสินธ์ุ  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
กำฬสินธ์ุ  ที่ดูแลรับผิดชอบกลุ่มอำนวยการ 
ผู้อำนวยการกลุม่อำนวยการ 
หัวหน้างานยานพาหนะ 
ผู้ที่มหีน้าที่ขับรถยนต ์
ผู้รบัผิดชอบมอบหมาย 
ผู้บริหำรการศึกษาและเจ้าหน้าที่ภายในสำนักงาน 
รถยนต์ราชการที่จัดใหบ้รกิารแกผู่้บริหารในสำนกังาน 
เจ้าหน้าที่ภายในสำนักงาน 
และเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางจากผู้ขอใช้บรกิาร 
2. เช็คจำนวนรถว่าว่ำงหรือไม ่ 

- กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการใหผู้้ขอได้ ทางหัวหน้างานรถยนต์ราชการจะแจง้ใหผู้้ขอใช้รถยนต์  
ทราบ และแจ้งให้พนักงานขับรถทราบ  

- กรณีมีรถให้บริการ แจง้ผู้ขอให้ทราบ  
3. กรณีมีรถยนตร์าชการลงทะเบียนคุมรถยนตร์าชการ 
4. เสนอแบบขออนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมออกบลิน  ำมนัหากม ี

- กรณีมีรถยนตส์่วนกลาง  
- แบบใช้งบดำเนินงานจากงบดำเนินการจากเงินงบประมาณประจำปีของส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 

- งบประมาณในโครงการต่างๆ  
- กรณีมีรถไมม่ีรถยนตส์่วนกลางเสนอความเห็นว่า“ไม่มีรถยนต์ราชการ เนื่องจากรถยนต์ราชการติด  

ราชการ เห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนตส์่วนตัว”  
5. แจ้งรายละเอียดให้พนกังานขับรถทราบ 
6.พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้บริการก่อนปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- ช่ือผู้ขอใช้บริการ 
- เวลาไป เวลากลบั 
- สถานที ่ 
- เลขไมล์ไป– กลบั 
- ดูแลทำความสะอาดตัวรถและตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบร้อยก่อนออกใช้งาน 

7. พนักงานขับรถรถออกปฏิบัตหิน้าที ่ 
8. หลงัจากออกปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์และนำส่งคืนหัวหน้างานยานพาหนะ 
9. หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบสภาพรถยนต ์
10. หัวหน้างานยานพาหนะ เกบ็รวบรวมใบขออนญุาตใช้รถยนต์ ไว้เป็นหลักฐานทางราชการต่อไป 
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6. FLOW CHART การปฏิบตัิงาน  
 

 
หัวหนา้งานยานพาหนะ 

 
1.รับใบขออนุญาตใชร้ถจาก 

กลุ่มต่างๆ 
 
 
 
 
 

 

ไม่มีรถ 

  

หัวหน้าหมวดงาน 
 

หัวหน้างานยานพาหนะ    
ยานพาหนะ ตรวจสอบ    

1.แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ไม่สามารถบริการได้     
    2.เสนอแบบขออนุญาตขอใช้รถยนต์ราชการลง 
    ความเห็นว่า “รถยนต์ติดราชการ เหน็ควร 
    อนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว” 

มีรถ 
    
    

     

หัวหน้างานยานพาหนะ     
       

1.แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์สามารถบริการได้ 
                               2.ลงทะเบียนคุมรถยนต์ส่วนกลาง  

3.เสนอแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนก
ลาง กรณ1ีใช้งบประมาณส านักงาน
ศึกษาฯ กรณี 2 ใช้งบโครงการต่าง ๆ  

 

 
ศธจ.กส หรือผูม้ีอนาจอนุมัติใชร้ถยนต์ส่วนกลาง 

 
-อนุมัติเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง

 

 
พนักงานขับรถ 

 
- ตรวจสภาพรถยนต์และนำมนัเชื้อเพลิงก่อนการใชง้าน 

 
 

 
พนักงานขับรถ  

-น ารถยนต์ออกไปใช้งาน  
 
 
 
 

พนักงานขับรถ  
1.ตรวจสอบความเรียบร้อย 
2.นำรถยนต์คืนหัวหน้างานยานพาหนะ  

 
 
 

 
หัวหน้างานยานพาหนะ  

1.ตรวจสภาพความเรยีบร้อย 
2.จัดเก็บแบบอนุญาตใช ้ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบขออนุญาตใช้รถยนตส์่วนกลาง 
- แบบขอใช้น้ ามันเช้ือเพลงิ 

          - สมุดขอใช้รถยนต์ราชการทะเบียน ฮอ 4410 กทม. และ ฮจ 7922 กทม 
          - ทะเบียนคุมเลขไมลท์ะเบียนรถยนตร์าชการ 
          - แบบบันทึกขอซ่อมรถยนต์ราชการ 

8. เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 - ประกาศส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดกาฬสินธ์ุ  เรือ่ง  มาตรการการใช้รถราชการ  ลงวันที ่
 16  ธันวาคม  2564 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


