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คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงาน : งานยานพาหนะ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเป็นแนวทางการบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง ท่ีมีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 2. สร้างแนวปฏิบัติด้านการบริการเพื่ออำนวยความสะดวกในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางในการ
ติดต่องานราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
1. การประสานงาน และให้บริการในภารกิจใช้ยานพาหนะส่วนกลางในการติดต่องานราชการระหว่าง

หน่วยงาน กับองค์กรภายนอก 
2. การบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณน้ำมันเช้ือเพลิง 
3. การดำเนิน งาน ด้านการบำรุงรักษาสภาพยานพาหนะและการต่อประกันภั ยรถยน ต์               

เพื่อยืดระยะเวลาการใช้งาน และเพื่อความปลอดภัยในการเดินทาง และเป็นหลักประกันกรณีเกิดการเสียหาย     
จากการเกิดอุบัติเหตุ 

4. การต่อทะเบียนตามระเบียบของทางราชการ 

3. คำจำกัดความ 

“สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้บริหารในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ซึ่งมีหน้าท่ีในการควบคุม กำกับดูแลภารกิจงาน วินิจฉัย ส่ังการ ในทางการบริหารสำนักงาน กลุ่ม/หน่วย 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง บุคลากรในสำนักงานซึ่งปฏิบัติงานขับเคล่ือนภารกิจงานราชการให้ประสบ
ผลสำเร็จ ตามเป้าประสงค์ขององค์กร 

“พนักงานขับรถยนต์” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย
หน้าท่ีการขับรถยนต์ของทางราชการ 

“ยานพาหนะ” หมายถึง รถยนต์ของทางราชการ ซึ่งได้รับการสรรหา หรือการจัดจ้างเหมาบริการ 
“การบำรุงรักษาสภาพ” หมายถึง การดูแลเบ้ืองต้น การซ่อมแซม การปรับปรุงสภาพการใช้งาน 
“งบประมาณน้ำมันเช้ือเพลิง” หมายถึง การยืมใช้ และส่งคืนเงินงบประมาณ การใช้จ่ายด้านน้ำมัน

เช้ือเพลิงในการเดินทางไปในภารกิจงานราชการ 
“การต่ออายุทะเบียนรถยนต์” หมายถึง การดำเนินการประสานสำนักงานขนส่งจังหวัด เพื่อ

ดำเนินการต่ออายุทะเบียนการใช้รถยนต์ของทางราชการประจำปี ตามข้อกำหนดทางกฎหมาย 
“การต่ออายุการประกันภัยรถยนต์” หมายถึง การการต่ออายุการประกันภัยรถยนต์ และการต่ออายุ

การประกัน พ.ร.บ. ตามท่ีกฎหมายกำหนด เพื่อเป็นการประกันความเส่ียงในการใช้ยานพาหนะของทาง
ราชการ 



 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   การปฏิบัติงานด้านยานพาหนะของทางราชการ เป็นการให้บริการเพื่ออำนวยความสะดวกในการ
เดินทางไปติดต่องานราชการนอกพื้นท่ีสำนักงาน ได้แก่ การเดินทางไปประสานงานกับองค์กรภายนอก   
หน่วยราชการส่วนท้องถิ่น การเดินทางไปประชุมนอกสำนักงาน และการออกตรวจเยี่ยมโรงเรียน ตลอดจน
ภารกิจการเดินทางอื่น ๆ ตามจุดประสงค์ของทางราชการ โดยการบริหารจัดการด้านยานพาหนะของ
สำนักงาน ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ตามขอบเขตงาน ดังนี้ 

4.1  การประสานงาน และให้บริการในภารกิจใช้ยานพาหนะส่วนกลางในการ 
ติดต่องานราชการระหว่างหน่วยงาน กับองค์กรภายนอก มีข้ันตอนการดำเนินงาน คือ 

4.1.1  ผู้ประสงค์ขอใช้ยานพานะของทางราชการ กรอกแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
ส่วนกลาง  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการเดินทางไปราชการ เช่น เรื่องแจ้ง หรือมอบหมายให้ดำเนินการ
ภารกิจงานราชการภายนอกองค์กร เอกสารการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

4.1.2  กลุ่มอำนวยการรับแบบคำขอใช้รถ บันทึกข้อมูลการขอใช้รถในแบบ 
ควบคุม และกำหนดผู้ขับรถยนต์ไปในภารกิจงาน 

4.1.3  ระบุตัวผู้ขับรถยนต์ ในแบบคำขอใช้รถยนต์ราชการ และแจ้งประสานผู้ขอ 
ใช้รถทราบ พร้อมท้ังแจ้งประสานพนักงานขับรถให้ทราบข้อมูล วัน เวลา สถานท่ี ในการเดินทาง 
   4.1.4 เสนอแบบคำขอใช้รถ ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา         
เพื่ออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการในกรณีดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

4.1.5 เมื่อได้รับการอนุมัติการใช้รถยนต์ราชการและแจ้งประสานผู้ขอใช้รถทราบ 
พร้อมท้ังแจ้งประสานพนักงานขับรถให้ทราบข้อมูล วัน เวลา สถานท่ี ในการเดินทาง 

4.2 การบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณน้ำมันเช้ือเพลิง สำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา กำหนดให้ใช้งบประมาณด้านน้ำมันเช้ือเพลิง โดยทำการยืมเงินสำนักงาน และส่งใช้เงินยืม ประจำ
เป็นรายเดือน กำหนดคบรอบการคืนเงินทุก 30 วันทำการ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
   4.2.1 จัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัติยืมเงินงบดำเนินการของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา จากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อสำรองใช้เป็นค่าใช้จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์
ราชการ กำหนดวงเงิน 15,000 บาท ต่อเดือน    

4.2.2 สำรองเงินเป็นค่าใช้จ่ายค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ตามท่ีพนักงานขับรถยนต์     
แจ้งเรื่องขอเบิกจ่าย โดยกรอกข้อมูลในแบบขอเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
   4.2.3 เก็บใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิงจากการขอเบิกเงินตาม ข้อ 4.1.2.2 
สำหรับเป็นหลักฐานรายงานการใช้จ่ายเงิน เพื่อล้างหนี้เงินยืมเมื่อครบกำหนดเวลาการยืมเงิน 

4.1.2.4 รายงานการใช้รถเดินทางไปราชการประจำเดือน เพื่อรายงานภายใน 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ และเป็นหลักฐานสรุปประกอบการล้างหนี้เงินยืม 

 4.3 การดำเนินงานด้านการบำรุงรักษาสภาพยานพาหนะ และการต่ออายุประกันภัย
รถยนต์ราชการ ในการใช้งานยานพาหนะของทางราชการ จะมีการแจ้งบำรุงรักษา ในกรณีเกิดเหตุชำรุด 
บกพร่องของเครื่องยนต์ตามอาการ ส่วนการต่ออายุประกันภัยรถยนต์ และการประกันภัยบุคคลท่ี 3 (ประกัน 
พ.ร.บ.) ตามกฎหมาย จะดำเนินการเมื่อครบอายุส้ินสุดการรับประกันในแต่ละปี มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 



4.3.1 จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านผู้บังคับ   
บัญชาตามล าดับชั้นงาน เพ่ือขออนุมัติการซ่อมบ ารุง หรือขอต่ออายุประกันภัยรถยนต์ 

4.3.2 เมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว จึงน ารถ
ไปด าเนินการซ่อมบ ารุงในสถานประกอบการซึ่งมีบัญชีข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือสะดวกต่อการเบิกจ่ายค่า ด าเนินการ
ผ่านระบบกรมบัญชีกลาง และในกรณีการต่ออายุประกันภัยรถยนต์จะด าเนินการติดต่อบริษัท ตัวแทนมา
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4.3.3 ส่งเอกสารหลักฐานการด าเนินงานที่มีค่าใช้จ่ายให้กลุ่มบริหารงานการเงิน และ
สินทรัพย์ ด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบราชการ 

4.3.4 ท าส าเนาเอกสารรายการตามข้อ 4.1.3.3 ทุกรายการเพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 
อ้างอิงในการสืบค้นข้อมูล และประวัติการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

4.4 การต่อทะเบียนรถยนต์ตามระเบียบของทางราชการเพ่ือการด าเนินงานที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
เมื่อครบรอบปีของรถยนต์แต่ละคัน จะต้องด าเนินการต่ออายุทะเบียนรถยนต์ ที่ส านักงานขนส่งจังหวัด โดยด าเนินการ 
ดังนี้ 

4.4.1 จดัท าบนัทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นงาน เพ่ือขอน ารถยนต์ไปต่ออายุทะเบียน ประจ าปี ที่ส านักงานขนส่งจังหวัด 

4.4.2 น ารถไปตรวจสภาพ และต่ออายุทะเบียนรถ ณ ส านักงานขนส่งจังหวัด 
4.4.3 ตรวจสอบข้อความการจดบันทึกต่อทะเบียนในสมุดทะเบียนรถยนต์ให้เป็น 

ปัจจุบัน และน าเก็บรักษาในที่ปลอดภัย 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
5.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
5.2 แบบขอยกเลิกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
5.3 ตารางขับรถยนต์ส่วนกลางไปราชการ 
5.4 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ราชการ 

6. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

6.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 พระราชบัญญัติการจราจรทางบก (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2562 



7. สรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน งานยานพาหนะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2               
กลุ่ม อำนวยการ 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อเป็นแนวทางการบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง ท่ีมีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 2. สร้างแนวปฏิบัติด้านการบริการเพื่ออำนวยความสะดวกในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางในการติดต่องานราชการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ลำดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาการ
ดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 

การประสานงาน และ
ให้บริการรถยนต์ราชการ 
การให้บริการรถยนต์
ราชการในการติดต่อ
ราชการกับหน่วยงาน
ภายนอกองค์กร 

  
 
รับแบบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางและ
ดำเนินการเสนอขออนุมัติการใช้รถจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     

20 นาที 

  

 
 

ความสำเร็จด้าน
การประสานงาน 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

2 จัดสรรการใช้รถยนต์ราชการ จัดสรรการใช้รถยนต์ราชการ และแจ้ง
ประสานมอบหมายหน้าท่ีพนักงานขับ
รถยนต์ 

1 วัน 
(แจ้ง

ล่วงหน้า 1 
วันทำการ) 

ความสามารถใน
ประสานงาน 

เจ้าหน้าท่ี 

 

1 
  

การใช้งบประมาณน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
การขออนุมัติยืมเงินสำรอง
จ่าย 

 
 
จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

1  วัน 
 
ความสำเร็จด้านการ
จัดทำหนังสือราชการ

ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

-เจ้าหน้าท่ี     
-ผู้บริหาร 

2 การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
 

บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
น้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 
 

1 ชั่วโมง ความสำเร็จด้านการ
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบราชการ 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้บริหาร 

3 รายงานการใช้รถยนต์ราชการ 
และส่งหลักฐานการล้างหน้ี
เงินยืมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

บันทึกเสนอรายงานการใช้รถยนต์ราชการ
ประจำเดือน และนำส่งหลักฐานการล้างหน้ี
เงินยืมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

1 วัน ความสำเร็จด้านการ
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบราชการ 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้บริหาร 

4 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน เก็บเอกสารหลักฐานใบเสร็จรับเงินล้างหน้ี
เงินยืม 

5 นาที ความสำเร็จด้านการ
จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานทางราชการ 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 



8. สรุปมาตรฐานงาน  (ต่อ) 

ชื่องาน งานประชาสัมพันธ ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2               
กลุ่ม อำนวยการ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาการ
ดำเนิน 
การ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
1 
  

การดำเนินงานด้านการ
บำรุงรักษาสภาพและการ
ประกันภัยรถยนต์ราชการ 
การบำรุงรักษา 

   
 
 
 

รับแจ้งเรื่องขอดำเนินการซ่อม บำรุงรักษา
สภาพยานพาหนะ 

 

  

 

10 นาที 

 
 
 
ความสำเร็จด้านการ
ประสานงาน  

  
 
 
เจ้าหน้าท่ี 

2   บันทึกเสนอขออนุมัติดำเนินการซ่อม 
บำรุงรักษาสภาพยานพาหนะ เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน 
ความสำเร็จด้านการ
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบราชการ 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้บริหาร 

3   รับหลักฐานการซ่อม และใบเสรจ็รับเงินค่า
ดำเนินงานของสถานประกอบการ และนำส่ง
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

20 นาที ความสำเร็จในการ
ประสานงาน 

เจ้าหน้าท่ี 

4 การต่ออายุประกันภัย บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือขอต่ออายุประกันภัยรถยนต์ 

1 วัน ความสำเร็จด้านการ
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบราชการ 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้บริหาร 

5   ติดต่อตัวแทนเพ่ือดำเนินการซื้อประกันภัย
รถยนต์ (สำรองค่าใช้จ่ายส่วนตัว) นำ
ใบเสร็จรับเงินส่งเบิกจ่ายที่กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

 

1 วัน 

ความสำเร็จด้านการ
ประสานงาน 

เจ้าหน้าท่ี 

1 
การต่อทะเบียนรถยนต์ 
การประสานงานเพ่ือ
ดำเนินการต่ออายุทะเบียน
รถยนต์ 

 

จัดทำหนังสือราชการเพ่ือขออนุญาตนำ
รถยนต์ไปตรวจสภาพและต่ออายุทะเบียน
รถยนต์ โดยมีหนังสือแจ้งหัวหน้าสำนักงาน
ขนส่งจังหวัดเพ่ือดำเนินการต่ออายุ โดยขอ
ยกเว้นค่าธรรมเนียม 

1 วัน ความสำเร็จในการ
ประสานงาน 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้บริหาร 

 
 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลปัจจุบันในการต่อ

อายุทะเบียนรถยนต์ และนำเก็บในที่
ปลอดภัย 

10 นที ความสำเร็จในการ
ตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี 

9. ภาคผนวก 
  9.1 หนังสือราชการประกอบการดำเนินงานขออนุมัติยืมเงินสำรองจ่ายค่าน้ำมันเช้ือเพลิง   
  9.2 หนังสือราชการประกอบการดำเนินงานล้างหนี้เงินยืมค่าน้ำมันเช้ือเพลิง   
  9.3 แบบเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน ตามรายการข้อ 5 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 



 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. เอกสารการยืมเงินสำรองจ่ายค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 

 





 
 
 
 
 



2. เอกสารการล้างหนี้เงินยืม 

 
 
 
 



 
 
 

 
 



 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



3. เอกสารแสดงการขอซ่อมบำรุงรถยนต์สำนักงาน 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



4. เอกสารแสดงการขอต่อประกันภัยรถยนต์สำนักงาน 

 



 
 

 

 

 



5. เอกสารแสดงการขอต่อทะเบียนรถยนต์สำนักงาน 

 
 

 

 



 

 

 
 

 



6. เอกสารแบบฟอร์มการใช้งาน - ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 

 
 

 



7. เอกสารแบบฟอร์มการใช้งาน - ขอยกเลิกการใช้รถยนต์ราชการ 

 
 

 

 



8. เอกสารแบบฟอร์มการใช้งาน - บัญชีควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 

 
 

 

 



9. เอกสารแบบฟอร์มการใช้งาน – แบบขออนุมัติเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
 

 

 



 


