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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
เร่ือง หลักปฏิบตัิในการใช้รถยนต์ราชการ 

 
ที่มา 
  ในการปฏิบัติงานของบุคลากรของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติท่ีเกี่ยวข้อง
กับรถยนต์ราชการถือว่ามีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง ไม่ว่าจะเป็นการเตรียมความพร้อมของบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถให้พร้อมใช้งาน การดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ี
ปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  สิ่งท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภั ยของผู้โดยสารและ           
การบริการท่ีมีคุณภาพจึงเป็นสิ่งจ าเป็นท่ีจะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการ
ในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถยนต์ราชการของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติได้รวบรวมคุณสมบัติ การบ ารุงรักษา การให้บริการ หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรงานยานพาหนะทุกคนท้ังท่ีเข้ามาปฏิบัติหน้าท่ีใหม่และท าหน้าท่ีอยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจ
มากย่ิงขึ้น  โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ  
1. วัตถุประสงค ์(Objectives) 
  เพ่ือควบคุมการใช้รถยนต์ราชการของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ 
2. ขอบเขต  (Scope) 
  - ให้บริการงานยานพาหนะรับส่งบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา          
ท้ังในและนอกเวลาราชการ 
  - ให้บริการงานยานพาหนะรับส่งวิทยากรท้ังในเขต กทม./ปริมณฑล รวมท้ัง
ต่างจังหวัด 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
  ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ราชการของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติท่ีจัด
ให้บริการแก่ผู้อ านวยการและบุคลากร 
4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
  - ผู้อ านวยการ 
  - ทุกฝ่าย 
  - บุคลากรทุกคน 



ฝ่าย : อ านวยการ 
กระบวนงาน  : ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงาน ขั้นตอน ทุกฝ่าย ผู้อ านวยการ พนักงาน 
ขับรถ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

การเงิน 

ยานพาหนะ 1. ผู้ขออนุญาตเขียนใบขอใช้รถยนต์      

 2. เสนอ ผอ./รักษาราชการ ผอ./หัวหน้าฝ่าย 
บท./อนุมัต ิ

     

 3. หัวหน้าฝ่ายฯพิจารณาความพรอ้มของการใช้
รถยนต์ (จ านวนคนขับ) 
    - ถ้าพร้อมมอบพนักงานขับรถ/หมายเลข
ทะเบียนรถ 
     - ถ้าไม่พร้อมประสานงานแจ้งผู้ขอใช้ต่อไป 

     

 4. แจ้งผลการขอใช้รถกับผู้ขอใช้อนุญาต 
 

     

 6. จัดท ารายงานการใช้รถยนต ์      

 7. ส่งข้อมูลการเบิกคา่น้ ามันให้กับการเงินเพื่อ
ส่งการเงิน 

     

 8. เก็บรวบรวมส าเนาเอกสาร 
   - รายงานค่าใช้น้ ามัน 
 

     

จดุเริม่ตน้/สิน้สดุ ขัน้ตอน/กจิกรรม       จดุตดัสนิใจ การเชือ่มตอ่ ทศิทางการไหล 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
5.1 การขอใช้บริการ 

       - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอผู้อ านวยการหรือผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2545 
  - กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างจังหวัดผู้ขอใช้รถยนต์ต้องท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ   
 5.2 การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ท่ีได้รับการอนุมัติใน
การเดินทาง 
  - เตรียมพร้อมให้บริการ 
  - รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 (แบบ 3) 
  - น ารถกลับมาท่ีจอด 
  - บันทึกการใช้รถยนต์ 
 5.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 
  - น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อม
บ ารุงแจ้งให้ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็น
จริงของยางในขณะนั้น 
  - จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.
2545 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 - บันทึกการใช้รถ 
 - รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 
 - แบบฟอร์มรายงานการใช้พลังงาน 
 - ข้อมูลส าหรับการจัดท าดัชนีการใช้พลังงาน 
 
 
 



8. เอกสารบันทึก (Record) 
 

 
ชื่อเอกสาร 

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเกบ็ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

2. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าน้ ามัน
เช้ือเพลิง 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

4. แบบฟอร์ม
รายงานการใช้
พลังงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

5. ข้อมูลส าหรับ
การจัดท าดัชนีการ
ใช้พลังงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

6. รายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุง 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

 


