
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอใช้รถยนต์ราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนพฒันำฝีมือแรงงำนพจิติร 



 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยานพาหนะ งานบริหารทั่วไป ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
ยานพาหนะ ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการทราบถึงขั้นตอนและแนวทางการด าเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้
ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการได้รับการบริการที่ดี และเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
4. เพ่ือควบคุมกระบวนการยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขต 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานขับรถยนต์  และเจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน
พิจิตร สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และการขอใช้รถยนต์ราชการอย่างเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
ค านิยาม 
 
รถยนต์ราชการส่วนกลาง   รถยนต์ที่จัดไว้ใช้ในงานของทางราชการ 
ขอใช้รถยนต์ราชการ การขอใช้รถยนต์ที่หน่วยงานราชการจัดไว้ เพื่อใช้ในกิจการอันเป็นส่วนร่วมของ

หน่วยงานทางราช และต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ 

การดูแลรถยนต์ราชการ    การตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง ดูแลสมรรถนะ ความสะอาดรถยนต์ราชการที่อยู่ใน 
     ความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 
ความรับผิดชอบ 
 
 ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานพิจิตร มีหน้าที่พิจารณาอนุญาตการขอใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางของส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานพิจิตร 
 หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ 
 พนักงานขับรถยนต์ราชการ มีหน้าที่ ตรวจสอบยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน ดูแลพนักงานขับรถยนต์
ให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
 

 
 
 
 



งานพัสดุตรวจสอบข้อมูล/ลงทะเบียนการใช้รถยนต์ราชการ จัด
รถยนต์ตามความเหมาะสมในการใช้งาน 
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ผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถ ส่งใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
ก่อนวันเดินทาง อย่างน้อย 2 วันท าการ 

งานบริหารทั่วไป รับเอกสาร 

ใบขออนุญาตใช้รถ 
 

มีรถ 

 

ไม่มีรถ 

 

เสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติ 

 

แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์/
พนักงานขับรถทราบ 

 

ให้บริการตามวัน / 
เวลาที่ก าหนด 

 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ โดยระบุ
สาเหตุของการไม่ได้รับการ

สนับสนุน เนื่องจากรถยนต์ราชการ
และพนักงานขับรถยนต์ไม่

เพียงพอ/ติดภารกิจอ่ืน 

 

จัดหาเจ้าหน้าที่ ซึ่งได้รับอนุญาตให้
ขับรถยนต์ราชการได้ ในกรณี 

มีภารกิจเร่งด่วน 
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รายละเอียดตามผังการปฏิบัติงาน 

           1. ผู้ขอใช้รถ เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ ส่งให้งานบริหารทั่วไป อย่างน้อย 2 วันท าการ 
ยกเว้นกรณีเร่งด่วน 
          2. งานบริหารทั่วไปรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถ สถานที่ 
วันที่  เวลา จ านวนผูโ้ดยสาร  และเหตุผลในการใช้รถ  หากรายละเอียดไม่ชัดเจน ต้องประสานผู้ขอใช้รถเพ่ือ
ตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
          3. งานพัสดุตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัดรถยนต์ตามความเหมาะสมในการใช้งาน (ในกรณีที่ 
ไม่สามารถจัดหารถให้ได้ ต้องแจ้งผู้ขอให้รถยนต์ทราบ)  
          4. งานบริหารทั่วไปน าใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาต 
          5. เมื่อผู้อ านวยการอนุญาตแล้ว  แจ้งพนักงานขับรถยนต์ราชการทราบ เพ่ือเตรียมความพร้อมของ
รถยนต์ราชการก่อนออกเดินทาง   
          6. พนักงานขับรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  
ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของถัง  ในกรณีน้ ามัน
เชื้อเพลิงมีระดับน้อยกว่าหนึ่งในสี่ของถัง ให้พนักงานขับรถยนต์ราชการ แจ้งงานพัสดุเพื่อขอรับบัตรเติมน้ ามัน
รถยนต์ราชการ พนักงานขับรถยนต์ลงชื่อรับบัตรพีทีฟลีทการ์ด เพ่ือเติม เบิก-จ่าย น้ ามันเชื้อเพลิงยังปั๊ม ปตท. 
และลงชื่อคืนบัตรเมื่อเติมน้ ามันเรียบร้อย 
          7. พนักงานขับรถยนต์ น าพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ ไปรอ ณ 
สถานที่นัดพบก่อนเวลาอย่างน้อย 30 นาที 
          8. พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อน ารถออกจากส านักงาน 
 
การดูแลรักษารถยนต์ราชการ 
 
          1. ให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบสภาพความพร้อมใช้รถราชการทุกวัน วันละ 2 ครั้ง (ก่อนออก
เดินทาง และหลังกลับจากเดินทาง) 
          2. เมื่อเสร็จสิ้นภารกจิให้ตรวจเช็คความสะอาดและน ารถเข้าจอดยังสถานที่จัดเก็บให้เรียบร้อย 
          3. เมื่อเกิดการเสียหายขึ้นกับรถยนต์ราชการ ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ทราบทันที 
 

 

                     --------------------------------------------------------------------------------------- 


