
 
 

 



 
 

คำนำ 

ในการปฏิบัติงานของฝ่ายงานยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา 

การปฏิบัติหน้าที่ การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ

ให้พร้อมใช้งาน และมีความปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่งที่เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องคำนึกถึง คือ ความ

ปลอดภัยของผู้โดยสาร และการบริการที่มีคุณภาพ จึงเป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็น

รูปแบบ และมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

คู่มือการใช้รถราชการส่วนกลางของวิทยาลัยชุมชนพังงา ได้รวบรวมคุณสมบัติ ขั้นตอนการขอใช้

รถยนต์ส่วนกลาง รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถยนต์ อันเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานยานพาหนะทุกคน ทั้งท่ีเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ และทำหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความ

เข้าใจมากยิ่งข้ึน โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นสำคัญ 

คณะผู้จัดทำจึงได้ศึกษา และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ราชการ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  

คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานวิทยาลัยชุมชน ตลอดจนถึงผู้ที่สนใจที่ต้องการศึกษา

เพ่ิมพูนความรู้และนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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1. ชื่องาน  

คู่มือการใช้รถยนต์ส่วนกลางของวิทยาลัยชมุชนพังงา สถาบันวิทยาลัยชุมชน กระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

2. วัตถุประสงค ์ 

1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานยานพาหนะ ให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2. เพื่อให้ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางทราบถึงขั้นตอน และแนวทางดำเนินการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางได้

ในทิศทางเดียวกัน  

3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางได้รับการบริการที่ดี และเกิดความพึงพอใจสูงสุด  

4. เพ่ือควบคุมกระบวนฝ่ายงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  

1. ดำเนินการตามคำขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางจากหน่วยงานภายในวิทยาลัยชุมชนพังงา 

จนกระท่ังได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติการใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

2. ให้บริการงานยานพาหนะ รับ-ส่ง ผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยชุมชนพังงา ในการ

ติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ  

4. นิยามศัพท ์

รถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์ที ่จ ัดไว้เพื ่อกิจการอันเป็นส่วนรวม  ของ
วิทยาลัยชุมชนพังงา 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง ผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนพังงา หรือผู้แทน 
 

หัวหน้า หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ 
 

พนักงานขับรถยนต์ ผู้ที่ทำหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
 

ผู้ขอใช้บริการ ผู้บริหารสถานศึกษา บุคลากร และเจ้าหน้าที่ภายใน
วิทยาลัยชุมชนพังงา 
 

ยานพาหนะ รถยนต์ราชการของหน่วยงานวิทยาลัยชุมชนพังงา 
ได้แก่ รถตู้ จำนวน 1 คัน และรถยนต์กระบะหรือ
รถยนต์พิกอัป จำนวน 2 คัน 

 



 
 

2 

1. การขอใช้บริการ 

1.1 ผู้ขอใช้รถยนต์เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์ยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ V1) เสนอผู้อำนวยการหรือ

ตัวแทนผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.2 กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางต้องทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการหรือผู้มี

อำนาจลงนามอนุมัติ พร้อมแนบสำเนาใบขออนุมัติเดินทางหรือแผนการปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

1.3 กรณีขอใช้บริการยานพาหนะต่างหน่วยงาน ต้องเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางต่อ

หน่วยงานเจ้าของยานพาหนะเพื่อพิจารณาอนุญาตก่อน เพื่อปฏิบัติให้สอดคล้องระเบียบการใช้

รถราชการ 

2. การให้บริการ 

2.1 พนักงานขับรถต้องขอใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ V1) ที่ได้รับการอนุมัติในการ

เดินทางจากผู้อำนวยการหรือตัวแทนผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

2.2 พนักงานขับรถเตรียมความพร้อมสำหรับการให้บริการ 

2.3 พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผู้ขอใช้รถ และขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์

ส่วนกลาง (ตามแบบ V1) 

2.4 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่ใช้รถแล้ว ให้นำรถกลับมาท่ีจอดรถยนต์ราชการ 

2.5 พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ตามความเป็นจริง (ตามแบบ V2) 

3. การบำรุงรักษาและซ่อมแซม  

3.1 พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนต์ตามกำหนด 

3.2 นำรถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบำรุงแจ้งให้ผู้มี

อำนาจลงนามรับทราบ 

3.3 พิจารณาและเปลี่ยนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางที่กำหนด และตามสภาพความเป็นจริงของยาง

ในขณะนั้น 

3.4 จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง และบันทึกรายการซ่อมบำรุงประจำรถแต่ละคัน (ตามแบบ V3) 
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4. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง                                                                       . 

ตัวชีวัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของการใช้รถยนต์ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง                             . 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 ขออนุญาตใช้ 
รถยนต์สาวนกลาง 

(V1) 

ตามแบบ V1 ตามแบบ V1 ผู้ขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

2 

 รับคำขออนุญาต 
และตรวจสอบ

รายละเอียดการขอ
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
เหตุผลการเดินทาง 
สถานท่ี ระยะเวลา 
เพื่อพิจารณาการ
อนุญาตใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

หัวหน้างาน 
ยานพาหนะ 

3 

 นำใบคำขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
(แบบ V1) เสนอ

ผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุญาต 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

ผู้ขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

4 

 ลงตารางการ 
ปฏิบัติงาน จัด

รถยนต์ส่วนกลาง
ตามความเหมาะสม
ในการใช้งาน และ
จัดพนักงานขับ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

เจ้าหน้าท่ีงาน 
ยานพาหนะ 

5 

 มอบหมายงานให้ 
พนักงานขับรถยนต์ 

และแจ้งขอใช้
รถยนต์  

 (ทะเบียนรถช่ือ 
พนักงานขับรถ) 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 
เขียนแบบ V1 

หัวหน้างาน 
ยานพาหนะ 

ขออนุญาตใช้ 

รถยนต์ส่วนกลาง 

ตรวจสอบ 

รายละเอยีดการขอ 

ใช้รถยนต ์

เสนอ

ผู้อำนวยการ

พิจารณา 

จัดรถยนต์พรอ้ม

พนักงานขับรถยนต ์

มอบหมายงานให้ 

พนักงานขับรถยนต ์
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

6 

 ตรวจสอบเส้นทางที่
จะใช้ในการเดินทาง  
รับกุญแจ ตรวจสอบ

ความพร้อมของ
รถยนต์ส่วนกลาง 

มีการตดิต่อ 
ประสานงานท่ีด ี

ตารางการ 
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับ 
รถยนต ์

7 

 ตรวจสอบปริมาณ
น้ำมันเชื้อเพลิงให้
พร้อมก่อนออก

เดินทางทุกครั้ง หาก
ปริมาณน้ำมัน

เชื้อเพลิงน้อยกว่า
หนึ่งในสี่ ให้

ดำเนินการเบิก-จ่าย 
น้ำมันเชื้อเพลิงจาก

งานพัสด ุ

ปฏิบัติตาม 
ขั้นตอนท่ี
กำหนด 

ขั้นตอนการ 
เบิก-จ่ายน้ำมัน 

เชื้อเพลิง 

พนักงานขับ 
รถยนต์/งาน

พัสด ุ

8 

 พนักงานขับรถยนต์ 
ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานตามที ่
กำหนดอย่าง 
ถูกต้องและ 
ปลอดภัย 

ตามแบบ V1 พนักงานขับ 
รถยนต ์

9 

 บันทึกการใช้รถยนต์ 
(แบบ V2) 

ปฏิบัติงานตามที ่
กำหนดอย่าง 
ถูกต้องและ 
ปลอดภัย 

ตามแบบ V2 พนักงานขับ 
รถยนต ์

10 

 จัดเก็บรถในพ้ืนท่ี
จอดรถยนตร์าชการ 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย และส่งคืน 

กุญแจที่งานพัสดุ 
เพื่อนำเก็บคืนในตู้ 

เก็บกุญแจ  

ปฏิบัติตาม 
ขั้นตอนท่ี
กำหนด 

ปฏิบัติตาม 
ขั้นตอนท่ี
กำหนด 

พนักงานขับ 
รถยนต ์

 

 

 

 

เตรยีมความพรอ้มก่อน 

ออกเดนิทาง 

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 

มอบหมาย 

บันทึกการใช้รถยนต์ 

ราชการ (แบบ V2) 

เบิก-จ่าย 

น้ำมัน

เชื้อเพลิง 

จัดเก็บรถใน

พื้นที่จอด

รถยนต์
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5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 

5.1 ผ ู ้ขอใช้รถยนต์ส ่วนกลางจัดทำใบอนุญาตให้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ V1) ส่งให้ฝ ่ายงาน

ยานพาหนะ ก่อนวันที่จะเดินทางอย่างน้อย 1 วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 

5.2 หัวหน้าฝ่ายงานยานพาหนะรับใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ V1) และตรวจสอบรายละเอียด

การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง เหตุผลการเดินทาง สถานที่ ระยะเวลา จำนวนผู้โดยสาร หากรายละเอียดไม่ชัดเจน 

ต้องประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  

5.3 หัวหน้าฝ่ายงานยานพาหนะส่งคืนใบรับคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ V1) ให้แก่ผู้ขอใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 

5.3 ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางนำใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ V1) เสนอผู้อำนวยการวิทยาลัย

ชุมชนพังงาพิจารณาอนุญาต 

5.5 เมื่อผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนพังงาพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้ผู้ขอใช้รถยนต์แจ้งหัวหน้าฝ่ายงาน

ยานพาหนะ 

5.4 หัวหน้าฝ่ายงานยานพาหนะตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัดรถยนต์ส่วนกลางตามเหมาะสมใน

การใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจำยานพาหนะนั้น ๆ  

5.5 พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทางที่ใช้ในการเดินทางตามใบขออนุญาตใช้

รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ V1) ตรวจสอบความพร้อม ทำความสะอาด และปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงของรถยนต์

ส่วนกลางก่อนนำรถออกทุกครั้ง หากปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงในถังน้อยกว่าหนึ่งในสี่ ให้พนักงานขับรถยนต์

ดำเนินการขอรับบัตรเติมน้ำมันรถราชการเพ่ือเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงจากงานพัสดุ พนักงานขับรถยนต์ลงราย

มือชื่อในบัตรเติมน้ำมันรถราชการเพื่อเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงยังปั๊มน้ำมัน และลงรายมือชื่อคืนบัตรเมื่อเติม

น้ำมันเสร็จเรียบร้อย 

5.6 พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกปฏิบัติงานตามรายละเอียดในใบขออนุญาตใช้รถยนต์

ส่วนกลาง (แบบ V1)  

5.7 พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกปฏิบัติงานตามรายละเอียดในใบขออนุญาตใช้รถยนต์

ส่วนกลาง (แบบ V2) 

5.8 เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะเข้าที่จอดยังที่จอดรถยนต์ราชการ 

และตรวจสอบความเรียบร้อย เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป เมื่อเสร็จภารกิจแล้วนำคืนกุญแจ 

เก็บคืนในตู้เก็บกุญแจที่ติดตั้งอยู่ที่งานอาคารอำนวยการ 
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6. เอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง เอกสารประกอบต่างๆ 

6.1 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

7.1 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ V1) 

7.2 บันทึกการใช้รถ (แบบ V2) 

7.3 รายงานอุบัติเหตุ (แบบ V3) 

8. เอกสารบันทึก 

การจัดเอกสารงานยานพาหนะ 
ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาการจัดเก็บ วิธีการเก็บ 

1. ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ V1) 

- พนักงานขับรถยนต์ 
- หัวหน้างานยานพาหนะ 

ฝ่ายงาน
ยานพาหนะ 

3 ป ี - แฟ้ม รวมแยกป ี
- ระบบ Cloud 

2. บันทึกการใช้รถ 
(แบบ V2) 

- พนักงานขับรถยนต์ 
- หัวหน้างานยานพาหนะ 

ฝ่ายงาน
ยานพาหนะ 

3 ป ี - แฟ้ม รวมแยกป ี
- ระบบ Cloud 

3. รายงานอุบัติเหตุ 
(แบบ V3) 

- พนักงานขับรถยนต์ 
- หัวหน้างานยานพาหนะ 

ฝ่ายงาน
ยานพาหนะ 

3 ป ี - แฟ้ม รวมแยกป ี
- ระบบ Cloud 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



แบบ V1 

ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง  

วันที ่          เดือน                       พ.ศ.               .  

เรียน ผูอำนวยการวิทยาลัยชุมชนพังงา 

ขาพเจา                                                      ตำแหนง                                                        . 

กลุมงาน                                     งาน                                          โทร                               . 

ขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางไปราชการใน  จังหวัดพังงา  ตางจังหวัด  จำนวน                  คน 

สถานที่ไป                                                                                                                     . 

เพ่ือ                                                                                                                            . 

                                                                                                                                 .                                          

ในวันที ่          เดือน                       พ.ศ.                เวลา                                                     . 

ถึงวันที ่          เดือน                       พ.ศ.                เวลา                                                     . 

 

                                           ลงชื่อ                                      ผูขอใชรถยนตสวนกลาง 

                                                   (                                      )  

  

รายละเอียดการขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

ขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ประเภท     รถตู เลขทะเบียน 1นฉ 2893 

                                                    รถกระบะ (ตอนครึ่ง) เลขทะเบียน บจ 9066 

                                                    รถกระบะ (ตอนครึ่ง) เลขทะเบียน บจ 9066 

 

พนักงานขับรถยนต    นายพรชัย สันติพิทักษ 

                           อื่น ๆ                                                                               เปนผูขับรถ 

 

      ลงชื่อ                                     ผูควบคุม                ลงชื่อ                                    ผูอนุญาต 

            (                                     )                                (นางสาวพวงเพชร ฤทธิพรพันธุ) 

              เจาหนาที่ฝายงานยานพาหนะ                                 ผูอำนวยการวิทยาลัยชุมชนพังงา 



 
 

 

บันทึกการใช้รถ 

 รถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน................................. 

ลำดับที ่
ออกเดินทาง 

ผู้ใช้รถ สถานท่ีไป 
ระยะ กม./
ไมลเ์มื่อรถ

ออกเดินทาง 

กลับถึงสำนักงาน 
ระยะ กม./ไมล์ เมื่อ
รถกลับถึงสำนักงาน 

รวมระยะทาง กม./ไมล ์ พนักงานขับรถ หมายเหต ุ
วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

 

แบบ V2 

ผู้บันทึก.................................................................. 

ตำแหน่ง................................................................. 



 
 

 

ใบรายงานอุบัติเหตุ 

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

เรื่อง รายงานอุบัติเหตุรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน................................... 

เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนพังงา 

เหตุเกิดเมื่อวันที่.................................................................................................... .....................เวลา................น. 
สถานที่เกิดเหตุ.........................................................................................................(ดังแผนที่สังเขปที่แนบมานี้) 
ความเร็วขณะเกิดเหตุ............................กม./ชม. 
ความเสียหาย.......................................................................................................................... .............................. 
.................................................................................................... .......................................................................... 
พาหนะหรือทรัพย์สินฝ่ายตรงข้าม 
รถ.........................................................................................หมายเลขทะเบียน...................... ............................. 
ขับข่ีโดย.........................................................อายุ................ปี ใบอนุญาตขับข่ีเลขที่............................................ 
ที่อยู่ผู้ขับขี่............................................................................................................................. ................................ 
เหตุเกิดจาก............................................................................................................................................... ............ 
...................................................................................................................... ........................................................ 
ความเสียหาย.................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
ผู้บาดเจ็บ 
ชื่อ.................................................................. ...............อายุ...................ปี ที่อยู่................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
ชื่อ............................................................................. ....อายุ...................ปี ที่อยู่................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
ผู้สอบสวนและพยาน 
พนักงานสอบสวนชื่อ.............................................................................. สถานีตำรวจ................... ...................... 
พยานชื่อ........................................................................อายุ ..................ปี ที่อยู่................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
ผลของคดี..................................................................................................................... ......................................... 

 

แบบ V3 

ลงชื่อ...................................................ผู้รายงาน 

ตำแหน่ง............................................................. 


