
 

 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 

งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสุพรรณบุรี เขต 3 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 
 



ค ำน ำ 

    คู่มือปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรงำนยำนพำหนะส่วนกลำง ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 3 เล่มนี้   เป็นคู่มือส ำหรับใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติให้เป็นตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

    ในกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนเล่มนี้ จะเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติของเจ้ำหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบ
เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรงำนยำนพำหนะส่วนกลำง  โดยจัดได้เป็นไปตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ
ได้อย่ำงถูกต้อง ท้ังนี้ได้สรุปข้ันตอนแบบกระชับเพื่อให้เข้ำใจง่ำย สำมำรถปฏิบัติได้จริง 

    ข้ำพเจ้ำ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือปฏิบัติงำนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบงำนยำนพำหนะและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 
มรรยำท แตงโม 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 3 

เมษำยน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานยานพาหนะ (การบริหารจัดการรถยนต์ราชการ) 
------------------ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 3 มีรถยนต์รำชกำรเพื่อใช้ส ำหรับกำร
ปฏิบัติหน้ำท่ีของบุคลำกรใช้ส ำหรับกำรไปรำชกำร กำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
กำรไปประชุมสัมมนำของข้ำรำชกำรในสังกัด  จ ำนวนท้ังส้ิน 9 คัน พบว่ำรถยนต์ของทำงรำชกำร จ ำนวน 7 
คันท่ีมีอำยุกำรใช้งำนมำเป็นเวลำนำนโดยเฉล่ียมีอำยุกำรใช้งำน 13 ปีขึ้นไป และในปีงบประมำณ พ.ศ. 
2561 ได้รับอนุมัติให้ซื้อรถยนต์รำชกำร จ ำนวน 2 คัน  โดยมีรำยละเอียด ดังนี้  

 
ท่ี ลักษณะรถยนต์ ทะเบียน วันจดทะเบียน/อำยุ สภำพ 

1 กระบะตอนเดียว ม 4796 10 กพ.38/22 ปี รอกำรจ ำหน่ำย 
2 กระบะตอนเดียว บจ 3419 13 กค.38/22 ปี รอกำรจ ำหน่ำย 
3 รถตู้ นข 2197 24 มค.48/12 ปี เก่ำซ่อมบ ำรุงเสมอ 
4 รถตู้ นข 2202 4 กพ.48/12 ปี เก่ำซ่อมบ ำรุงเสมอ 
5 รถนั่งสองตอนแวน กง 4471 8 ธค.51/9 ปี เก่ำซ่อมบ ำรุงเสมอ 
6 กระบะตอนครึ่ง บย 5284 30 เมย.50/7 ปี เก่ำซ่อมบ ำรุงเสมอ 
7 กระบะสองตอน  กจ 1815 8 พย.53/7 ปี เก่ำซ่อมบ ำรุงเสมอ 
8 รถตู้นั่งส่ีตอน นข 5497 19 มีนำคม 2561 ใหม่ 
9 รถนั่งสองตอนท้ำย

บรรทุก 
กธ 8572 19 มีนำคม 2561 ใหม่ 

 
 

    ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 
    หน้ำท่ีของผู้รับผิดชอบงำนยำนพำหนะ 

1. เมื่อมผู้ีต้องกำรใช้รถยนต์รำชกำร แจ้งใหย้ื่นแบบขอใช้รถยนต์รำชกำรล่วงหน้ำก่อน  
1 วัน  

2. ผู้รับผิดชอบงำนยำนพำหนะ ต้องตรวจสอบรถยนต์รำชกำรท่ีเหมำะสมกับกำรใช้งำน  
เช่น ไปรำชกำรจ ำนวน 5 คน ให้จัดรถตู้ หรือไปรำชกำร จ ำนวน 1 คน ให้จัดรถกระบะตอนครึ่ง   เป็นต้น 

3. เสนอควำมเห็นตำมแบบขอใช้รถยนต์รำชกำร ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจในกำรอนุญำต  
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ) 

4. เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุญำตกำรใช้รถรำชกำรแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
แจ้งพนักงำนขับรถยนต์ รับทรำบค ำส่ัง ก ำหนดกำรเดินทำง /และประสำนผู้ขอใช้รถยนต์รำชกำร 

5. บันทึกข้อมูลกำรใช้รถยนต์รำชกำรทุกวัน 
6. กรณีท่ีมีรถยนต์รำชกำรว่ำง แต่ไม่มีพนักงำนขับรถยนต์ ให้ผู้ขอใช้รถยนต์รำชกำรเป็น 

ผู้ขับเอง โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเป็นผู้ออกค ำส่ังแต่งต้ังเป็นพนักงำนขับรถยนต์ 
     รำชกำร ตำมก ำหนดกำร สถำนท่ีท่ีไปรำชกำรเป็นกำรเฉพำะกิจนั้นๆ 
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             หน้ำท่ีของพนักงำนขับรถยนต์รำชกำร 
 

1. ในหน้ำท่ีของพนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำท่ีในกำรตรวจสภำพรถรำชกำรเป็นประจ ำทุกวัน  
ท ำควำมสะอำด และเติมน้ ำมันเตรียมพร้อมรถยนต์รำชกำรเพื่อกำรใช้งำนได้ทันทีเมื่อมีค ำส่ังให้ไปรำชกำร 

2. เมื่อน ำรถรำชกำรออกไปรำชกำรให้จดเลขไมค์กิโลของรถยนต์รำชกำรในสมุดบันทึก 
ทุกครั้ง 

3. ระหว่ำงกำรขับรถยนต์ให้พึ่งระมัดระวงัในกำรขับรถยนต์ตำมกฎจรำจร ไม่ออกนอก 
เส้นทำง ไม่น ำรถยนต์รำชกำรไปใช้ในธุระส่วนตัว 

4. เมื่อกลับมำถึงส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำให้ท ำควำมสะอำดรถ และน ำรถเข้ำจอดใน 
โรงจอดรถของทำงรำชกำร 

5. กรณีท่ีต้องค้ำงคืน ให้น ำรถรำชกำรไปจอดในสถำนท่ีท่ีไปรำชกำรและตรวจควำม 
ปลอดภัยของรถยนต์รำชกำร 

6. หำกมีควำมผิดปกติให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำโดยทันที 
 
      กำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำรถยนต์รำชกำร 

1. พนักงำนขับรถยนต์ต้องตรวจสอบสภำพรำชกำรอย่ำงสม่ ำเสมอเป็นประจ ำทุกวัน  
เมื่อต้องได้รับกำรซ่อมแซม/บ ำรุงรักษำ ให้บันทึกใบแจ้งรถยนต์ช ำรุด และบันทึกรำยงำนตรวจควำมเรียบร้อย
ของรถยนต์ประจ ำวัน  

2. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบให้ผู้ได้รับกำรแต่งต้ังเป็นคณะกรรมกำรตรวจสภำพรถยนต์รำชกำร  
ตรวจสอบสภำพอีกครั้งหนึ่ง แล้วบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่ออนุมัติ 
ซ่อมแซม หรือบ ำรุงรักษำ 

3. เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำได้อนุมัติให้ซ่อมแซม/บ ำรุงรักษำรถยนต์ 
รำชกำรแล้ว จึงส่งให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 
 
  กำรเบิกค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง 
            ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 3 ได้ประสำนกับสหกรณ์ 

กำรเกษตรอ ำเภอเดิมบำงนำงบวช เพื่อเปิดสินเช่ือเติมน้ ำมันรถยนต์รำชกำร โดยท ำค ำส่ังแต่งต้ังผู้ลงนำมในใบส่ัง
จ่ำยน้ ำมันเช้ือเพลิง ค ำส่ังท่ี 311/2560  ลงวันท่ี 7 กันยำยน 2560 ประกอบด้วย 

1. นำยวิรัตน์ จันทร์สุวรรณ รอง ผอ.สพป.สุพรรณบุรี เขต 3 
2. นำยวิทยำ ยำงสุด  รอง ผอ.สพป.สุพรรณบุรี เขต 3 
3. นำยณรงค์ พึ่งงำม  รอง ผอ.สพป.สุพรรณบุรี เขต 3 
4. นำยอ ำนวย ดีประสิทธิ์ รอง ผอ.สพป.สุพรรณบุรี เขต 3 
5. นำงมรรยำท แตงโม  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
6. น.ส.มณฑำ มะลิทอง  นักจัดกำรงำนท่ัวไป 
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เมื่อต้องกำรเติมน้ ำมันเช้ือเพลิง ผู้มีอ ำนำจลงนำมในใบส่ังจ่ำย ลงนำมในใบส่ังซื้อน้ ำมัน  
สหกรณ์กำรเกษตรเดิมบำงนำงบวช จ ำกัด จำกนั้นให้พนักงำนขับรถยนต์ไปเติมน้ ำมันเช้ือเพลิงโดยไม่ต้อง 

     จ่ำยเงินสด และส้ินเดือนของทุกเดือน สหกรณ์กำรเกษตรเดิมบำงนำงบวช จ ำกัดส่งส ำเนำใบส่ังซื้อน้ ำมัน 
     มำเบิกเงินท่ีกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรพัย์  
 

หมำยเหตุ  
            รถยนต์รำชกำรในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ จัดเป็นรถยนต์ส่วนกลำงของทำงรำชกำร  

กำรด ำเนินกำรใด ๆ ก็ตำมให้ปฏิบัติตำมระเบียบของรถรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสุพรรณบุร ีเขต 3 

 


