
 

 

 

 

O8 คู่มือหรอืแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ 
 

 

 

 

 

 
งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป ด้านบริหารและยุทธศาสตร์ 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  ขอนแก่น 

คณะพยาบาลศาสตร์  สถาบันพระบรมราชชนก 
 

 

 

 



คํานํา  

ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือว่ามีความสําคัญ ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา การปฏิบัติ
หน้าที่การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ ให้พร้อมใช้งาน
และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา และการบริการที่มีคุณภาพจึงเป็นสิ่งจําเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติแก่อาจารย์ 
และบุคลากรให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันคู่มือการใช้รถราชการของงาน
ยานพาหนะ กลุ่มบริหารทั่วไป ได้รวบรวมข้ันตอนการขอใช้รถยนต์ราชการ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการใช้รถยนต์อันจะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ ที ่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานยานพาหนะทุกคนเพื่อนําไปเป็น
แนวทาง ในการปฏิบัติงานและดำเนินงานให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

งานยานพาหนะ 
กลุ่มบริหารทั่วไป ด้านบริหารและยุทธศสตร์ 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
ชื่องาน 1 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  1 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 2 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 3 
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O8 คู่มือหรอืแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ 

 
1. ช่ืองาน  

คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ งานยานพาหนะ กลุ่มบริหารทั่วไป ด้านบริหารและ
ยุทธศาสตร์  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  ขอนแก่น 

 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 2.1 ผู้ขอใช้รถยนต์ เขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่งงานยานพาหนะ (สามารถดาวโหลดแบบฟอร์ม
ได้ที่หน้าเวบไซต์วิทยาลัย หรือรับได้ท่ีงานยานพาหนะ)  (5 นาที) 

2.2 งานยานพาหนะรับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์จากผู้ขอใช้บริการ (5 นาที) 
2.3 เช็คจํานวนรถว่ามีหรือไม่ (10 นาที) 

- กรณีมีรถให้บริการแจ้งผู้ขอรถทราบ 
- กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ผู ้ขอรถได้  หัวหน้างานยานพาหนะ จะแจ้งให้ผู ้ขอใช้

รถยนต์ทราบ   
2.4  แจ้งรายละเอียดให้พนักงานขับรถยนต์ทราบ (5 นาที) 
2.5  พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้บริการก่อนการปฏิบัติงาน  (5 นาที) 

- ชื่อผู้ขอใช้บริการ/พนักงานขับรถ 
- วันที่ เวลาไป  เวลากลับ 
- สถานที ่
- เลขไมล์ไป-กลับ 
- ดูแลทำความสะอาดตัวรถและตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ให้เรียบร้อย 
 

2.6  พนักงานขับรถนํารถออกปฏิบัติหนาที ่(ตามระยะเวลาที่ผู้ขอกำหนด) 
2.7  หลังจากปฏิบัติหน้าที่แล้ว  ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ก่อนเก็บที่โรงจอดรถยนต์ (30 นาที) 
2.8  หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวมแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐานทางราชการ     

(5 นาที) 
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3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หัวหน้างานยานพาหนะ

รับแบบฟอร์มขอ
อนุญาตใช้รถยนต ์

หัวหน้างานยานพาหนะ
ตรวจสอบ 

ไม่มรีถ หัวหน้างานยานพาหนะ 

1. แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบไมม่รีถยนต์
ให้บริการ 

2. บันทึกเหตุผลในแบบแบบฟอรม์ขอ
อนุญาตใช้รถยนต์  ไมส่ามารถจัดรถตามวัน 
และเวลาที่ขอมาได้  

มีรถ 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
- แจ้งรายละเอียดให้พนักงานขับรถทราบ (5 นาที) 
- พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้
บริการก่อนปฏิบัติงาน  (5 นาที) 
(ช่ือผู้ขอใช้บริการ/พนักงานขับรถ  /วันท่ี เวลาไป 

เวลากลับ/ สถานท่ี/ เลขไมล์ไป – กลับ) 
 

5 นาท ี

10 นาที 

พนักงานขัรถยนต ์
- พนักงานขับรถนํารถออกปฏิบัติหน้าที ่

(ระยะเวลาตามทีผู่้ขอใช้กำหนด) 

พนักงานขัรถยนต ์
- หลังจากออกปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพ
รถยนต์ก่อนนำรถเก็บที่โรงจอดรถยนต์ (ตรวจเช็ค
สภาพ 30 นาที) 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
- เก็บรวบรวมแบบฟอรม์ขออนุญาตใช้รถยนตไ์ว้

เป็นหลักฐานทางราชการ (5 นาที) 
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4.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 

(ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2535  (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538  (ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
 2. คำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 277/2569 ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2569 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ
การดำเนินการทางทะเบียนรถให้ผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัยปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีสถาบันพระ
บรมราชชนก 
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ภาคผนวก 
1. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ 

2. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ 

 



 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





























 



 
 



 


