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คำนำ 
 
 ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแล
รักษาการปฏิบัติ หน้าที่การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของ
ยานพาหนะให้พร้อมใช้งานและ ปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่งที่เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ ความ
ปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มี คุณภาพจึงเป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็น
รูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนว เดียวกัน  
 คู่มือการใช้รถราชการส่วนกลางของงานยานพาหนะกลุ ่มอำนวยการ ได้รวบรวมคุณสมบัติ 
ขั ้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง  ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการใช้รถยนต์อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับยานพาหนะทุกคน ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และทำหน้าที่อยู่
แล้วจะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็น
สำคัญ  
 ผู้จัดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ตลอดจนผู้ที่สนใจที่
ต้องการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้และนำไปเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานและขอขอบพระคุณผู้บังคับบัญชา พ่ี และ
เพื่อนร่วมงานทุกท่านเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ ที่ให้คำแนะนำ และการสนับสนุนในด้านต่าง ๆ ทำให้งาน
สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 
 
 
 

กลุ่มอำนวยการ 
สพป.นครสวรรค์ เขต 2 
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1. ชื่องาน (กระบวนการ)  
 คู่มือการใช้ยานพาหนะ (รถยนต์ราชการ)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ 
เขต 2  
 
2. วัตถุประสงค ์ 
 1. เพื ่อให ้เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบงานยานพาหนะ กลุ ่มอ ำนวยการใช ้เป ็นแนวทางใน 
การดำเนินงานยานพาหนะให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการให้ทราบถึงขั้นตอน และแนวทางการดำเนินการได้ปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน  
 3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
 4. เพ่ือควบคุมกระบวนการงานพาหนะให้มีประสิทธิ์ภาพ  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 1. ดำเนินการตามคำขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางจากหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา จนกระทั่งได้รับอนุมัติจาก ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 
2 หรือรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 ที่ดูแลกลุ่มอำนวยการ 
 2. ให้บริการงานพาหนะ รับ-ส่ง ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ภายในสำนักงาน ติดต่อราชการ ประชุม 
สัมมนา ทั้งใน และนอกเวลาราชการ  
 
4.คำจำกัดความ  
 รถยนต์ส่วนกลาง  รถยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม  

   ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
   นครสวรรค์ เขต 2  

 ผู้มีอำนาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 หรือผู้ที่ได้รับ 
   มอบหมาย 
 ผอ.กลุ่ม  ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  
 พนักงานขับรถ  ผู้ที่มีหน้าที่ขับรถยนต์  
 เจ้าหน้าที่  ผู้รับผิดชอบมอบหมาย  
 ผู้ขอใช้บริการ  ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ภายในสำนักงาน  
 ยานพาหนะ  รถยนต์ราชการของกลุ่มอำนวยการ ที่จัดให้บริการ 
   แก่ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในสำนักงาน 
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5. ขั้นตอนและการปฏิบัติงาน  
 1.  ผู้ขอใช้บริการ เสนอขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางผ่านระบบ AMSS++ 
 2.  เจ้าหน้าที่ยานพาหนะเช็คจำนวนรถว่ามีหรือไม่  
  - กรณีท่ีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ผู้ขอได้ เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลยานพาหนะจะแจ้งให้ผู้ขอใช้
รถยนต์ ทราบ  
  - กรณีมีรถให้บริการ เจ้าหน้าที่ยานพาหนะจะแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ และพนักงานขับรถ ทราบ  
  - กรณีไม่มีพนักงานขับรถ  (ผู ้ขอใช้รถยนต์จะต้องทำแบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  โดย
เจ้าหน้าที่ยานพาหนะจะจัดทำสั่งแต่งตั้งพนักงานขับรถชั่วคราว) 
 3.  กรณีมีรถยนตราชการ ลงทะเบียนคุมรถยนตราชการ  
 4.  พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้บริการก่อนปฏิบัติงาน ดังนี้  
  - ชื่อผู้ขอใช้บริการ  
  - สถานที ่ 
  - เวลาไป เวลากลับ  
  - ดูแลทำความสะอาดตัวรถและตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยก่อนออก
ใช้งาน  
 5.  พนักงานขับรถนำรถออกปฏิบัติหน้าที่  
 6.  หลังจากออกปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกครั้ง  
 7.  เจ ้าหน ้าท ี ่ งานยานพาหนะเก ็บรวบรวมใบขออน ุญาตใช ้รถยนต ์ ไว ้ เป ็นหล ักฐาน 
ทางราชการต่อไป  
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6.  ขั้นตอนการขอใชร้ถยนต์ส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ 
ตรวจสอบในระบบ AMSS++ 

การขอใช้รถราชการ 

แจ้งผู้ขอใช้รถ 
ไม่สามารถให้บริการได ้

ไม่มรีถ ผู้ขอใช้รถยนต์ เขียนใบขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

(แบบ3) 

ไม่มีพนักงาน
ขับรถ 

-เสนอใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3) 
-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งพนักงานขับรถ
ช่ัวคราว 

ขอความเห็นชอบจาก 
-ผอ.กลุ่มอำนวยการ 
-รอง ผอ.สพป.นว.2ที่กำกับดูแล
กลุ่มอำนวยการ 

เสนอ ผอ.สพป.นว.2 
-อนุญาต, -ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

มีรถ 

แจ้งพนักงานขับรถให้ปฏิบัติตาม
มาตรการการลดพลังงาน 

กิจกรรมลดพลังงาน: 

เสนอ ผอ.สพป.นว.2หรือ
รองผอ.สพป.นว.2ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
-อนุญาต, -ไม่อนุญาต 
 

แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
ดำเนินการขอใช้รถยนต์

ส่วนตัว 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
ดำเนินการขอใช้รถยนต์

ส่วนตัว 

แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ดำเนินการ
ตามมาตรการการลดพลังงาน 

กิจกรรมลดพลังงาน:ยานพาหนะ 

เจ้าหน้าท่ียานพาหนะเก็บ
รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถส่วน

ราชการ (แบบ 3) 

มีรถ 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน 

ปัญหาในการใช้ยานพาหนะ  
ของ สพป.นว.2 

เจ้าหน้าท่ี 

- จำแนกพาหนะ ของ สพป.นว.2 โดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
- กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะของ 

สพป.นว.2 รวมท้ังการขอใช้น้ำมัน 

ผอ.สพป.นว.2 อนุมัติสั่ง
จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

กำหนดสถานที่เกบ็รักษายานพาหนะ สพป.นว.2 

ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

นำผลการดูแล บำรุงรักษา             
การตรวจสภาพประเมินผล
ประสิทธิภาพยานพาหนะ 
สพป.นว.2 เพ่ือนำไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป 
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ขั้นตอนการจองรถยนต์สว่นราชการ ผ่านระบบ AMSS++ (สำหรับผู้ใช้งาน) 
 
 1. เข้าสู่หน้าเว็บสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 > AMSS++ 
 

 
 2.  เข้าสู่ระบบ ด้วย Username  และ Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.  ไปที่เมนู  บริหารงานทั่วไป > ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
            



9 
 

 
  4.  ไปที่เมนู  ขอใช้ยานพาหนะ > ขอใช้รถราชการ 
 
 
 
 

 
5.  จะข้ึนหน้าการขอใช้ยานพาหนะ รายการจองทั้งหมด สามารถเลือกดูรถแต่ละคันได้ว่ามีการ

จองวันไหนแล้วบ้าง ทำการจองไปที่เมนู > ขออนุญาตใช้รถราชการ 

6.  พิมพ์บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ > เลือกรถ >  สถานที่ไปราชการ > วัตถุประสงค์การใช้รถ > ตั้งแต่
วันที่ เวลา - วันที่ เวลา > รวมจำนวนวันใช้งาน > จำนวนผู้โดยสารทั้งหมด > ผู้ควบคุมรถ > น้ำมัน
เชื้อเพลิง > กรณีไม่มีพนักงานขับรถขออนุญาตเป็นผู้ขับเอง > กรณีรถราชการไม่ว่างขออนุญาตใช้รถ
ส่วนตัว > หมายเลขทะเบียน  > ผู้ขับขี ่> กด ตกลง 
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7.  จะข้ึนรายการการจองที่จองไป  รอการอนุมัติ  เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว  จะปรากฏ
เครื่องหมาย   สีเขียวในช่องอนุมัติ / คำสั่ง 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
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ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
             วันที่     เดือน             พ.ศ.            . 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  
 ข้าพเจ้า                                                     ตำแหน่ง                    กลุ่ม              .                 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของสำนักงาน 
เพ่ือไปราชการที่          มีผู ้ร่วมเดินทางไปราชการใน
ครั้งนี้  จำนวน       คน โดยใช้น้ำมันเชื้อเพลิงจากงบประมาณของแผนงาน/งาน ของ สพท 
           ขอใช้รถยนต์ในวันที่       เดือน        พ.ศ.       เวลา      น.  ถึงวันที่     เดือน          พ.ศ.......      
เวลา         น.    
 ทั้งนี้ได้แนบเอกสารอนุญาตให้ไปราชการพร้อมนี้แล้ว 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
    ลงชื่อ     ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ 
          (                                  ) 
                                             ตำแหน่ง                                      . 
 
ได้ตรวจสอบแล้ว มีรถยนต์ว่างอยู่ จึงเห็นสมควรอนุญาตใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน   บท 2223 นครสวรรค์                                    
โดยมี          เป็นพนักงานขับรถยนต์ 
           พนักงานขับรถยนต์ติดภารกิจ/ราชการอ่ืน เห็นควรแต่งตั้ง .เป็นพนักงานขับรถชั่วคราว 
              เลขไมล์ก่อนไป   เลขไมล์หลังไป     
 
     (ลงชื่อ)     เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถยนต์ 
         (                                           ) 
                                             ตำแหน่ง                                                . 
ความเห็นของผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
  เห็นควรอนุญาต   ไม่ควรอนุญาต เนื่องจาก      
 
       (ลงชื่อ)                         
         (                                           ) 
                                             ตำแหน่ง                                                . 
 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษานครสวรรค์  เขต 2 ที่กำกับดูแลกลุ่มอำนวยการ 
 ควรอนุญาต 
 ไม่ควรอนุญาต  เนื่องจาก           . 
             (ลงชื่อ)                                             . 
                    (                                          ). 
    ตำแหน่ง                                                     . 
             วันที่         /                      /                 .  

คำสั่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษานครสวรรค์  เขต 2  
 ควรอนุญาต 
 ไม่ควรอนุญาต  เนื่องจาก           . 
             (ลงชื่อ)                                             . 
                    (                                          ). 
    ตำแหน่ง                                                     . 
             วันที่         /                      /                  
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บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  กลุ่มอำนวยการ   

ที ่   ศธ ๐4074/                                   วนัที่    27   กุมภาพันธ์   256๖               

เรื่อง   
 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  
 ด้วยรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ......................................................... ได้ใช้งาน

มาแล้วเป็นระยะทาง ประมาณ ........................................................... กิโลเมตร มีความประสงค์ขออนุมัติ
ดำเนินการซ่อมแซม/บำรุงรักษารถยนต์ดังกล่าว โดยการจ้างเหมาบริการ ดังรายการต่อไปนี้ 

  อัดจารบี    เติม/เปลี่ยนน้ำมันเกียร์ 
  เปลี่ยนน้ำมันเครื่อง   เติม/เปลี่ยนน้ำมันเฟืองท้าย 
  เปลี่ยนไส้กรองน้ำมันเครื่อง  ฉีดน้ำมันโซล่าช่วงล่าง 
  เปลี่ยนไส้กรองโซล่า/เบนซิน  ฉีดน้ำมันโซล่าเครื่องยนต์ 
  เปลี่ยนไส้กรองอากาศ   
  อ่ืน ๆ .............................................................................................................. ........ 

โดยรถยนต์คันดังกล่าว ได้ขออนุมัติซ่อมแซม/บำรุงรักษา ครั้งก่อนที่เลขไมล์ ............................... ซึ่งระยะทาง
ที่รถยนต์ก่อนดำเนินการในครั้งนี้ จำนวน .............................. กิโลเมตร 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

    (ลงชื่อ)......................................................... พนักงานขับรถยนต์ 
                                                 (.............................................................) 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรถ 
................................................................. 
(ลงชื่อ)..................................................... 
(.................................................................) 

ความเห็นกรรมการตรวจสภาพรถ 
............................................................................................................................................................................ 
  (ลงชื่อ).......................................     (ลงชื่อ)..............................................  (ลงชื่อ)............................................ 
   (.................................................)       (.................................................)      (................................................)  
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่ / หัวหน้าพัสดุ   ความเห็นของ รอง. ผอ.สพป.นครสวรรค์ เขต 2 
...............................................................                          .................................... ...................................... 
ลงชื่อ).....................................................                           (ลงชื่อ).............................................................   
   (.................................................)                                        (.................... .............................)        
    ความเห็นของ ผอ.สพป.นครสวรรค์ เขต 2 
    .................................................................   
                                        (ลงชื่อ).........................................................      
                                               (.................................................)      


