


 

ค าน า 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานยานพาหนะฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้าน

ยานพาหนะ เช่น การตรวจสภาพรถยนต์ก่อนการใช้งาน การขอใช้รถยนต์ การบ ารุงรักษารถยนต์ การเก็บ
รักษารถยนต์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด ให้มีมาตรฐานและเป็นไปในทางเดียวกัน โดยคู่มือฉบับนี้ 
ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ของการด าเนินงานยานพาหนะ ขอบเขตของงาน การปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ 
และเอกสารอ้างอิง คู่มือฉบับนี้จะใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ขอใช้บริการ พนักงานขับรถยนต์และผู้เกี่ยวข้อง 
สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการใช้รถยนต์ราชการ เพ่ือการใช้รถยนต์ราชการของบุคลากรในสังกัดเป็นไป
อย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าจะติดตามผลการใช้งานยานพาหนะ ที่ด าเนินการตาม
แนวทางของคู่มือนี้อย่างต่อเนื่อง เพื่อน าข้อจ ากัด ปัญหาและอุปสรรคที่พบไปปรับปรุงและแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหา 
ของคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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๑ 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานยานพาหนะ 

1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องการขอใช้รถยนต์ราชการให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
ได้ด าเนินการโดยมีมาตรฐานเดียวกัน 

๒. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียมความพร้อมการให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
และบุคลากรของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด ที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพ
บ ารุงรักษา จัดเกบ็ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
 3.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้พาหนะส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
 ๓.๒ จ าแนกพาหนะส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการควบคุม 
การบ ารุงรักษา การให้บริการ รวมทั้งการขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
 ๓.๓ ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด รวมทั้งการ     
ขอเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓.๔. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้  การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพ    
การซ่อม และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 ๓.๕ ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและ
สอดคล้องกับระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๓.๖ น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลและประสิทธิภาพพาหนะส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดตราด เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
๔.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน 

ปัญหาในการใช้ยานพาหนะของ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 

เจ้าหน้าท่ี 

- จ าแนกพาหนะของ สนง.ศึกษาธิการจังหวัดตราด 

- ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ สนง.
ศึกษาธิการจังหัดตราด รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

ศึกษาธิการ/รองศึกษาธิการ 

อนุมัติสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษายานพาหนะ สนง.ศึกษาธิการจังหวัดตราด ให้อยู่ในท่ีปลอดภัย
และสอดคล้องกับระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง 

น าผลการดูแล บ ารุงรักษา การตรวจสภาพ
ประเมินประสิทธิภาพยานพาหนะ 

ของ สนง.ศึกษาธิการจังหวัดตราด  
เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 



๓ 
๕. ผังกระบวนงานใช้รถราชการ 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ในการ
ด าเนินงาน 

๑  
                        เขียนใบขอใช้รถยนต์ 

ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ 
(ผู้ที่ต้องการเดินทางไป

ราชการ  
เป็นผู้ด าเนินการขอใช้
รถยนต์ราชการ โดยยืน
ขอใช้รถล่วงหน้า ๑ วัน) 

๕ นาท ี

๒  
                      ส่งใบขอใช้รถยนต์ราชการ  
                         พร้อมเอกสารแนบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ๕ นาท ี

๓  
                      ลงทะเบียนรับค าขอใช้ 
                          รถยนตร์าชการ  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ๕ นาท ี

๔  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

กรณีรถยนต์ราชการ 
- เสนอหัวหน้าพัสดุ 
เพ่ือแจ้งขอใช้ครุภัณฑ์
นอกสถานที่ราชการ 
- เ ส น อ ศึ ก ษ า ธิ ก า ร
จั งหวัดตราด เ พ่ือขอ
อนุมัติใช้ครุภัณฑ์ 
กรณีไม่รถยนต์ราชการ 
- แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
ราชการทราบ โดยระบุ
สาเหตุที่ไม่สามารถจัด
รถยนต์ให้ได้ 
 
 

๒๐ นาท ี

จัดรถ 

มีรถ 
ไม่มีรถ 

เสนอหัวหน้าพัสดุ 

เสนอรองศึกษาธิการ
จังหวัดตราด 

เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดตราด 

แจ้งผู้ขอใช้
รถยนต์

ราชการทราบ 
โดยระบุ

สาเหตุลงในใบ
ขอใช้รถยนต์

ราชการ 

จัดคิวคนขับรถ 

จัดเตรียมรถยนต์ให้
พร้อมใช้งาน 



๔ 
๕. ผังกระบวนงานใช้รถราชการ (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ในการ
ด าเนินงาน 

๕  
 

พนักงานขับรถยนต์ - 

๖  
 

พนักงานขับรถยนต์ ๕ นาท ี

๗  
 

พนักงานขับรถยนต์ ๕ นาท ี

๘  
 

พนักงานขับรถยนต์ ๒ นาท ี

 
๖. แนวปฏิบัติการใช้รถราชการ 
 ๑. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการต้องเขียนใบขอใช้รถยนต์ราชการก่อนออกเดินทางก่อน 6 วันท าการพร้อม
แนบเอกสารในการขอใช้รถยนต์ราชการทุกครั้ง เช่น หนังสือเชิญประชุม บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
 ๒. กรณีขอใช้รถยนต์ราชการเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้รถยนต์แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน
ยานพาหนะหรือผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการทราบ หลังเสร็จสิ้นภารกิจเมื่อน ารถกลับถึงส านักงานให้ยื่นใบขอ
อนุญาตใช้รถโดยเร็วที่สุด พร้อมแจ้งเหตุจ าเป็นเร่งด่วนด้วย 
 ๓. น าใบขอใช้รถยนต์ราชการพร้อมเอกสารแนบส่งให้งานยานพาหนะเพ่ือลงรับ 
     กรณีมีรถยนต์ราชการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะจะเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ
เสนอรองศึกษาธิการจังหวัด และเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 
     กรณีไม่มีรถยนต์ราชการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะต้องแจ้งให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ
ทราบพร้อมทั้งระบุในใบขอใช้รถยนต์ราชการถึงสามารถท่ีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ได้ 
 ๔. เสนอเพ่ือพิจารณา 
 ๕. เมื่อใบขอใช้รถยนต์ราชการได้รับการอนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มอ านวยการจะให้พนักงาน
ขับรถยนต์ น ายานพาหนะออกไปปฏิบัติภารกิจ 
 6. หลังจากเสร็จภารกิจจากการปฏิบัติงานแล้วพนักงานขับรถยนต์จะตรวจสอบยานพาหนะเพ่ือเตรียม
ความพร้อมและเพ่ือความปลอดภัยส าหรับการใช้งานครั้งต่อไป และน ายานพาหนะเก็บ ณ ที่จอดรถราชการ 
 ๗. พนักงานขับรถยนต์ราชการบันทึกการใช้รถยนต์ราชการ 
๗. กระบวนงานควบคุมการใช้รถราชการ 
 ๗.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (แบบ ๓) จากเจ้าหน้าที่เพ่ือไปติดต่อราชการ 
 ๗.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ ๓) เช่น วันที่ เวลา 
สถานที่ที่จะไปปฏิบัติภารกิจ 
 ๗.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาการให้รถยนต์ราชการและพนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม 
 ๗.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็นในการใช้รถยนต์ราชการแล้วเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

น ายานพาหนะออกใช้งาน 

ตรวจสอบยานพาหนะ เพื่อเตรียมใช้งานในครั้งต่อไป 

เสร็จภารกจิน ายานพาหนะเก็บ ณ ท่ีจอดรถ 

บันทึกการใช้รถยนต ์
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 ๗.๕ เจ้าหน้าที่พัสดุมอบกุญแจรถยนต์ราชการให้พนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติงานตามที่เจ้าหน้าที่ร้องขอ 
 ๗.๖ เมือ่พนักงานขับรถน ารถยนต์ราชการกลับมา ให้บันทึกรายการลงสมุดการใช้รถยนต์ราชการ 
 ๗.๗ เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓) ในแต่ละวันเพ่ือจัดท ารายงานการใช้รถยนต์ 
๘. ความรับผิดชอบ 
 ๘.๑ ศึกษาธิการจังหวัดตราด 
       มีบทบาทหน้าที่ตามที่ได้รับมอบอ านาจจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการในการพิจารณาอนุมัติ/สั่ง
การตามท่ีเห็นสมควร 
 8.๒ ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย 
       มีหน้าที่พิจารณาตามที่เห็นสมควร ก่อนที่จะเสนอศึกษาธิการจังหวัดตราด 
 ๘.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
      มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓) พิจารณาการให้รถยนต์และ
พนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม และให้ความเห็นในการใช้รถแล้วเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
10. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 10.๑ การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์  (แบบ 3) 

แฟ้มงาม
ยานพาหนะ 

งานพัสดุ 
กลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แฟ้มใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ 

(แบบที่ ๓) 

5 ปี 

๒. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์  (แบบ ๔) 

แฟ้มงาม
ยานพาหนะ 

งานพัสดุ 
กลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แฟ้มใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ 

(แบบที่ ๔) 

5 ปี 

3. สมุดการใช้
รถยนต์ 

แฟ้มงาม
ยานพาหนะ 

งานพัสดุ 
กลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แฟ้มสมุดการใช้
รถยนต์ 

5 ปี 

 
 10.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
         ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ทุกระดับที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน เข้าถึงเอกสาร 
 10.3 ระบบติดตามและประเมินผล 
        10.3.1 หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกวัน/สัปดาห์/เดือน 
        10.3.2 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกเดือน 
        10.3.๓ หัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจ าเดือน 
 
 
 
 
 



๖ 
11. แบบฟอร์มเกี่ยวกับการใช้รถราชการ 

 ๑๑.๑ ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 

 
 
 
 
 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 

วันที่........เดือน............พ.ศ........... 
เรียน  ศึกษาธกิารจังหวัดตราด 
  ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง.............................................................................. 
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการที่...................................................................................................................................................... 
ในวันที่..........เดือน.........................พ.ศ............เวลา...........น. ถึงวันที่........เดือน........................พ.ศ..........เวลา.........น.  มีผู้ร่วมเดินทาง
ไปด้วยจ านวน..................คน 
โดยม ี   ....................................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์ 
   หมายเลขทะเบยีน  1 นง 9483 กรุงเทพมหานคร 
   ...................................................................เป็นพนักงานขับรถยนต ์
   หมายเลขทะเบยีน  นค 2080 ตราด 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตการใช้รถยนต์ราชการ 

      ลงชื่อ..........................................ผู้ขอใช้รถยนต์ 
          (..............................................) 
      ต าแหน่ง.................................................. 

 ความเห็นหัวหน้าเจา้หน้าที่    ความเห็นรองศึกษาธิการจังหวดัตราด 
         ..........................................................                ............................................................... 

         (ลงชื่อ)................................................                (ลงชื่อ)................................................... 
               (.................................................)                        (...................................................) 
             วันที่........เดือน...................พ.ศ..........       วันที่.........เดือน....................พ.ศ........... 

ความเห็นศึกษาธิการจังหวัดตราด 
....................................................................................................................................................................................................................... 

  อนุญาต      ไม่อนุญาต 

  (ลงชื่อ).................................................... 
        (....................................................) 

      ต าแหน่ง................................................ 
    วันที่..........เดือน.........................พ.ศ.............. 



๗    
 ๑๑.๒ แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
๑๑.๓  ทะเบียนคุมการจัดคิวขับรถยนต์ 
 

      
 
 
 
 



๙ 
๑๑.๔  แบบรายงานการตรวจสภาพรถยนต์ประจ าวัน/ประจ าสัปดาห์ 

แบบรายงานการตรวจสภาพรถยนต์ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 

หมายเลขทะเบียน..................................พนักงานขับรถ........................................... 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ข้าพเจ้า..........................................................................ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ตู้ หมายเลขทะเบียน...........................................
ขอรายงานสภาพรถยนต์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด ดังนี้ 
๑. เคร่ืองยนต์ 

ที่ รายการ 
สภาพ 

อาการที่ช ารุด 
ปกติ ช ารุด 

๑. น้ ามันเครื่อง    
๒. น้ ามันเบรก    
๓. น้ ามันหล่อเย็น    
๔. สายพาน    

๕. อื่น ๆ (ระบุ)     
๒.  ระบบไฟฟ้า 

ที่ รายการ 
สภาพ 

อาการที่ช ารุด 
ปกติ ช ารุด 

๑. แบตเตอรี่ / น้ ากลั่น    
๒. ไฟหน้า / ไฟเบรก    
๓. ไฟเลี้ยว    
๔. ที่ปัดน้ าฝน    
๕. อื่น ๆ (ระบุ)    

๓.  ช่วงล่าง 

ที่ รายการ 
สภาพ อาการที่ช ารุด 

ปกติ ช ารุด  
๑. ลงยาง / สภาพยาง    
๒. ระบบเบรก    
๓. ระบบบังคับเลี้ยว    
๔. ระบบรองรับน้ าหนัก    
๕. อื่น ๆ (ระบุ)    

๔.  ระบบท่ัว ๆ ไป 

ที่ รายการ 
สภาพ 

อาการที่ช ารุด 
ปกติ ช ารุด 

๑. ระบบแอร์คอนดิชั่น     
๒. ความสะอาดตัวรถ    
๓. ความสะอาดห้องโดยสาร    
๔. ความสะอาดเครื่องยนต์    
๕. ความสะอาดห้องเครื่อง    
๖. กระจกหน้า-หลัง    
๗. อื่น ๆ (ระบุ)    

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

 ได้ตรวจสอบเบื้องต้นตามที่พนักงานขับรถยนต์รายงานแล้ว เห็นว่า................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 
      (ลงชื่อ)........................................................... 
          (..........................................................) 

 

เลขท่ี........................................ 
ครั้งท่ี........................................ 
วัน/เดือน/ปี.............................. 



๑๐ 
      ๑๑.๕  บันทึกขออนุญาตไปราชการในจังหวัด  

 11.6  บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถยนต์ 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุญาตไปราชการภายในจังหวัดของข้าราชการและบุคลากรส านักงานศึกษาธิการจังหวดัตราด 
ประจ าป ีพ.ศ...................... 

ส านักงานปลักระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ 

ล าดับ 
ออกเดินทาง 

ผู้ขอใช้รถ เร่ืองท่ีไปราชการ สถานที่ (โดยย่อ) 
กลับถึงส านักงาน พาหนะท่ีใช้ 

รถราชการ/ส่วนตัว 
ผู้อนุมัติ 

วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 
          
          
          
          

          
          
          
          
          

 

บันทึกการใช้รถราชการ  หมายเลขรถ  ฮอ 9651 กรงุเทพมหานคร 
ประจ าป ีพ.ศ...................... 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวดัตราด  ส านักงานปลักระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ 

ล าดับ 
ออกเดินทาง 

ผู้ขอใช้รถ เร่ืองท่ีไปราชการ สถานที่ (โดยย่อ) 
กลับถึงส านักงาน พาหนะท่ีใช้ 

รถราชการ/ส่วนตัว 
ผู้อนุมัติ 

วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 



๑๑ 

แนวปฏิบัติของพนักงานขับรถยนต์ราชการ 

๑. คิวขับรถ ศธจ.ตราด/รองฯศธจ.ตราด ให้นายกษิดิศ  อ่อนรอด ปฏิบัติหน้าที่ทุกวัน 

๒. กรณี ศธจ.ตราด/รองฯศธจ.ตราด ไปราชการพร้อมกัน ให้นายนายสุรชัย  วิรัติสกุล ปฏิบตัิหน้าที่

ขับรถให้ ศธจ.ตราด และให้พนักงานขับรถล าดับถัดไปปฏิบัติหน้าที่ขับรถให้รองฯศธจ.ตราด 

๓. ให้นายกษิดิศ  อ่อนรอด ปฏิบัติหน้าที่ทุกประเภทเวรเป็นหลัก ยกเว้นติดภารกิจให้พนักงานขับรถ

ล าดับถัดไปในแต่ละประเภทของเวรปฏิบัติหน้าที่เวียนไปจนกว่าจะครบตามรายชื่อที่ก าหนด 

๔. คิวขับรถทางไกล กลับมาไม่ต้องขับรถคิววันหยุดในวันดังกล่าวหรือวันถัดไป 

๕. กรณีลาพักผ่อนหรือลากิจ หากมีคิวขับรถวันหยุด (ไม่ว่ากรณีวันหยุดใด ๆ ทั้งสิ้น) ให้ผู้ที่ได้รับการ

อนุญาตลาดังกล่าว มาท าการขับรถยนต์ราชการในวันหยุดนั้น ๆ  

๖. ให้พนักงานขับรถยนต์ราชการ มาตรวจดูตารางการจัดคิวขับรถยนต์ราชการ ทุกวัน ในเวลา 

๐๘.๓๐ น. และ ๑๔.๓๐ น. หากมกีารเปลี่ยนแปลงตารางในเวลาดังกล่าว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

งานยานพาหนะจะแจ้งให้พนักงานขับรถทราบทางโทรศัพท์ 

๗. หากพนักงานขับรถยนต์พบปัญหาจากการจัดคิว ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ

ทราบ เพื่อหาแนวทางแก้ไขร่วมกันทั้งนี้ เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 

๘. ให้พนักงานขับรถยนต์ราชการ ลงบันทึกการใช้รถยนต์ ทุกครั้งที่น ารถยนต์ไปใช้เพ่ือปฏิบัติภารกิจ

ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


































