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คำนำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการให้บริการยานพาหนะ” กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

สำนักอำนวยการ สป. จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ใช้ปฏิบัติงาน ด้านการจัดรถยนต์

ราชการส่วนกลาง ทั้งในเขตกรุงเทพมหานคร ต่างจังหวัด นอกเวลาราชการ และสวัสดิการ ในระบบ  e-office 

ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ชัดเจน รวดเร็ว เพ่ือบริการที่ดีแกผู่้รับบริการในหน่วยงานของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

 การจัดทำคู่มือนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการให้บริการยานพาหนะ” 

จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการจัดการบริการรถยนต์ราชการ และผู้ใช้บริการได้เป็นอย่างด ี

 

 

 

 

 

      กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สอ.สป. 

             มิถุนายน 2568 
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1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือเป็นคู่มือให้แก่เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านการจัดการให้บริการรถยนต์ราชการในระบบ e-office 
ทั้งในกรุงเทพมหานคร ต่างจังหวัด ในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและสวัสดิการ ได้ใช้เป็นแนวทาง
ในการจัดรถยนต์ราชการให้กับผู้รับบริการ (หน่วยงานของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ)  
    1.2 เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการจัดรถยนต์ราชการในระบบ e-office อย่างถูกต้อง 
    ๑.๓ เพ่ืออำนวยความสะดวก รวดเร็ว ให้กับผู้รับบริการในหน่วยงานของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

2. ขอบเขต 
    ๒.๑ คู่มือนี้จะแสดงถึงขั้นตอนการจัดรถยนต์ราชการแบบออนไลน์ ในระบบ e-office ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 
โดยเริ่มตั้งแต่การเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ จนถึงขั้นตอนสุดท้าย คือ ปริ๊นท์ใบงานให้กับพนักงานขับรถยนต์ เพ่ือไปปฏิบัติงาน 
    ๒.๒ ปฏิบัติตาม “แนวปฏิบัติในการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง”  

3. คำจำกัดความ 
    ๓.๑  รถยนต์ราชการส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ราชการที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 
และมีตราเครื่องหมายประจำส่วนราชการ 
    ๓.๒  ระบบ e-office หมายถึง ระบบที่ทำงานแบบออนไลน์ ระบบอินเตอร์เน็ตที่พัฒนาขึ้นมาเพ่ือสนับสนุน 
และอำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการ การให้บริการยานพาหนะ 
    ๓.๓  พนักงานขับรถยนต์  หมายถึง ผู้มีหน้าที่ขับรถยนต์ราชการ 

4. ช่องทางการให้บริการ  
ระบบการขอใช้รถ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ระบบ e-office ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

หรือ http://203.159.170.13:81/carsystem/)  

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    การขอใช้รถยนต์ราชการ จะมีให้เลือกใช้ ดังนี้ 
    5.๑  การขอใช้รถยนต์ไปราชการในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล (กทม. นนทบุรี  ปทุมธานี  สมุทรปราการ  
สมุทรสาคร และนครปฐม)  

    5.๑.๑  ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องลงระบบ e-office ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน (โดยไม่ต้องทำบันทึก) 
    5.๑.๒  ฝ่ายบริหารของหน่วยงานนั้นๆ จะต้องคลิกอนุญาตก่อน เพ่ือให้ข้อมูลนั้นตรงมาที่กลุ่มอาคาร

สถานที่และยานพาหนะ 
5.๑.๓  เจ้าหน้าที ่ยาพาหนะจะดำเนินการจัดรถยนต์ โดยดูจากจำนวนผู ้ไปราชการ เพื ่อให้เกิด              

ความเหมาะสม และจัดพนักงานขับรถ. ให้ในระบบ e-office  
  5.๑.๔ ผู้อำนวยการกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สอ.สป. ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นผู้อนุญาตในระบบ  

5.๑.๕ เจ้าหน้าที่ยานพาหนะจะปริ๊นท์ใบงานให้กับพนักงานขับรถยนต์ เพ่ือเตรียมรถยนต์ในการปฏิบัติงาน 
ต่อไป 

5.๒. การขอใชร้ถยนต์ไปราชการตา่งจังหวัด นอกเวลาราชการ (ก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น หรือหลังเวลา ๑๖.๓๐ น.)  
หรืองานสวัสดิการ เช่น งานศพต่างๆ  

     5.๒.๑ ผู้ขอใช้รถต้องลงระบบ e-office ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน (โดยต้องทำบันทึกนำเรียน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ใช้รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์) 
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     5.๒.๒  เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะจะจัดรถยนต์ และจัดพนักงานขับรถยนต์ ให้ในระบบผู้ขอใช้รถยนต์

ทำบันทึกนำเรียนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ืออนุญาตก่อน  
     5.๒.๓  โดยผู้มีอำนาจอนุญาตรถยนต์และผู้อนุญาต พขร. ดังนี้ 

 -  ผู้อนุญาตรถยนต์ คือ “ผู้อำนวยการกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สอ.สป. ปฏิบัติ
ราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” 

 -  ผู้อนุญาตพนักงานขับรถยนต์ คือ “ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ สป. ปฏิบัติราชการแทน   
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” 

     5.๒.๔ การขอใช้รถยนต์ราชการเกี่ยวกับงานสวัสดิการ เจ้าของเรื่องจะต้องขอใช้รถยนต์ราชการใน
ระบบ e-office ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน โดยต้องทำบันทึกนำเรียนปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา
อนุญาตให้ใช้รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์ โดยค่าตอบแทนของพนักงานขับรถยนต์ให้เบิกจ่ายจาก
เงินกองทุนสวัสดิการ สป. ตามระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ
บริหารกองทุนสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๘(๓) 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 
รายละเอียด  

ของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ  
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร  
ดำเนินงาน 

ผู้รับ    
ผิดชอบ 

๑.  
 

ตรวจเช็คข้อมูล
รถยนต์ส่วนกลาง    
ที่มีอยู่สำหรับ     
ในการให้บริการ   

 
๕ นาท ี

มีการตรวจสอบข้อมูล
จำนวนรถยนต์ราชการ     
ในระบบการให้บริการ
รถยนต์ราชการสว่นกลาง          
  
มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารที่
หน่วยงานยื่นขอใช้บริการ 
 
 
 
มีการตรวจสอบการขอใช้
รถในระบบเมื่อหน่วยงาน    
ยื่นความประสงค์ขอใช้
รถยนต์ราชการ เพื่อ
จัดเตรียม รถยนต์ราชการ               
มีการจัดเตรียมพนักงาน  
ขับรถและเตรียมรถยนต์
ราชการเพื่อให้บรกิาร     
แก่หน่วยงาน 
ในการให้บริการ
ยานพาหนะ ได้อย่าง      
มีประสิทธิภาพ  

แบบขออนญุาต
ใช้รถยนต์
ราชการ 
 
 
แบบขออนญุาต
ใช้รถยนต์
ราชการ 
บันทึกการขอใช้
รถจากหนว่ยงาน 
 
แบบขออนญุาต
ใช้รถยนต์
ราชการ 

กลุ่มอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 

 
 

กลุ่มอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 

 
 
 

กลุ่มอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 

 

๒.  ตรวจสอบสถานที ่
ที่จะไปราชการ  
ว่าอยู่ในเขตจังหวัด
ไหนดูความ
เหมาะสมจำนวน
คนที่ไปราชการ 

 
๑ นาท ี

๓.  
 

คลิกขอใช้รถยนต์
ราชการล่วงหน้า
อย่างน้อย ๑ วัน 
โดยไม่ต้องทำ
บันทึก (แต่ให้ฝา่ย
บริหารงานของ
หน่วยงานนั้นๆ 
เป็นผู้อนุญาตก่อน) 

 
1 นาท ี

๔.  เจ้าหน้าที่
ยานพาหนะ
ผู้รับผิดชอบในการ
จัดรถยนต์ราชการ 
จัดรถยนต์พร้อม 
พขร. ในระบบ 

 
๒ นาท ี

 

 

การตรวจเช็ค

ข้อมูลการใช้รถ 

หน่วยงานตา่งๆ ขอใช้รถยนต ์                        
ในเขต กทม. และปริมณฑล  

คลิกขอใช้รถยนต์                  
ในระบบ e-office 

เจ้าหน้าทีย่านพาหนะ
จัดรถยนต ์
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 
รายละเอียด  

ของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ  
ปฏิบตัิงาน 

เอกสาร  
ดำเนินงาน 

ผู้รับ    
ผิดชอบ 

๕  ผู้อำนวยการกลุ่ม
งานอาคารฯ     
เป็นผู้อนุญาต    
ในระบบ 

1 นาท ี ผอ.กลุ่มงานอาคารฯ 
ตรวจสอบข้อมูล อนุญาต  
ในระบบการให้บริการ
รถยนต์ราชการ 

แบบขออนญุาต
ใช้รถยนต์
ราชการ 

กลุ่มอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 

 

๖  เจ้าหน้าที่
ยานพาหนะ ที่รับ
มอบหมายปริ้นท์
ใบงานในระบบให้ 
พขร.นำไปติดต่อ
ประสานผู้ขอใช้
บริการ 

๓ นาท ี มีใบมอบหมายงานเพื่อ
นำไปปฏิบัติงานตามที่
หน่วยงานขอใช้รถยนต์
ราชการ 

แบบขออนญุาต
ใช้รถยนต์
ราชการ และ  
ใบงานที่พนักงาน
ขับรถนำไป
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 
 

7. ค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
- ไมม่ีค่าธรรมเนียม 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
- ไม่มีรายการเอกสารดังกล่าว  

 

ผอ.กลุ่มงาน
อาคารฯ 
อนุญาต
ในระบบ 

ปริ้นท์ใบงานให้ พขร. 
จัดเก็บเอกสาร 
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