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โรงเรียนเกาะสิเหร่  ต าบลรัษฎา  อ าเภอเมอืง  จังหวัดภูเกต็ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเกต็ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง หลักปฏิบัติในการใช้รถราชการ 

 
   ที่มา 
  
 โรงเรียนเกาะสิเหร่ได้รับมอบรถตู้ จากส านักงานประกันสังคมจังหวัดภูเก็ต เพ่ือใช้ในงานราชการต่างๆของ
โรงเรียนเป็นการช่วยลดการจ้างเหมายานพาหนะรับส่งบุคลากร นักเรียนในการเดินทางร่วมประชุม อบรม สัมมนา
กิจกรรมต่างๆภายนอกสถานศึกษา ภายในจังหวัดและมีจ านวนผู้ร่วมเดินทางไม่เกิน 10 คน 
           ดังนั้น โรงเรียนจึงได้มีค าสั่งแต่งตั้งครูเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ผู้ขับรถยนต์ ซึ่งครูผู้ที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง
ถือว่าเป็นผู้ที่มีความเสียสละในการปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก ในการที่มีส่วนช่วยสนับสนุน แบ่งเบาภาระต่างๆของ
โรงเรียน  ซึ่งจะต้องรับผิดชอบการขับรถยนต์ ความปลอดภัยของผู้โดยสาร การดูแลรักษา การเตรียมความพร้อม
ของรถยนต์ให้พร้อมใช้งานและมีความปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา เป็นต้น    
 
 1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
  - เพ่ือใช้ในงานราชการ อ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 
 
 2. ขอบเขต  (Scope) 
  2.1 ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียนของ
โรงเรียน ในการติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนา ร่วมกิจกรรมต่างๆ  
  2.2  ให้บริการงานยานพาหนะ ต้องมีจ านวนผู้โดยสารไม่น้อยกว่า 5 คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน 10 คน 
                     2.3  บริการงานยานพาหนะ เฉพาะในวันและเวลาราชการเท่านั้น 
 
 
 3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
  ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ของโรงเรียนเกาะสิเหร่  เลขทะเบียน นข 3125 ภูเก็ต 
 
 4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
  - ผู้อ านวยการ 
  - ทุกกลุ่มงานและทุกฝ่ายงาน 
  - บุคลากร นักเรียนทุกคน 
 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  5.1 ยื่นเอกสารขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน โดยตรงต่อเจ้าหน้าที่ ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท า
การ (เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน เช่น การเกิดอุบัติเหตตุ้องรีบน าสง่โรงพยาบาล/ได้รับค าสั่งเรง่ดว่นจากผู้บังคับบัญชา) 
                     5.2  กรณีน ารถไปราชการ และต้องค้างคืนเจ้าหน้าที่ผู้ขับรถยนต์ต้องดูแลรักษารถและจอด
บริเวณท่ีเจ้าของที่พักจัดไว้ให้ 
                      5.3  ผู้ขออนุญาตต้องนั่งโดยสารตลอดเส้นทาง ทั้งไปและกลับ เพื่อควบคุม ดูแลความเรียบร้อย
ของผู้โดยสารขณะเดินทาง รวมทั้งความสะอาดเมื่อเดินทางกลับถึงโรงเรียน 
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 5.1 การขอใช้บริการ 
       - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2545 
  - กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างจังหวัดผู้ขอใช้รถยนต์ต้องท าบันทึกเสนออธิบดีหรือผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ 
  - กรณีใช้บริการยานพาหนะผ่านส านักงานเลขานุการกรม ผู้อ านวยการ ปฏิบัติให้สอดคล้อง
ระเบียบปฏิบัติเรื่อง การใช้ยานพาหนะ  
 5.2 การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการเดินทาง 
  - เตรียมพร้อมให้บริการ 
  - รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
  - น ารถกลับมาที่จอด 
  - บันทึกการใช้รถยนต์ 
 
 5.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 
  - น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุงแจ้งให้ผู้
มีอ านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็นจริงของยาง
ในขณะนั้น 
  - จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 
 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 
 - งานยานพาหนะ ส านักงานเลขานุการ กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 - บันทึกการใช้รถ 
 - รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 
 - ใบเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ 
 - แบบฟอร์มรายงานการใช้พลังงานที่ต้องส่งให้ส านักงานเลขานุการกรม 
 - ข้อมูลส าหรับการจัดท าดัชนีการใช้พลังงานที่ต้องส่งให้ส านักงานเลขานุการกรม 
 
8. เอกสารบันทึก (Record) 
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ชือ่เอกสาร 
 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

2. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

4. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าผ่านทาง
พิเศษ 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

 
ชื่อเอกสาร 

 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

5. แบบฟอร์มรายงาน
การใช้พลังงานที่ต้อง
ส่งให้ส านักงาน
เลขานุการกรม 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

6. ข้อมูลส าหรับการ
จัดท าดัชนีการใช้
พลังงานที่ต้องส่งให้ 
ส านักงานเลขานุการ
กรม 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

7. รายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุง 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

 


