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คำนำ 
 

คู ม ือการขอใชรถยนตราชการฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื่อใหสวนราชการและเจาหนาที่ในโรงเรียน       
หนองน้ำสมวิทยาคมใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตามภารกิจในเรื่องของการใชรถยนตของทางราชการ       
เพื่อความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานและมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนอยางเดียวกัน ทั้งนี้ เพื่อใหการ
ปฏิบัติราชการของโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สามารถควบคุมและตรวจสอบ
การใชงานรถยนตของทางราชการได 

  

ดังนั้น เพื่อใหการขอใชรถยนตราชการในโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคมเปนไปในแนวทางเดียวกัน    
จึงไดจัดทาคูมือการขอใชรถยนตราชการฉบับนี้ขึ ้น และหวังเปนอยางยิ ่งวาจะเกิดประโยชนสูงสุดแก
ขาราชการและเจาหนาท่ีของโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 
 
        งานบริหารงานท่ัวไป 
            โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 
 

ขอมูลท่ัวไป 
 โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม ตั้งอยู เลขที่ ๘/๔ หมู  ๖ ตำบลหนองน้ำสม อำเภออุทัย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เปดสอนระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปท่ี ๑ ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๖ บนเนื้อท่ี ๓๕ ไร ๒ ตารางวา   
 โทรศัพท    ๐๓๕-๒๒๗๘๒๗  
 โทรสาร     ๐๓๕-๒๒๗๘๒๗ 
 e-mail     nnsschool_ayu@gmail.com 
 Facebook  โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

คติพจน   วิริเยน ทุกฺขมจฺเจติ  คนลวงทุกขไดเพราะความเพียร 
 ปรัชญา   ปญญา สามัคคี  มีคุณธรรม 
 ดอกไมประจำโรงเรียน ดอกตะแบก 
 สีประจำโรงเรียน  สีมวง – ขาว 
 เอกลักษณของโรงเรียน โรงเรียนสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรม 
 ตราสัญลักษณของโรงเรียน 

 

 
 
 

ประวัติโรงเรียนโดยยอ 
  โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคมเปนโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เปดทำการสอนครั้งแรกในปการศึกษา ๒๕๒๒ ตามแผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๘  
โดยความดำริของพระครูโอภาสพัฒนกิจ เจาอาวาสวัดหนองน้ำสมในขณะนั้น (พระครูอุทัยคณารักษ อดีตเจาอาวาส   
วัดหนองน้ำสม) พรอมดวย นายชม สิงหอุบล อดีตครูใหญโรงเรียนวัดหนองน้ำสม (เจียนวิทยาคาร) และนายยม มี
เจตน ีผูใหญบานหมูท่ี ๕  ตำบลหนองน้ำสม พรอมดวยประชาชนชาวตำบลหนองน้ำสมอีกจำนวนหนึ่งโดยไดรับ
ความอนุเคราะหจากผูวาราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยาในขณะนั้น คือ นายสุชาติ พัววิไล โดยมี นายประยูร พยุงพันธ 
นายอำเภออุทัย และนายถนอม แสนสุข ศึกษาธิการอำเภออุทัย 
  จุดประสงคในการจัดต้ังโรงเรียนมัธยมศึกษาดังกลาว  เพื่อตองการใหเยาวชนในพื้นท่ีตำบลหนองน้ำสม
และตำบลใกลเคียง ไดมีโอกาสศึกษาตอในระดับมัธยมศึกษาท่ีสูงข้ึน เนื่องจากขณะนั้นการคมนาคมไมสะดวก 
และประชาชนชาวตำบลหนองน้ำสมมีฐานะยากจน  ไมสามารถสงบุตรหลานไปศึกษาตอท่ีอื่นได พระครูโอภาสพัฒน
กิจจึงไดไปขอบริจาคท่ีนาจาก นายชม สิงหอุบล อดีตครูใหญโรงเรียนวัดหนองน้ำสม (เจียนวิทยาคาร) จำนวน ๓๕ 
ไร     ๒ ตารางวา 
  หลังจากไดรับการบริจาคท่ีดินดังกลาวแลว จึงไดเสนอเรื่องขอจัดต้ังโรงเรียนมัธยมศึกษาประจำ
ตำบลหนองน้ำสมข้ึนไป กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ไดพิจารณาเห็นความสำคัญ จึงไดอนุญาตให
จัดต้ังโรงเรียนมัธยมประจำตำบลข้ึนท่ีตำบลหนองน้ำสม อำเภออุทัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๒๒ หนังสือจังหวัดท่ี อย ๒๓/๔๒๙  ลงวันท่ี ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๒๒  
ใหรับนักเรียน ๒ หอง โดยเริ ่มในปการศึกษา ๒๕๒๒ เปนตนไป โดยตั้งชื ่อโรงเรียนนี้วา “โรงเรียนหนองน้ำสม
วิทยาคม” 
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  เนื่องจากท่ีดินท่ีไดรับการบริจาคจาก ครูชม สิงหอุบล นั้น เปนท่ีนาเมื่อเริ่มแรกจึงไดมีการถมดิน 
ขนาดกวาง ๔๐ เมตร ยาว ๗๐ เมตร สูง ๑ เมตร และทำถนนเขาโรงเรียนกวาง ๓ เมตร ยาว ๔๐๐ เมตร สูง ๑ 
เมตร  และไดทำการวางศิลาฤกษอาคารเรียนช่ัวคราวจำนวน ๖ หองเรียน ตามแบบกรมสามัญศึกษา เมื่อวัน
ศุกรที่  ๖ เมษายน ๒๕๒๒ ตรงกับวันขึ้น ๑๐ ค่ำ เดือน ๕ ปมะแม เวลา ๑๐:๐๙  น. ในการกอสรางอาคาร
เรียนชั่วคราวดังกลาว  พระครูโอภาสพัฒนกิจ  เจาอาวาสวัดหนองน้ำสม  ไดบอกบุญประชาชนชวยบริจาคเงิน 
เพื ่อสรางอาคารชั่วคราวและจัดซื ้อวัสดุ-อุปกรณไดเปนจำนวนเงิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท  โดยมิไดรับเงิน
งบประมาณจากทางราชการแตอยางใด สวนในดานชางกอสรางนั้น นายยม มีเจตนี ผูใหญบานหมูท่ี ๕ ตำบล
หนองน้ำสม ไดเปนหัวหนาชางในการกอสรางพรอมดวยประชาชนชาวตำบลหนองน้ำสม ชวยดำเนินการ
กอสรางจนแลวเสร็จโดยไมคิดคาจาง คิดเปนคาแรงงานประมาณ ๔๐,๐๐๐ บาท   
 

การบริหารงานโรงเรียน 
  โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม เปดทำการสอนครั้งแรกเมื่อวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๒๒ มีนักเรียน
จำนวน ๔๖ คน เปนชาย ๓๑ คน หญิง ๑๕ คน ครูชาย ๒ คน ครูหญิง ๓ คน โดยมี นายอำนวย ศรีชัย เปน
ครูใหญคนแรก  ตอจากนั้นมีผูบริหารไดพลัดเปลี่ยนกันดำรงตำแหนงผูบริหารโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 
คือ  
  นายประยุทธ  ฉายรัตน   ดำรงตำแหนง อาจารยใหญ  ต้ังแตปพุทธศักราช  ๒๕๒๔-๒๕๒๙ 
  นายวีระศักด์ิ  บุตรศร ี ดำรงตำแหนง อาจารยใหญ  ต้ังแตปพุทธศักราช  ๒๕๒๕-๒๕๓๕ 
  จนในปการศึกษา ๒๕๔๐ โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม ไดรับการอนุมัติใหเปดทำการสอนใน
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลายข้ึน เพื่อเปนการพัฒนาศักยภาพการจัดการศึกษาข้ึนอีกระดับหนึ่งและเปดให
นักเรียน  ในทองถ่ินไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน โดยมีผูบริหารโรงเรียนในขณะนั้น คือ  
  นายยงยุทธ ชูจันทร    ดำรงตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน ต้ังแตปพุทธศักราช ๒๕๓๕-๒๕๔๕ 
  นายเจริญศักด์ิ ไตเปนสุข  ดำรงตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน ต้ังแตปพุทธศักราช ๒๕๔๕-๒๕๕๓ 
  ปการศึกษา ๒๕๕๓ มีนางผาสุข สุตเตมีย รักษาราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียน มีครูจำนวน ๑๒ 
คน เปนครูชาย ๒ คน ครูหญิง ๑๐ คน  
  ปการศึกษา ๒๕๕๔ มีนายสอน ไววิญญา เปนผูอำนวยการโรงเรียน มีคณะครูจำนวน ๑๐ คน เปน
ครูชาย ๒ คน ครูหญิง ๘ คน 
  ปการศึกษา ๒๕๕๕ (ภาคเรียนท่ี ๒ – ปการศึกษา ๒๕๕๕ มีนายวัชรินทร อันทชัย เปนผูอำนวยการ
โรงเรียน  มีครูจำนวน ๑๑ คน เปนครูชาย ๒ คน ครูหญิง ๙ คน  
  ปการศึกษา ๒๕๕๖ วันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๖ มีนายสุทัศน มีปราชญสม เปนผูอำนวยการ
โรงเรียน มีครูจำนวน ๑๐ คน เปนครูชาย ๒ คน ครูหญิง ๘ คน ครูอัตราจาง ๑ คน และครูพี่เล้ียงเรียนรวม ๑ 
คน 
  ในปการศึกษา ๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ มีนางอารมย ธรรมวิจารณ ไดมาดำรง
ตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียน และนายสุทธิพงษ บุญประดับวงศ ดำรงตำแหนงรองผูอำนวยการโรงเรียน โดย
มีครูจำนวน ๑๒ คน เปนครูชาย ๑ คน ครูหญิง ๙ คน ครูอัตราจาง ๑ คน และพี่เล้ียงนักเรียนเรียนรวม ๑ คน 
  ในปการศึกษา ๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ มีนางสาวณัฏฐนิธ กาลพัฒน ไดมาดำรง
ตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียน โดยมีครูจำนวน ๑๓ คน เปนครูชาย ๑ คน ครูหญิง ๙ คน ครูผูทรงคุณคา ๑ 
คน         ครูอัตราจาง ๑ คน พนักงานราชการ ๑ คน ครูจิตอาสา ๑ คน และพนักงานธุรการ ๑ คน 
  ในปการศึกษา ๒๕๖๓ เมื่อวันท่ี ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๓ มีนายผไท อุทุมสกุลรัตน ไดมาดำรงตำแหนง 
ผูอำนวยการโรงเรียน โดยมีครูจำนวน ๑๔ คน เปนครูชาย ๑ คน ครูหญิง ๑๒ คน ครูอัตราจาง ๒ คน 
พนักงานราชการ ๑ คน และพนักงานธุรการ ๑ คน 



  

  

  ในปการศึกษา ๒๕๖๔ มีนายสุดใจ ขวัญดำ ไดมาดำรงตำแหนง รักษาการในตำแหนงผูอำนวยการ
โรงเรียน โดยมีครูจำนวน ๑๔ คน เปนครูชาย ๒ คน ครูหญิง ๑๑ คน ครูอัตราจาง ๒ คน และพนักงานธุรการ ๑ 
คน 
  ในปการศึกษา ๒๕๖๖ มีนางนิรชา โพธิ์พรมศรี ไดมาดำรงตำแหนงผู อำนวยการโรงเรียน และ
นางสาวอรวรรณ สุขเกษา ดำรงตำแหนงรองผูอำนวยการโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม โดยมีครูจำนวน ๑๔ 
คน เปนครูชาย ๓ คน ครูหญิง ๑๑ คน ครูอัตราจาง ๒ คน พนักงานธุรการ ๑ คน และนักการภารโรง ๑ คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

กฎหมายที่เก่ียวของงานกลุมบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  

 
 

๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

๒. พระราชบัญญัติวาดวยการคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 

๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
๒.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

๒.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 

๔. พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ฉบับท่ี๒ ๒๕๖๑ 

๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๖๒ 

๗. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

๘. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยปการศึกษาการเปดและการปดสถานศึกษา (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๕๘ 

๙. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

๑๐. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนกัเรียนและนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

๑๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4)      
พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



  

  

คูมือการขอใชรถยนตราชการ  
โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
 

 

๑. วัตถุประสงค 
คูมือการขอใชรถยนตราชการฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหสวนราชการในโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม

รวมท้ังเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใชรถยนตสวนกลางไดถูกตอง และ

ใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

๒. ขอบเขต 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานสำหรับขาราชการ ลูกจาง และพนักงานจางของโรงเรียนหนองน้ำสม

วิทยาคมท่ีปฏิบัติงานซึ่งจำเปนตองใชรถยนตราชการ สามารถนำไปใชเปนแนวทางในการขอใชรถยนตราชการ 

อยางมีมาตรฐานเดียวกัน 

๓.คำนิยาม 
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

“หนวยงานราชการอื่น” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน อื่นซึ่งมิใชโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

“ผูอำนวยการโรงเรียน” หมายความวา หรือ ผูอำนวยการโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคมหรือผูรักษา

ราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

“เจาหนาท่ี” หมายความวา พนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ี ณ โรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

“หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยงานราชการอื่น องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก  

“รถยนตราชการ” หมายความวา รถยนตท่ีจัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมของโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 
“การขอใชรถยนตราชการ” หมายความวา การขอใชรถยนตที่หนวยงานราชการจัดไวเพื่อใชใน

กิจการอันเปนสวนรวมของโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม การขอใชรถยนตราชการตองปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถ
ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541  

“การดูแลสวนกลาง” หมายความวา การตรวจสอบดูแลรถยนตราชการท่ีอยูในความรับผิดชอบใหอยู

ในสภาพพรอมใชงาน การตรวจสอบ ซอมบำรุงประจำป ทั้งการดูแลสมรรถภาพและดูแลความสะอาดของ

รถยนตราชการ 

๔. ความรับผิดชอบ 

ผูอำนวยการโรงเรียน รองผูอำนวยการโรงเรียน หรือผูที่ไดรับมอบอำนาจจากผูอำนวยการโรงเรยีน

หนองน้ำสมวิทยาคมเปนผูพิจารณาอนุญาตการใชรถยนตราชการในความดูแลของโรงเรียนหนองน้ำสม

วิทยาคม ขาราชการ ลูกจาง และพนักงานจางหรือพนักงานขับรถยนตมีหนาท่ีปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใช

รถยนตราชการ และใหลงรายการใชรถในสมุดบันทึกการลงใชรถยนตราชการไปตามความเปนจริง เมื่อเกิด

การสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถสวนกลาง ใหผูรับผิดชอบหรือพนักงานขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผูอำนวยการโรงเรียนทราบทันที 



  

  

๕. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตใชรถยนตราชการ 
 

ลำดับ ผัง
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

๑ ขออนุญาตใช  
รถยนตราชการ 

รับใบขออนุญาตใช 
รถยนตราชการ  

ตามใบขอ
อนุญาตใช 

รถยนตราชการ  

ตามใบขอ
อนุญาตใช 

รถยนตราชการ 

เจาหนาท่ี 
ผูดูแลรถยนต

ราชการ 
๒ ตรวจสอบ 

รายละเอียด 
การขอใช 

 รถยนตราชการ 

ตรวจสอบรายละเอียด
การขอใชรถยนตราชการ 
สถานท่ีเดินทาง เวลาท่ี
เดินทาง และตรวจสอบ 
ตารางการปฏิบัติงานเพื่อ 
พิจารณาการอนุญาตใชรถ 

ความถูกตอง 
ครบถวนใน
การ เขียนใบ
ขออนุญาตใช 

รถยนตราชการ  

ความถูกตอง 
ครบถวนใน
การ เขียนใบ
ขออนุญาตใช 

รถยนตราชการ 

หัวหนาฝาย 
ผูควบคุม 
รถยนต
ราชการ 

 
 

๓ เสนอหัวหนา
สวนราชการ  
ผูควบคุมดูแล 

นำใบคำขออนุญาต ใชรถ
สวนกลางตามใบขอ
อนุญาตใชรถยนต

ราชการเสนอหัวหนา
สวนราชการพิจารณา 

อนุญาต 

ความถูกตอง 
ครบถวนใน
การ เขียนใบ
ขออนุญาตใช 

รถยนตราชการ 

ความถูกตอง 
ครบถวนใน

การเขียนตาม
ใบขออนุญาต

ใชรถยนต
ราชการ 

หัวหนาสวน
ราชการ 
ผูควบคุม 

ดูแล  
รถยนต
ราชการ 

๔ จัดรถยนต
พรอมพนักงาน

ขับรถยนต 

ลงตารางการปฏิบัติงาน
จัด รถยนตตามความ
เหมาะสมในการใชงาน
และจัดพนักงานขับรถ 

ความถูกตอง
ชัดเจน ตาม

ข้ันตอน 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหนาสวน 
ราชการ 
ผูควบคุม 

ดูแล  
รถยนต
ราชการ 

๕ มอบหมายให 
พนักงานขับ

รถยนตราชการ 
หรือ แจงผูขอ

ใชรถยนต
ราชการทราบ 

มอบหมายงานให
พนักงานขับรถยนต
ราชการ หรือแจง 

ผูขอใชรถยนตราชการ
ทราบ (ทะเบียนรถ  
ช่ือพนักงานขับรถ) 

ความถูกตอง
ชัดเจนตาม
ข้ันตอน 

ตารางการ 
ปฏิบัติงาน 

 

หัวหนาสวน 
ราชการ 
ผูควบคุม 

ดูแล  
รถยนต
ราชการ 

๖ ขออนุมัติเบิก – 
จายน้ำมัน
เช้ือเพลิง 

กอนนำรถออกทุกครั้ง
ตองตรวจสอบปริมาณ
น้ำมันเช้ือเพลิง หาก

ปริมาณน้ำมัน เช้ือเพลิง
ต่ำกวาหนึ่งในส่ีของถัง 
ใหขออนุมัติเบิก-จาย 

น้ำมันเช้ือเพลิง 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอน  
ท่ีกำหนด 

ข้ันตอนการ
เบิก-จาย 

น้ำมันเช้ือเพลิง 

พนักงานขับ 
รถยนต

ราชการหรือ
ผูขอใช
รถยนต
ราชการ 

 



  

  

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

๗ ปฏิบัติตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย 

พนักงานขับรถ/ผูขอใชรถ 
สวนกลาง ปฏิบัติตามท่ี

ไดรับ มอบหมาย 

ปฏิบัติงาน
ตามท่ีกำหนด
อยางถูกตอง
และปลอดภัย 

ใบขออนุญาต
ใช 

รถยนต
ราชการ 

พนักงานขับ 
รถหรือผูขอใช 

รถยนต
ราชการ 

๘ บันทึกการใช  
รถยนตราชการ 

ลงบันทึกการใชรถยนต
ราชการ 

ตามแบบการใช
รถยนตราชการ  

แบบการใช
รถยนต
ราชการ 

พนักงานขับ 
รถหรือผูขอใช 

รถยนต
ราชการ 

๙ จัดเก็บรถในพื้นท่ี 
จอดรถยนต 

ราชการ 

จัดเก็บรถในพื้นท่ีจอด
รถยนตของราชการ

ตรวจสอบความเรียบรอย
และสงคืนกุญแจ 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กำหนด 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กำหนด 

พนักงานขับ 
รถหรือผูขอใช 

รถยนต
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  

๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 
 ๖.๑ ผูขอใชรถยนตจัดทำใบขออนุญาตใชรถยนตราชการสงใหหัวหนาฝายที่ดูแลการใชรถยนต
ราชการกอนท่ีจะเดินทางอยางนอย ๑ วัน ยกเวนในกรณีเรงดวน  

๖.๒ หัวหนาฝายที ่ดูแลการใชรถยนตราชการรับใบขออนุญาตใชรถยนตราชการแลวตรวจดู
รายละเอียดการขอใชรถยนต สถานท่ีเดินทางไป เวลาท่ีเดินทาง จำนวนผูโดยสาร หากรายละเอียดไมชัดเจน 
ตองประสานผูขอใชรถยนตเพื่อตรวจสอบ และพิจารณาการใชรถยนตราชการ  

๖.๓ หัวหนาฝายที่ดูแลการใชรถยนตราชการนำใบคำรองขอใชรถยนตราชการเสนอผูอำนวยการ
โรงเรียนพิจารณาอนุญาต ในกรณีไมสามารถจัดรถใหไดตองแจงผูขอใหรถยนตราชการทราบ 

๖.๔ หัวหนาฝายท่ีดูแลการใชรถยนตราชการตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัดรถยนตราชการตาม
ความเหมาะสมในการใชงาน และจัดพนักงานขับรถยนตประจำยานพาหนะนั้นๆ 

๖.๕ เมื่อผูอำนวยการโรงเรียนอนุญาตแลว แจงผูขอใชรถยนตราชการทราบ (ทะเบียนที่ใชในการ
เดินทางช่ือพนักงานขับรถ) และแจงพนักงานขับรถเตรียมความพรอมของรถยนตราชการกอนออกเดินทาง 

๖.๖ พนักงานขับรถยนตรับกุญแจรถยนตราชการ ตรวจสอบเสนทางที่จะใชในการเดินทางตาม
ใบอนุญาตใชรถยนตราชการ ตรวจสอบความพรอมของรถยนต ปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิง กอนนำรถออกทุกครั้ง 
ตองตรวจสอบปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงใหมีระดับเกินกวาหนึ่งในส่ีของถัง ในกรณีมีน้ำมันเช้ือเพลิง มีระดับนอย
กวาหนึ่งในสี่ของถังพนักงานขับรถยนตตองแจงผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อขออนุมัติเบิก-จายน้ำมันเชื้อเพลิง 
โดยกรอกรายละเอียดตามแบบใบเบิกวัสดุน้ำมันเชื้องเพลิงและน้ำมันหลอลื่นเสนอผูอำนวยการโรงเรียน
รับรองการเบิกวัสดุนำ้มันเช้ือเพลิง  

๖.๗ รับบิลน้ำมันโดยใหผูอำนวยการโรงเรียนลงลายมือชื่อในบิลน้ำมันกอนนำบิลน้ำมันไปยังสถานี
น้ำมันเช้ือเพลิงเพื่อเติมน้ำมันเช้ือเพลิง เมื่อเติมน้ำมันเสร็จเรียบรอย ใหพนักงานขับรถยนตลงลายมือช่ือยืนยัน
จำนวนเงิน และประมาณน้ำมันท่ีเติมลงในบิลน้ำมันเช้ือเพลิงและนำบิลน้ำมันมาเก็บไวท่ีผูรับผิดชอบ 

๖.๘ ผูขอใชผูอำนวยการโรงเรียนหรือพนักขับรถยนตนำยานพาหนะออกไปปฏิบัติงานตามใบอนุญาต
ใชรถยนตราชการ 

๖.๙ ผูขอใชรถยนตราชการหรือพนักงานขับรถยนตลงบันทึกใชรถยนต 
๖.๑๐ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว นำยานพาหนะเขาจอดยังที่จอด และตรวจสอบความเรียบรอย 

เพื่อเตรียมความพรอมในการใชงานครั้งตอไป เมื่อเสร็จภารกิจแลวสงคืนกุญแจใหกับหัวหนาฝายท่ีดูแลการใช
รถยนตราชการ 
๗. หลักเกณฑการใชรถยนตราชการ 

เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 แกไขเพิ่มเติมโดย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541 จึงกำหนดหลักเกณฑการใชรถยนตราชการ ดังนี ้

1. เพื่อกิจการงานของโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 
2. เพื่อกิจการงานของสวนราชการตางๆ ของโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 
3. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอื่นหรือบุคคลภายนอกตามที่ไดรับการรองขอ

และไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ ทั้งนี้ ใหคำนึงถึงความจำเปนและประโยชนของทาง
ราชการโดยรวมเปนสำคัญ 
 
 
 



  

  

๘. แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
8.1 ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ  
8.2 บันทึกการใชรถยนตราชการ 
8.3 ใบเบิกวัสดุนำ้มันเช้ือเพลิงและน้ำมันหลอล่ืน 
 

๙. เอกสารบันทึก 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

๑. ใบขออนุญาตใช
รถยนตราชการ 

หัวหนาฝายผูดูแลการ 
ใชรถยนตราชการ 

งานธุรการ 3 ป แฟมแยกตาม 
ทะเบียนรถ 

๒. บันทึกการใช
รถยนตราชการ 

หัวหนาฝายผูดูแลการ 
ใชรถยนตราชการ 

งานธุรการ 3 ป แฟมแยกตาม 
ทะเบียนรถ 

๓. ทะเบียนคุมการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิง 

หัวหนาฝายการดูแล
การใชรถยนตราชการ 

งานธุรการ 3 ป แฟมแยกตาม
ทะเบียนรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอรมการใชรถยนตราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

วันท่ี         เดือน  พ.ศ. ............ 

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

ขาพเจา           ตำแหนง                 

.ขออนุญาตใชรถยนตราชการไป                            

.                 

.เพื่อ                                  

.ในวันท่ี                          เวลา                    น.   ถึงวันท่ี                                              

เวลา             น. โดยขออนุญาตใชรถยนตหมายเลขทะเบียน                                   .                                   

และม ี                  เปนพนักงานขับรถยนตไปราชการในครั้งนี ้

     

(ลงช่ือ) .................................................. ผูขออนุญาต                                  
                (...............................................)  

 
(ลงช่ือ).................................................. หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
           (.............................................)  
 

 
คำส่ังผูมีอำนาจ           อนุญาต             ไมอนุญาต  

 
(ลงช่ือ) ............................................................ 
                 (นางนิรชา โพธิ์พรมศร)ี 
       ผูอำนวยการโรงเรียนหนองน้ำสมวิทยาคม 

 
 
เลขไมลกอนเดินทาง     ……………………..           
เลขไมลเมื่อกลับมาถึง   ……………………..     

ลงช่ือ ........................................... พนกังานขับรถยนต  

       (...........................................) 

 
 

.......................................... 



  

  

 
บันทึกการใชรถยนตราชการ    

รถหมายเลขทะเบียน............................................ 
 

ลำดับ 
ที่ 

 
ออกเดินทาง 

 
ผูใชรถ 

 
สถานที่ไป 

ระยะ กม./
ไมลเม่ือรถ

ออกเดินทาง 

 
กลับถึงสำนักงาน 

ระยะ กม./
ไมลเม่ือรถ

กลับ 

รวม 
ระยะทาง 
กม./ไมล 

 
พนักงานขับรถ 

 
หมาย
เหตุ 

วันที ่ เวลา วันที ่ เวลา  

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 


