
คู่มือปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ฝ่ ายบริหารทั่วไป

ฝ่ ายบริหารงานทั่วไป
จัดทำโดย

การขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ยะลา เขต 1
โรงเรียนบ้านตะโละหะลอ



ก 

 

คำนำ 

 

            คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียนงานยานพาหนะซึ่งฝ่ายบริหารทั่วไป
ของโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ  ได้จัดลำดับขั้นตอนในการใช้รถยนต์โรงเรียน  รวมถึงกฎระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใชร้ถยนต์โรงเรียนอันจะเป็นประโยชน์ต่อคณะครู  บุคลากรทางการศึกษา 
และเจ้าหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานยานพาหนะทุกคน  ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ และที่ทำ
หน้าที่อยู่แล้ว  จะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น  โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้ 
บริการพึ่งพอใจเป็นสำคัญ 
           ผู้จัดทำจึงได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณะครู  บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ใน โรงเรียนบ้านตะโละ
หะลอ ตลอดจนผู้ที่สนใจที่ต้องการศึกษาเพิ่มพูนความรู้และนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ขอขอบคุณผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ และเพื่อนร่วมงานทุกท่านเป็นอย่างสูง มา ณ 
โอกาสนี้ ที่คอยให้คำแนะนำ และการสนับสนุนในด้านต่างๆ ทำฝห้งานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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1.ชื่องาน : งานยานพาหนะ 

2.วัตถุประสงค์  

      เพื่อให้บริการเพื่อให้การบริการยานพาหนะส่วนกลางของโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ สังกัดสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1  มีขั้นตอนการบริการที่ชัดเจน พนักงานขับรถยนต์ และบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

3. คําจํากัดความ 

         ผู้อนุญาต หมายถึง หัวหน้าบริหารท่ัวไปหรือผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะโละหะลอท่ีเป็นผู้มีอำนาจ
อนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน 

        ผอ. หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียน 

        หัวหน้าฝ่าย บท. หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 

        เจ้าหน้าท่ี หมายถึง ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ 

        ผู้ขอใช้รถ หมายถึง ผู้ขออนุญาตใช้รถ 

        พขร. หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 

        รถยนต์โรงเรียน หมายถึง รถยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจกรรมอันเป็นส่วนรวมของโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 

        เอกสารแนบ หมายถึง หนังสือท่ีเป็นหลักฐานในการอ้างอิง เช่น หนังสือเชิญประชุม หนังสือท่ีได้รับ
มอบหมายให้เข้าร่วมประชุม ฯลฯ 

         แบบขอใช้รถ หมายถึง แบบใบขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน ซึ่งเป็นแบบท่ีโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ
กำหนด 

4. วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

         4.1 ผู้ขอใช้รถ กรอกใบขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน นําส่งเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

         4.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบ วัน เวลา และสถานท่ีไปราชการ 

         4.3 จัดรถยนต์ และพนักงานขับรถยนต์ตามความเหมาะสมของภารกิจ 

         4.4 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไปให้ความเห็นชอบ/อนุญาต (กรณีไปราชการในเขตพื้นท่ีบริการของ
โรงเรียนบ้านตะโละหะลอหรือพืน้ท่ีใกล้เคียง) 

         4.5 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ให้ความเห็นชอบ/พิจารณาอนุญาต (กรณีไปราชการนอก
เขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ) ทราบ 
         4.6 เมื่อได้รับการอนุญาต เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้งผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์และพนักงาน
ขับรถยนต์ทรา 



๒ 

 

5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน   

ช่ืองาน : งานยานพหนะ  ส่วนราชการ: ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
มาตรฐานคุณภาพ:  1. เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
                        2. ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการท่ีดี 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน: ควบคุมจัดหารถยนต์ให้เพียงพอต่อภารกิจของส่วนราชการ ซ่อมบํารุงรักษารถยนต์  
ร้อยละการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องตามข้ันตอนการใช้รถราชการตามท่ีระเบียบกำหนด 

ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแต่
ละข้ันตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

5 นาที ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะ
โละหะลอ 

 

 

2 10 นาที นายมะรอยี    อดุลยาศาสตร์ 
นายอับดุลนาเซ  มะอีลา 

 

 

3 2 ช่ัวโมง วิทยากร 
 
 

 

4 1 วัน นายมะรอยี    อดุลยาศาสตร์ 
นายอับดุลนาเซ  มะอีลา 

 
 
 
 
 

 

 

5 1 วัน นายมะรอยี    อดุลยาศาสตร์ 
คณะทำงาน 

 
 
 
 

 

6 1 วัน นายมะรอยี    อดุลยาศาสตร์ 
 
 
 
 
 

 

 

  

ผู้ขอใช้รถย่ืนแบบขอรถ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

จัดรถยนต์และพนักงานขับรถ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย บท. 
ให้ความเห็นชอบ/ 
พิจารณาอนุญาต 

เสนอ ผอ. 
พิจารณาอนุญาต 

จนท.แจ้งผู้ขอใช้รถและพนักงาน 
ขับรถ ทราบและดำเนินการ 

อนุญาต 

เห็นชอบ ไมอ่นุญาต 

ไมอ่นุญาต/ 

ไม่เห็นชอบ อนุญาต 

มีรถ / มีพขร. 

ไม่มีรถ / มีพขร. 
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6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 

6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

6.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ลำดับท่ี กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง Line/QR Code 

1 6.1 ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถ
ราชการ พ.ศ.2563 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
 
 
 
   
     
  https://op.chandra.ac.th/car/rule.pdf 

2 6.2 พระราชบญัญติัการจดัซ้ือ
จดัจา้งและ การบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
 
 
 
 
 
 
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/ 
2560/A/024/13.PDF 

3 6.3 ระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าดว้ยการ จดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริการพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd- 
2560.PDF 

 

 

 

https://op.chandra.ac.th/car/rule.pdf
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบใบขออนญุาตใช้รถยนต์โรงเรียน 

7.2 แบบขออนุมัติให้เติมน้ำมันเชื้อเพลิง 

7.3 บันทึกอนุมัติซ่อมแซมบำรุงรักษารถยนต์โรงเรียน 

7.4 บันทึกการใช้รถยนต์โรงเรียนของพนักงานขับรถยนต์ 
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ใบขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน 

                                                                        วันที่............เดือน................พ.ศ....... 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ 
ข้าพเจ้า...........................................................................ตําแหน่ง..................................................... 
ขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน ไปราชการที่........................................................................................
อำเภอ..................................................... จังหวดั.............................................................................. 
เพ่ือ...................................................................................................................................................               
       (...) ไดแ้นบเอกสารขออนญุาตมาพรอ้มนี ้

        (...) ตามท่ีไดร้บับมอบหมายจาก.................................................................  

ในวันที่ ........................ เดือน..............................................พ.ศ................ เวลา...........................น. 
ถึงวันที่ ........................ เดือน........................................... ..พ.ศ..................เวลา..........................น. 
มีผู้ไปราชการครั้งนี้ จำนวน..................คน ได้แก่.............................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 
โดยมี (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................... เป็นผู้ควบคุมรถ 
การไปราชการในครั้งนี้ใชน้ำมันเชื้อเพลิง ( ) โครงการ                   ( ) สวนกลาง 
และขออนุญาต                         ( ) พนักงานขับรถยนต์       ( )ข้าพเจ้าเป็นผู้ขับเอง 
       
                                                    (ลงชื่อ).....................................................ผู้ขออนุญาต 
                                                               (...............................................) 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ี 
เห็นควรให้ใช้รถยนต์โรงเรียน หมายเลขทะเบียน….....……………………………………………………………… 
โดยมอบให้…………………………………………………….............................……… เป็นพนักงานขับรถยนต์ 
 
                                                 (ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่ 
                                                          (........................................) 
 
                                                  (ลงชื่อ)......................................หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
                                                           (……................................) 
                                                      
                                                  (ลงชื่อ)...........................................ผู้ขออนุญาต 
                                                         (..........................................) 
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                                            บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านตะโละหะลอ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
ท่ี วันท่ี ……………………………………………….. 
เรื่อง ขออนุมัติดำเนินการจ้างเหมาบริการตรวจเช็คสภาพและเปล่ียนถ่ายน้ำมันเครื่องยานพาหนะ 
.......................................................................................................................................................................... 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ 
ด้วยรถยนต์โรงเรียน หมายเลขทะเบียน.........................................................ได้ใช้งานมาเป็นระยะทางประมาณ 
...................................กิโลเมตร มีความประสงค์ขออนุมัติดำเนินการซอมแซม/บำรุงรักษารถยนต์ดังกล่าว โดย
การ จ้างเหมาบริการ ดังรายการต่อไปนี้ 

( ) อัดจารบี                                 ( ) เติม/เปล่ียนน้ำมันเกียร์ 
( ) เปล่ียนน้ำมันเครื่อง                     ( ) เติม/เปล่ียนน้ำมันเฟืองท้าย 
( ) เปล่ียนไส้กรองน้ำมันเครื่อง            ( ) ฉีดน้ำมันโซล่าช่วงล่าง 
( ) เปล่ียนไสกรองโซลา/เบนซิน           ( ) ฉีดน้ำมันโซล่าเครื่องยนต์ 
( ) เปล่ียนไส้กรอกอากาศ                  ( ) อื่น ๆ...................................................................... 
โดยรถยนต์คันดังกล่าว ได้ขออนุมัติซ่อมแซม/บำรุงรักษา ครั้งก่อนท่ีเลขไมล์................................... 
ซึ่งระยะทางท่ีใชรถยนต์ก่อนดำเนินการในครั้งนี้ จํานวน......................................กิโลเมตร 
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
                                               ลงช่ือ.................................................พนักงานขับรถยนต์ 
                                                      (............................................) 
 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ีควบคุม                                  ความเห็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
ลงช่ือ.................................................                    ลงช่ือ................................................... 
      (................................................)                          (.................................................) 
ความเห็นกรรมการตรวจสภาพรถ…………………………………………………………………………………………  
ลงช่ือ................................................                    ลงช่ือ............................................... 
       (...............................................)                         (...............................................)  
ความเห็น จนท.พัสดุ/หัวหน้าพัสดุ  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ความเห็น ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ 
.......................................................................................................................................................... 
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แบบขออนุมัติให้เติมน้ำมันเช้ือเพลิง 
                                                                                    โรงเรียนบ้านตะโละหะลอ 
                                                                       ม.5 ต.ตะโล๊ะหะลอ อ.รามัน จ.ยะลา 
                                                                       วันที่................................................... 
ด้วยรถยนต์โรงเรียน ของโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ หมายเลขทะเบียน.......................................... 
หมายเลขไมล์ก่อนเติมน้ำมัน...........................ไมล์ ขออนุมัติเติมน้ำมันเชื้อเพลิง จำนวน...........บาท 
เพ่ือใชในการไปราชการของโรงเรียนบ้านตะโละหะลอ 
                                                                ลงชื่อ………………………………………………… 
                                                                       (....................................................) 
                                                                           ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
- ความเห็นของเจ้าท่ีควบคุมรถยนต์โรงเรียน 
  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
                                                      (..........................................) 
                                                      ตําแหน่ง 
                                                        ........./............/................... 
- ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน 
              ( ) อนุมัติ             ( ) ไม่อนุมัติ 
                                                         (.....................................) 
                                                       ตําแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน 
                                                        ......../............/................... 
 
 
 
         - เจ้าหน้าที่ปั๊มน้ำมัน………………………………………………/ประทับตราร้าน 
                                   (.............................................) 
 
          - ผู้ตรวจรับ/ผู้เติมน้ำมัน……………………………………………………………….. 
 
                                    (..........................................) 
                                    ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
 
 
 
 
 



๘ 

 

บันทึกการใช้รถยนต์โรงเรียน 
หมายเลขทะเบียนรถ................................................... 

 
ท่ี ออกเดินทาง

วันที่ เวลา 
 

ผู้ขอใช้
รถ 

 

สถานที่ไป 
 

กลับถึง
โรงเรียน 

 

เลข กม./
ไมล์ เม่ือรถ

กลับถึง 
โรงเรียน 

รวม 
ระยะทาง

ที่ ใช้
เดินทาง  

พนักงานขับรถ 
 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ฝ่ ายบริหารงานทั่วไป


