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นายวินัย  คำยันต ์

หัวหน้างานยานพาหนะ 

นายปรัชญา  ผัดขัน 

คณะทำงาน 



1. ชื่องาน  

ยานพาหนะโรงเรียน 

 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานยานพาหนะ           

ให้มมีาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการให้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางดำเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้

ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

 2.3 เพื่อให้ผู้ขอใชร้ถยนต์ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

 2.4 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะให้มปีระสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ายของงาน 

 3.1 ดำเนินการตามคำขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนกลางจากกลุ่มงานภายในโรงเรียน และส่วนงาน 

 ภายนอก จนกระทั่งได้รับอนุมัตจิากผู้อำนวยการโรงเรียนหรอืผู้มีอำนาจอนุมัตกิารใชร้ถส่วนกลาง 

 3.2 ให้บริการงานยานพาหนะ รับ-ส่ง ผูบ้ริหารในโรงเรียน คณะครูบุคลากร และนักเรียน ติดตอ่

ราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 รับแบบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางจากผู้ขอใช้บริการ 

 4.2  เชค็รถว่ามีหรือไม่  

- กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ผูข้อได้ ทางหัวหนา้งานยานพาหนะจะแจ้งใหผู้ข้อ

ใช้รถยนตท์ราบ  

- กรณีมีรถใหบ้ริการ แจ้งผู้ขอใหท้ราบ 

 4.3 กรณีมีรถยนต์ราชการ ให้ลงทะเบียนคุมขอใช้รถส่วนกลาง 

 4.4 เสนอแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติเห็นชอบ 

 4.5  แจง้รายละเอียดใหพ้นักงานขับรถทราบ 

 4.6  พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใชบ้ริการก่อนปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  - ชื่อผู้ขอใช้บริการ 

  - วันที ่เวลาไป เวลากลับ 



  - สถานที่ไป 

  - เลขไมล์ ไป-กลับ 

 -  ดูแลทำความสะอาดตัวรถและตรวจเช็คสถาพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยก่อน

ออกใช้งาน 

4.7 พนักงานขับรถนำรถออกปฏิบัติหน้าที่ 

4.8 หลังออกปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์และนำส่งคืนหัวหน้ายานพาหนะ 

4.9 พนักงานขับรถยนต์ เมื่อเสร็จภารกิจแล้ว ให้นำรถยนต์เขา้จอดบริเวณที่จอดรถเพื่อสะดวกใน

การตรวจสอบและการนำไปใช้งานครั้งถัดไป 

4.10 หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบสภาพรถยนต์ 

4.11 หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐานทางราชการ

ต่อไป 

 

5. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งที่ เกี่ยวข้อง 

 5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 6.1 แบบขออนุญาตใชรถยนต์สว่นกลาง 

 6.2 สมุดคุมการใช้รถยนต์สวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

รายละเอยีด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

รับแบบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางจากผู้ขอใช้บริการ 5 นาที นายวินัย คำยันต์ 

เช็ครถว่ามีหรอืไม่  

- กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ผูข้อได้ ทาง

หัวหนา้งานยานพาหนะจะแจง้ให้ผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ  

- กรณีมีรถใหบ้ริการ แจ้งผู้ขอใหท้ราบ 

20 นาที นายวินัยคำยันต์ 

นายปรัชญา ผัดขัน 

กรณีมีรถยนต์ราชการ ให้ลงทะเบียนคุมขอใชร้ถ

ส่วนกลาง 

10 นาที นายวินัยคำยันต์ 

นายปรัชญา ผัดขัน 

เสนอแบบขออนุญาตใช้รถยนต์สว่นกลางให้ผูอ้ำนวยการ

โรงเรียนอนุมัติเห็นชอบ 

1 วัน นายวินัยคำยันต์ 

นายปรัชญา ผัดขัน 

แจ้งรายละเอียดใหพ้นักงานขับรถทราบ 1 วัน นายวินัยคำยันต์ 

นายปรัชญา ผัดขัน 

พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผูใ้ช้บริการ

ก่อนปฏิบัติงาน 

1 วัน พนักงานขับรถ 

พนักงานขับรถนำรถออกปฏิบัติหน้าที่ ตามหนังสอื 

ขออนุญาต 

พนักงานขับรถ 

หลังออกปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์และนำ

ส่งคืนหัวหน้ายานพาหนะ 

1 วัน พนักงานขับรถ 

พนักงานขับรถยนต์ เมื่อเสร็จภารกิจแล้ว ให้นำรถยนต์

เข้าจอดบริเวณที่จอดรถเพื่อสะดวกในการตรวจสอบและ

การนำไปใช้งานครั้งถัดไป 

20 นาที พนักงานขับรถ 

หัวหนา้งานยานพาหนะตรวจสอบสภาพรถยนต์ 1 วัน นายวินัยคำยันต์ 

หัวหนา้งานยานพาหนะ เก็บรวบรวมใบขออนุญาตใช้

รถยนต์ไว้เป็นหลักฐานทางราชการตอ่ไป 

20 นาที นายวินัยคำยันต์ 

 

 

 


