
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 

 การจัดทำแนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางไปราชการอย่างถูกต้องตามระเบียบ/
กฏหมายและขั้นตอนที่กำหนด ในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ที่เป็นไปตามระเบียบ ทั้งนี้ 
ผู้จัดทำแนวปฏิบัติฉบับนี้หวังว่าจะเป็นประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและยังจะเป็นประโยชน์ต่อ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทำขอน้อมรับไว้และขอ
อภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 

            ฝ่ายบริการ 
       โรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
โรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด 

รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา มีจำนวน 3 คัน ได้แก่ 
  1.  รถตู้ของโรงเรียน   ทะเบียน  นข 4750  ร้อยเอ็ด 

   2.  รถตู้ของโรงเรียน   ทะเบียน  นค 6455  ร้อยเอ็ด 

  3.  รถยนต์ 6 ล้อ  ทะเบียน  40 0158  ร้อยเอ็ด 
ขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะของโรงเรียน  

 1. การขอใช้รถของโรงเรียนควรเป็นการขอไปใช้ในทางราชการที่ไม่ได้รับจัดสรรค่าพาหนะ
หรือ บริการยานพาหนะอ่ืนใดจากทางราชการหรือหน่วยงานอ่ืน หรือกรณีมีเหตุจำเป็นเท่านั้น  

 2. ผู้ขอใช้บริการรถโรงเรียนต้องประสานงานกับหัวหน้างานยานพาหนะ ฝ่ายบริการ โดย
เขียน คำร้องขอใช้บริการรถโรงเรียนในแบบฟอร์มของงานยานพาหนะ ระบุวัน เวลาที่ต้องการ และ
ระบุครู ผู้ควบคุม ให้ชัดเจน เพ่ือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทำการ 
 3. หากได้รับอนุญาตแล้ว จะนำขึ้นบอร์ดการขอใช้รถยนต์และแจ้งพนักงานขับรถทราบ 
หมายเหตุ : *ในเขตจังหวัด ให้บันทึกการขออนุญาตใช้รถยนต์ของโรงเรียน (ตามแบบบันทึกที่ห้อง
ฝ่ายบริการ) ให้ทำบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์อย่างน้อยก่อนออกเดินทาง 1 วัน ผู้ที่ร่วมเดินทางควรไม่
น้อย กว่า 3 คน หากน้อยกว่านี้ให้บันทึกเหตุผลเสนอผู้บริหาร สถานศึกษาพิจารณา  
      *นอกเขตจังหวัด ต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บริหารสถานศึกษา ให้ไปราชการก่อน 
จากนั้นจึงบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ของโรงเรียน (ตามแบบบันทึกที่ห้องฝ่ายบริการ)  และสำเนา
เอกสาร ที่ได้รับการอนุญาตจากผู้บริหารสถานศึกษา แนบไปพร้อมด้วย   ให้ทำบันทึกขออนุญาตใช้
รถยนต์อย่างน้อยก่อนออกเดินทาง 2 วัน  

 4. ผู้ที่ขอใช้ยานพาหนะ(รถยนต์) หรือผู้ที่นั่งไปพร้อมกับรถยนต์ ต้องปฏิบัติ ดังนี้ ควบคุมการ
ใช้รถของพนักงานขับรถยนต์ให้ขับอยู่ในเส้นทางตามที่ได้รับอนุญาต  ในระหว่างการเดินทาง ต้อง
รับผิดชอบในเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น ลงชื่อในสมุดบันทึกที่อยู่ประจำรถยนต์ โดยปฏิบัติหนา้ที่ 
เป็นผู้ควบคุมรถยนต์ ควบคุมความประพฤติพนักงานขับรถยนต์ ไม่ให้ดื่ม เครื่องดื่มของมึนเมา หรือ 
สิ่งเสพติดทุกชนิด และดูแลพนักงานขับรถยนต์ ตามท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

 



หน้าที่และมารยาทของพนักงานขับรถยนต์ 

 1. รักษาความสะอาดทั้งภายในและภายนอกรถ ให้สะอาดตลอดเวลา ร่วมทั้งกลิ่นภายในรถ 
 2. ปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเคร่งครัด โดยเฉพาะความเร็ว และการบังคับรถให้ราบรื่นตลอด 
              เส้นทาง  
 3. ไมใ่ช้โทรศัพท์ในระหว่างขับรถ  
 4. ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้ควบคุมรถโดยเคร่งครัด  
 5. ไม่มีสิทธิ์อนุญาตให้ผู้ใดโดยสารรถ  
 6. ในการขึ้น-ลงรถของผู้โดยสาร ผู้ขับต้องมาคอยระวัง ให้ความสะดวก ความปลอดภัย  
              เปิด-ปิด ประต ูรถด้วยความเรียบร้อย รวมทั้งการเก็บสัมภาระ  
 7. ปฏิบัติภารกิจและรับประทานอาหารให้เรียบร้อย ก่อนกำหนดการใช้รถ  
 8. พร้อมจะทำหน้าที่ตลอดเวลา รวมทั้งเวลานอกราชการ  
 9. นำรถเข้ารับบริการบำรุงรักษา ตามกำหนดการใช้รถ โดยรายงานให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง 
              ทราบล่วงหน้า  
 10.รายงานการเกิดอุบัติเหตุและความเสียหายของรถหรืออุปกรณ์ประจำรถ ให้ผู้มีหน้าที่ 
               ทราบ โดยเรว็  
 11.จะต้องรับผิดชอบในทางละเมิดต่อความเสียหายที่จะเกิดขึ้นจากการทำหน้าที่ขับรถ  
 12.แต่งกายและพูดจา ด้วยความสุภาพเรียบร้อย  
 13.บันทึกข้อมูลการใช้รถ ตามรายละเอียดในแบบฟอร์มต่างๆ ที่กำหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


