
      คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน กลุ่มบริหารทั่วไป  
               การขอใช้รถโดยสารของโรงเรียน (รถตู้) 

1. ช่ืองาน (กระบวนการ) 
งานยานพาหนะ  

2. วตัถุประสงค์  
-  เพื่อให้การดำเนนิงานการขอใช้รถโดยสารของโรงเรียน (รถตู้) เปน็ไปอย่างมีระบบ มีประสทิธิภาพ  
- เพื่อให้โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน รับทราบกระบวนการทำงานที่ชัดเจน สามารถตรวจสอบ  
  และประเมินผลได้  

3. ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน  
1) ผู้ขออนุญาต ทำบันทึกข้อความ เพื่อขออนุญาตใช้รถตู้ของโรงเรียน โดยสามารถเขียนปรากฏอยู่ใน 
เนื้อหาของบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ หรอืนำนกัเรียนเข้าร่วมกิจกรรมได้  
2) รอผลอนุมัติ/อนุญาต จากผู้อำนวยการโรงเรียน  
3) จัดพิมพเ์อกสารบันทึกข้อความทีผู่้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ/อนุญาต เพื่อนำไปใช้แนบกับบันทึกขอใช้ 
รถตู้โรงเรียน  
4) เขียนบันทึกขอใช้รถตู้โรงเรียน  
5) เจา้หนา้ทีจ่ะติดต่อแจ้งผลการขอใช้ใหผู้้ขอใชท้ราบข้อมูลวันที่ เวลา ทะเบียนรถตู้ และพนักงานขับรถ 

  

             ผู้ขออนุญาต ทำบันทกึข้อความ เพื่อขออนุญาตใช้รถ 

 

            รอผลอนุมัติ/อนุญาต จากผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

         นำบันทึกข้อความที่ผู้อำนวยการโรงเรียนอนมุัติ/อนุญาต   
   ใช้แนบกับบันทึกขอใช้รถตู้โรงเรียน  

 
 
       เขียนบันทึกขอใช้รถตู้โรงเรียนที่ห้องสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
                      

                เจา้หน้าทีจ่ะติดต่อแจ้งผลกลับ 

 

 



4. ตารางเวลาข้ันตอนการปฏบิัตงิานระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน  

ข้ันตอนการดำเนินงาน  ระยะเวลาที่ใช ้ ผูร้ับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาต ทำบันทึกข้อความ เพื่อขออนุญาตใช้รถตู้
ของโรงเรียน โดยสามารถเขียนปรากฏอยู่ใน เนื้อหาของ
บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ หรือนำ นักเรียนเข้า
ร่วมกิจกรรมได้ 

1 ช่ัวโมง  ผู้ขออนุญาต 

2. รอผลอนุมัติ/อนุญาต จากผู้อำนวยการโรงเรียน  1 - 2 วัน  เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน กลุ่ม
บริหารท่ัวไป 

3. นำบันทึกข้อความท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมติั/
อนุญาต ไปใช้แนบกับบันทึกขอใช้รถตู้โรงเรียน 

15 นาที  ผู้ขออนุญาต 

4. เขียนบันทึกขอใช้รถตู้โรงเรียน 15 นาที  ผู้ขออนุญาต 

5. เจ้าหน้าท่ีจะติดต่อแจ้งผลการขอใช้ให้ผู้ขอใช้ทราบ
ข้อมูล วันท่ี เวลา ทะเบียนรถตู้ และพนักงานขับรถ 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน กลุ่ม
บริหารท่ัวไป 

 

5. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 


