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ค าน า 
 

                ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการ ดูแลรักษา 
การปฏิบัติหน้าท่ีการเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียม ความพร้อมของ
ยานพาหนะ ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา ส่ิงท่ีเจ้าหน้าท่ีควรปฏิบัติ จะต้องค านึงถึง คือ ความ
ปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการท่ีมีคุณภาพจึงเป็นส่ิงจ าเป็นท่ี จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็น
รูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทาง เดียวกัน 

คู่มือการใช้รถราชการส่วนกลางของ งานยานพาหนะ กลุ่มอ านวยการ ได้รวบรวม คุณสมบัติ ขั้นตอน
การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวช้องกับการใช้ รถยนต์อันจะเป็นประโยชน์ต่อ
เจ้าหน้าท่ี ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานยานพาหนะทุกคนท้ังท่ีเช้ามา ปฏิบัติหน้าท่ีใหม่และท าหน้าท่ีอยู่แล้วจะไต้มี
ความเช้าใจมากยิ่งขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การ ตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญผู้จัดท า 
จึงไต้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการ ใช้รถยนต์ราชการ โดยหวั งเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน ตลอดจนผู้ท่ีสนใจท่ีต้องการศึกษาเพิ่มพูนความรู้และน าไปเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานและ ขอขอบพระคุณผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานทุกท่าน เป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ ท่ีให้
ค าแนะน า และการสนับสนุนในต้านต่างๆ ท าให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

งานยานพาหนะ กลุ่มบริหารทั่วไป 
                                                                                          โรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
       คู่มือการใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียนสามเงาวิทยาคม ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก 
2. วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบงานยานพาหนะ กลุ่มอ านวยการ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
ยานพาหนะ ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการให้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางด าเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้ปฏิบัติ ใน
ทิศทาง 

เดียวกัน 
3. เพื่อให้ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการท่ีดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
4. เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 

 3. ขอบเขตของงาน 
1. ด าเนินการตามค าขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามล าดับ จนกระท่ังได้รับอนุมัติจาก  

ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้มีอ านาจอนุมัติการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
           2. ให้บริการงานยานพาหนะ รับ-ส่ง คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน โรงเรียนสามเงา
วิทยาคมติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ท้ังในและนอกเวลาราชการ 

 
 4. ค าจ ากัดความ 

 รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
 ผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต หมายถึง ผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสามเงา 

วิทยาคม ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นพนักงานขับรถของโรงเรียน 
 หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้างานยานพาหนะ 
 ผู้ควบคุมการใช้รถ หมายถึง รองผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม ,รองผู้อ านวยการ 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       1. ผู้ขอใช้บริการ /ผู้ขออนุญาต กรอกข้อมูลในบันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางและเติ 

น้ ามันเช้ือเพลิง 
            2. หัวหน้างานยานพาหนะรับแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางจากผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต 
            3. ตรวจสอบจ านวนรถว่ามีหรือไม่ กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ผู้ขอได้ หัวหน้าจะแจ้งให้ผู้ขอ 
ใช้รถยนต์ทราบ กรณีมีรถให้บริการ จะแจ้งผู้ขอให้ทราบ 
            4. เสนอแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมแนบเอกสาร/ค าส่ัง/ หนังสือบันทึกการไปราชการ  
หลังจากอนุมัติแล้ว ต่อผู้ควบคุมการใช้รถ เสนอความคิดเห็น  
            5. ผู้ควบคุมการใช้รถ น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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6. หัวหน้างาน ผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
                         - ช่ือผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต  

- วัน,ท่ี เวลาไป เวลากลับ  
- สถานท่ี 
- เลขไมล์ ไป - กลับ 
- ตรวจเช็คสภาพรถให้พร้อมก่อนออกใช้งาน  

7. ผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต บันทึกวันท่ี เวลาไป เลขไมล์ก่อนไป และน ารถออกปฏิบัติหน้าท่ี 
8. หลังจากออกปฏิบัติหน้าท่ีแล้ว บันทึกเวลากลับ เลขไมล์หลังกลับถึงโรงเรียน ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ 

และน าส่งคืนหัวหน้างานยานพาหนะ 
9. เมื่อเสร็จล้ินภารกิจแล้ว ให้น ารถยนต์เช้าจอดบริเวณท่ีจอดรถตามป้ายทะเบียนรถ เพื่อสะดวกในการ 

ตรวจสอบและการน าไปใช้งานครั้งถัดไป 
10. หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบสภาพรถยนต์ 
11. หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ ไว้เป็นหลักฐานทาง ราชการต่อไป
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          6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ผูข้อใช้บริการกรอกข้อมูลขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง   (5 นาที) 

หัวหน้างานยานพาหนะ รับใบขอใช้รถ ตรวจสอบเอกสาร
แนบประกอบ น าส่งผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 (5 นาที) 

ผู้ควบคุมการใช้รถตรวจสอบเอกสาร และน าเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติการใช้รถ (20 นาที) 

หัวหน้างานยานพาหนะและผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต ร่วมตรวจสอบ
สภาพรถ กรอกวัน เดือน ปี เวลาไป และเลขไมล์ก่อนออกรถ (20 นาที) 

ผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต น ารถยนต์ส่วนกลางใช้งาน 
(ใช้เวลาตามลักษณะกิจกรรม) 

ผู้ขอใช้บริการ/ผู้ขออนุญาต กรอกวัน เดือน ปี เวลากลับ และเลขไมล์หลังใช้รถ 
หัวหน้างานยานพาหนะร่วมตรวจสอบสภาพรถ (20 นาที) 

 

หัวหน้างานยานพาหนะจัดเก็บรถในโรงรถ 
เก็บเอกสารประกอบการใช้รถ (10 นาที) 
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      7. แบบฟอร์มที่ใช ้
- แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- สมุดคุมทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง 

      8. เอกสารอ้างอิง 
           1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
           2.  ค าส่ังโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก ท่ี 190/2567 เรื่อง  แต่งต้ังคลากรปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป ประจ าปีการศึกษา 2567 ลงวันท่ี 24  มิถุนายน 2567
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ 
และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓0 (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ 

(ฉบับที ๔) พ.ศ.๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๑ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๔ 

            โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องการใช้และรักษารถยนต์นัง่ พ.ศ. 
๒๕๐๑ คณะรัฐมนตรีจึงบีมติให้วางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า '‘ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๔๒๓” 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การใช้และรักษารถยนต์นั่ง พ.ศ. ๒๔0๑ บรรดา
มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าส่ังอื่นใดในส่วนท่ีก าหนดไว้แล้วในระเบียบ น หรอชงขัดหรือแย้ง
กับข้อก าหนดแห่งระเบียบนี้ ให้ไข้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๓ ระเบียบนี้ใช้ส าหรับรถยนต์และรถจักรยานยนต์ชองส่วนราชการ ส่วนราชการใดมีเหตุพิเศษ ซึ่ง
ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ในบางกรณี ให้'รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 

การเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาในวรรคก่อน ให้ส่วนราชการผู้เสนอคณะรัฐมนตรีขอทราบ ความเห็น 
และข้อพิจารณาของคณะกรรมการตามข้อ ๒๒ เพื่อประกอบการพิจารณาของ คณะรัฐมนตรีด้วย 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานงานหรือหน่วยงานอื่นใดของ รัฐ ท้ังใน

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แด่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกภูหมาย ว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นซึง่มกีฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็น ราชการบริหารส่วนห้องถิ่น 

‘'หัวหน้าส่วนราชการ” 
ในราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น และมี

ฐานะเป็นกรมตามกฎหมาย'ว่าด้วยระเบียบ'บริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการ ปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรม 

ใบราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
“ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง 
“ข้าราชการ” หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย 
รถประจ าต าแหน่ง” หมายความว่า รถยนต์ท่ีทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการให้ด ารง ต าแหน่งตามท่ี

ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้
รถส่วนกลาง ” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที ่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม ชอง

ส่วนราชการ 
“รถรับรอง” หมายความว่า รถยนต์ทีจัดไว้เน้นพาหนะรับรองชาวต่างประเทศซึ่งเป็นแขกของ ทาง

ราชการ
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ส าหรับส่วนราชการในต่างประเทศท่ีไม่มีรถรับรอง ให้หมายความรวมถึงรถประจ าต าแหน่ง เมื่อใช้
เป็นพาหนะรับรองคนไทยและชาวต่างประเทศซึ่งเป็นแขกของทางราชการเฉพาะคราวนั้นด้วย 

๓“รถรับรองประจ าจังหวัด" หมายความว่า รถยนต์ท่ีจังหวัดจัดไว้เพื่อเข้าร่วมขบวนหรือเป็น พาหนะ
รับรองบุคคลส าคัญ 

๖“รถอารักขา” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีรับผิดขอบ ในการ
ถวายอารักขาและรักษาความปลอดภัยพระบรมวงศานุวงศ์จัดไว้ใช้เป็นพาหนะเพื่อการบั้น 

ข้อ ๕ ให้'ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ กับให้มีหน้าท่ีตีความและ วินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

๓ข้อ ๖ ข้าราชการท่ีทางราชการจัดรถประจ าต าแหน่งให้ ได้แก่ ข้าราชการซึ่งกฎหมายบัญญัติ ให้เป็น
ต าแหน่งบังคับบัญชาต้ังแต่ระดับผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้า ส่วนราชการขึ้น'
โป ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจราชการระดับกระทรวง และเอกอัครราชทูตประจ า กระทรวง ส าหรับข้าราชการ
ประจ าในต่างประเทศได้แก่ ผู้ด ารงต าแหน่งเอกอัครราชทูต อัครราชทูต อัครราชทูตท่ีปรึกษา ท่ีปรึกษา ผู้ช่วย
ทูตฝ่ายกิจการพิเศษ กงสุลใหญ่และหัวหน้าส านักงานใน ต่างประเทศในส่วนท่ีเกี่ยวกับ อัครราชทูตท่ีปรึกษา 
ท่ีปรึกษาบ้ัน เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งท่ีสองรองจาก เอกอัครราชทูต 

๖หัวหน้าส่วนราชการอาจพิจารณาจัดสรรรถประจ าต าแหน่งส าหรับผู้ท่ีด ารงต าแหน่งท่ีปรึกษา หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิในระดับ ๑๑ และระดับ ๑๐ ซึ่งเคยด ารงต าแหน่งท่ีมีสิทธิได้รับการจัดรถประจ า ต าแหน่งมาแล้ว 
และได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการให้รับผิดขอบงานด้านบริหารที่มีอ านาจ การบังคับบัญชาก็ได้ 

๓ข้อ ๖ ทวิ จังหวัดใดมีความจ าเป็นต้องมีรถรับรองประจ าจังหวัดให้กระทรวงมหาดไทยเสนอ เรื่อง
แสดงเหตุผลและความจ าเป็น ในการมีรถรับรองประจ าจังหวัด ให้คณะกรรมการตามข้อ ๒๒ พิจารณาเพื่อให้
ความเห็นขอบ 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องมีรถรับรองประจ าจังหวัดใดเพิ่มขึ้นจากจ านวนรถรับรองประจ า จังหวัด
ท่ีจังหวัดบ้ันมีอยู่ ให้กระทรวงมหาดไทยด าเนินการเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

๒ข้อ ๗ รถส่วนราชการทุกคันให้มีตราเครื่องหมายประจ าของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาว ไม่น้อย
กว่า ๑๘ เซนติเมตร และอักษรช่ือเต็มชองส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ เซนติเมตร หรือ ช่ือย่อขนาดสูง
ไม่น้อยกว่า ๗.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถบ้ังสองข้าง 

ส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรช่ือแสดงสังกัดชองส่วนราชการ ให้
ลดลงตามส่วน 

ตราเครื่องหมายและอักษรช่ือแสดงสังกัดของส่วนราชการในวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้พ่น ด้วยสี
ชาว เว้นแต่ใช้สีชาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอื่นแทน ในกรณีท่ีมีการจ าหน่ายรถส่วนกลาง ให้ส่วน
ราชการเจ้าชองรถ ลบหรือท าลายตราเครื่องหมายและอักษรช่ือแสดงสังกัดของส่วนราชการ ออกบั้งหมด 
ก่อนท่ีจะส่งมอบรถส่วนกลางให้บุคคลอื่น 

ส่วนราชการใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษรช่ือแสดง สังกัด
ของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใ ช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ขออนุมีด
ปลัดกระทรวง เพื่อขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรช่ือแสดงสังกัดได้ 

ส าหรับส่วนราชการซึ่งมิได้อยู่ในบังคับบัญชาชองปลัดกระทรวง หรือมิได้สังกัดส านัก นายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือทบวง ให้หัวหน้าส่วนราชการขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
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  ๖รถคันใดได้รับยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอัก'ษรขื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ ให้ส่วน 
ราชการรายงานผู้รักษาการตามระเบียบ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ และให้มีการ พิจารณา
ทบทวนเหตุผลและความจ าเป็นของการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรขื่อแสดง สังกัดของส่วน
ราชการในช่วงเวลาอันเหมาะสมอยู่เสมอด้วย 

ข้อ ๘ รถท่ีใช้ในต่างประเทศให้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องถือปฏิบัติตามข้อ ๗ แห่งระเบียบนี้ ‘'’ข้อ ๙ 
ให้ส่วนราชการเจ้าชองรถจัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง รถ ส่วนกลาง รถรับรอง 
หรือรถรับรองประจ าจังหวัด รวมท้ังแสดงหลักฐานการได้มาและการจ าหน่าย จ่ายโอนรถราชการ ตามแบบ 
๑ หรือ๖แบบ ๒ ท้ายระเบียบนี้ 

การเปล่ียนแปลงประเภทรถราชการตามวรรคหนึ่งจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีท่ีมีความ จ าเป็นให้
เปล่ียนแปลงได้โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเสนอปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดพิจารณาอนุมัติ ด้วย ความเห็นชอบ
ชองส านักงบประมาณ ส าหรับส่วนราชการซึ่งมิได้อยู่ในบังคับบัญชาของปลัดกระทรวง หรือมิได้สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้หัวหน้าส่วนราชการขออนุมัติต่อ ผู้บังคับบัญชาเหนือช้ืนไปด้วยความ
เห็นชอบของส านักงบประมาณ 

bข้อ ๙/๑ ให้น าความในข้อ ๙ ข้อ ๑๐ ข้อ ๑๑ วรรคหก ข้อ ๑๒ วรรคหนึ่ง และวรรคสาม ข้อ ๑๓ 
วรรคสองและวรรคส่ี ข้อ ๑๔ ข้อ ๑๖ วรรคสอง ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๘ ทวิ ข้อ ๑๘ วรรคสอง ข้อ ๒๐ และข้อ ๒๑ 
วรรคสองมาใช้บังคับกับรถอารักขาด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ ๑๐ ในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนราชการต้องส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สนเปลือง เช้ือเพลิง
ของรถทุกคัน เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเช้ือเพลิง และการตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ีฝ่าย ตรวจสอบ 

 

    หมวด ๒ 
การจัดหา 

๓ข้อ ๑๑ รถประจ าต าแหน่งให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ ๑ คัน ข้าราชการผู้ใดด ารงต าแหน่งหลาย 
ต าแหน่ง ให้เลือกใช้รถประจ าต าแหน่งได้เพียงต าแหน่งเดียว 

ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รถประจ าต าแหน่ง และไปด ารงต าแหน่งในรัฐวิสาหกิจ ซึ่งมีสิทธิได้รถ ประจ า
ต าแหน่งของรัฐวิสาหกิจด้วย ให้เลือกใช้รถประจ าต าแหน่งทางใดทางหนึ่งได้เพียงต าแหน่งเดียว ในกรณีท่ี
เลือกใช้รถประจ าต าแหน่งดังกล่าวในวรรคหนึ่งและวรรคสองแล้ว ให้ใช้รถใน ต าแหน่งนั้นไปจนกว่าจะพ้น
จากต าแหน่ง 

รถประจ าต าแหน่ง ซึ่งมีอายุการใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี และรถส่วนกลาง ซึ่งมีอายุการ ใช้
งานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี ให้ถือเป็นเกณฑ์ท่ีจะพิจารณาจัดหารถคันใหม่ทดแทนคันเก่าได้ ล้าเป็น รถท่ี
จัดหาจากส่วนราชการโดยตรง ให้คิดลดอายุใช้งานลง ๑ ปี แล้วแต่กรณี 

ส าหรับรถประจ าต าแหน่งหรือรถส่วนกลางท่ีได้รับความเสียหายต้องเสียค่าซ่อมสูง หรือ ประโยชน์ท่ี
ได้รับไม่คุ้มกับค่าซ่อม หรือเมื่อซ่อมแล้วไม่อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้โดยปลอดภัย หรือรถ ประจ าต าแหน่งหรือ
รถส่วนกลางในต่างประเทศท่ีสามารถแลกเปล่ียนกับรถยนต์ใหม่ขนาดและ ประเภทเดียวกันได้โดยไม่เพิ่ม
ราคา ไม่อยู่ในบังคับชองระยะเวลาดังกล่าว 

ความในวรรคสีและวรรคห้าไม่ใช้บังคับกับรถรับรอง หรือรถรับรองประจ าจังหวัด โดยให้อยู่ ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้รับผิดชอบท่ีจะพิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
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 ๕'ข้อ ๑๒ ภายใต้บังคับข้อ ๑๑ ส านักงบประมาณโดยความเห็นขอบของคณะรัฐมนตรี เป็นผู้ ก าหนด
หลักเกณฑ์ของขนาดเครื่องยนต์รถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรอง ประจ าจังหวัด ส่วน
ราคาให้เป็นไปตามที'ส านักงบประมาณก าหนด 

ส าหรับรถประจ าต าแหน่ง ให้ก าหนดขนาดเครื่องยนต์สูงสุดไม่เกิน ๓,0๐๐ ซี.ซี. 
ห้ามส่วนราชการน าเงินนอกงบประมาณหรือเงินอื่นใดมาสมทบ เพื่อจัดหารถให้มีขนาด เครื่องยนต์

และ/หรือราคาเกินกว่าท่ีก าหนดตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

หมวด ๓ การไข้ 
๓ข้อ ๑๓ รถประจ าต าแหน่งให้ใช้ในการปฏิบัติราชการในต าแหน่งหน้าท่ี หรือท่ีไต้รับมอบหมาย โดย

ชอบ หรืองานท่ีเกี่ยวเนื่องโดยตรงกับงานในต าแหน่งหน้าท่ีหรือฐานะท่ีด ารงต าแหน่งนั้น รวม ตลอดถึงการใช้
เพื่อเดินทางไป-กลับระหว่างท่ีพักและล านักงาน และเพื่อการอื่นท่ีจ าเป็นและเหมาะสม แก'การด ารงต าแหน่ง
หน้าท่ีในหมู่ข้าราชการและสังคม 

รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วน 
ราชการ หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการเจ้าของรถนั้นก าหนดขึ้น 

ห้ามผู้มีสิทธิไต้รับรถประจ าต าแหน่ง ซึ่งได้รถประจ าต าแหน่งแล้วน ารถส่วนกลางไปใช้อีก เว้น แต่มี
เหตุผลความจ าเป็นเฉพาะคราว ท้ังนี้ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องใช้รถส่วนกลางไว้ด้วย 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจ าจังหวัด และรถอารักขา ให้ใช้ตาม แบบ ๓ 
ท้ายระเบียบนี้ 

๓ข้อ ๑๔ ให้ส่วนราชการจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจ า จังหวัด 
ประจ ารถแต่ละคัน สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ ๔ ท้ายระเบียบนี้ ส่วนราชการต้องควบคุม
พนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความเป็นจริง ข้อ ๑๔ ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องคืนรถให้แก่ส่วนราชการ 
ภายในก าหนด ๓๐ วันนับแต่ วันท่ีไต้พันจากต าแหน่ง หรือส่งมอบงานแล้วแต่กรณี 

กรณีท่ีผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งถึงแก่กรรม ให้หัวหน้าส่วนราชการเรียกรถประจ าต าแหน่งคืน หาก
หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีเหตุผลสมควรจะผ่อนผันให้ส่งคืนรถประจ าต าแหน่งเกินก าหนดเวลา ดังกล่าวใน
วรรคหนึ่งก็ให้กระท าได้ตามควรแก่พฤติการณ์ แต่ต้องไม่เกินกว่า ๖๐ วัน นับจากวันถึง แก่กรรม 

 

หมวด ๔ 
การเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง 

๓ข้อ ๑๖ การเก็บรักษารถประจ าต าแหน่ง ให้อยู่ในการควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารง 
ต าแหน่ง 

การเก็บรักษารถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัดให้อยู่ในความควบคุมและ รับผิด
ขอบของส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ 

ส าหรับรถส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการจะ 
พิจารณาอนุญาตให้น ารถไปเก็บรักษาท่ีอื่นเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี้ คือ {๑) ส่วน
ราชการไม่มีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ (๒) มีราชการจ าเป็นและเร่งด่วนหรือการปฏิบัติราชการ
ลับ 

ข้อ ๑๖ ทวิ การอนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอื่นเป็นการช่ัวคราวอันเนื่องมาจาก ส่วน
ราชการไม,มีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษารถ ส่วนกลาง 
จัดท ารายงานขออนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็น และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะ น ารถส่วนกลางไป
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เก็บรักษา ซึ่งแสดงให้เห็นได้อย่างซัดเจนว่ามีความปลอดภัยเพียงพอ เสนอ ประกอบการพิจารณา 1ของผู้มี
อ านาจอนุญาตด้วย1ทุกครั้ง 

เมื่อได้รับอนุญาตตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการตามระเบียบและ ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ข้อ ๑๖ ตรี ในกรณีท่ีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางในระหว่างการเก็บรักษา ท่ีอื่น
เป็นการช่ัวคราว ตามข้อ ๑๖ ทวิ ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะ
พิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเย่ียงวิญญูขนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหาย
หรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือ
เสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการน าไปใช้ในการอื่น ให้ผู้อื่นใช้ หรือน าไปเก็บไว้ ณ ท่ีท่ีมิไต้รับอนุญาต ผู้เก็บ
รักษาต้องรับผิดขอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่จะ พิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายหรือ
เสียหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น ๓ข้อ ๑๗ ยกเลิก 

๓ข้อ ๑๘ ส่วนราชการมีหน้าท่ีรับผิดขอบการซ่อมบ ารุงรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง รถ รับรองและ
รถรับรองประจ าจังหวัด ให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะใช้งานไต้ดีอยู่สมอ 

‘‘ขอ ๑๘ ทวิ ให้ส่วนราชการด าเนินการตรวจสอบและดูแลสภาพรถประจ าต าแหน่ง รถ ส่วนกลาง รถ
รับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด มิให้มีมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากท่อไอ เสียเกินระดับมาตรฐาน
ท่ีกระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อมก าหนด 

ในการเริ่มตรวจสอบมลพิษของรถราชการตามวรรคหนึ่งให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน ราชการท่ี
จะพิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสม แต่ท้ังนี้จะต้องด าเนินการตรวจสอบรถ ราชการทุกคันในครั้ง
แรกให้เสร็จส้ินภายใน ๖ เดือน นับแต่ท่ีระเบียบมีผลบังคับ 

นอกจากการตรวจสอบมลพิษของรถราชการตามวรรคสองแล้ว ให้มีการตรวจสอบมลพิษทุก ระยะ 
๖ เดือน หรือทุกระยะทาง ๑๕,๐๐๐ กิโลเมตร แล้วแต่จะถึงก าหนดอย่างใดก่อน และภายหลัง การซ่อมบ ารุง
ท่ีเกีย่วกับระบบการท างานของเครื่องยนต์ทุกครั้ง เมื่อพบว่ารถราชโทรคันใดมีมลพิษ เกินระดับมาตรฐานให้
ด าเนินการแก้ไข ซ่อมบ ารุงหรือปรับแต่งสภาพเครื่องยนต์ให้ดีทันที 

ให้ส่วนราชการแต่ละแห่ง รายงานผลการด าเนินงานให้กระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและ 
ส่ิงแวดล้อม อย่างน้อยปีละครั้ง 

๓ข้อ ๑๙ เมื่อเกิดความสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง ผู้ใช้'รถประจ าต าแหน่ง ต้องรีบ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิได้เป็นผู้ใ ช้รถเองหรือไม่สามารถท่ีจะ รายงานเองได้ให้
พนักงานผู้ซับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 

กรณีตามวรรคหนึ่ง เมื่อเกิดข้ึนกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้ พนักงาน
ซับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที 

ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรับผิดในกรณีท่ีรถประจ าต าแหน่งสูญหายเพราะความประมาท เลินเล่อ
ของผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง แต่ล้าผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งอนุญาตให้บุคคลอื่นน ารถประจ า ต าแหน่งไปใช้
นอกเหนือหน้าท่ีปกติ ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรับผิดขดใช้ค่าสินไหมทดแทนความสูญ หาย แม้ด้วยเหตุ
สุดวิสัย 

ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นแก่รถประจ าต าแหน่งเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ให้ผู้ใช้รถ ประจ า
ต าแหน่งเป็นผู้เรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากบุคคลภายนอกในนามของส่วนราชการนั้น แต่ถ้า ความเสียหาย
เกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิใช่พนักงานขับรถหรือหรือผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง หรือมีใช้อยู่ในระหว่าง
การควบคุมการใช้รถของผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้อง รับผิดขอบซ่อมแซมให้คงสภาพดี
ตามเดิม 
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ในระหว่างท่ีด าเนินการหาตัวผู้รับผิดขดใช้ค่าเสียหายท่ีเกิดขึ้นกับรถดังกล่าว หากส่วน ราชการมี
ความจ าเป็นต้องใช้รถคันนั้น ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติซ่อมรถคันนั้นโดย เบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณไปก่อนได้ 

ให้น าระเบียบความรับผิดขอบของช้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวช้องกับกรณี 
ดังกล่าวมาใช้บังคับตามระเบียบนี้ด้วย 

การรายงานกรณีรถเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับนั้น ให้รายงานตามแบบ ๕ ท้าย 
ระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๐ ให้ส่วนราชการจัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคันตามตัวอย่างแบบ ๖ ท้าย
ระเบียบนี้ 

 

หมวด ๕ 
การเบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิง 

๓ข้อ ๒๑ ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งเป็นผู้จ่ายค่าเช้ือเพลิงเอง ในกรณีท่ีน ารถไปใช้ในการปฏิบัติ หน้าท่ีซึ่ง
นอกเหนือไปจากหน้าท่ีปกติประจ าให้เบิกจ่ายเช้ือเพลิงหรือเบิกค่าเช้ือเพลิงได้ ท้ังนี้ หัวหน้า ส่วนราชการต้อง
รับรองทุกครั้งว่า ได้มีการน ารถประจ าต าแหน่งไปใช้ในกรณีดังกล่าวจริง 

รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงท่ีได้ท้ัง งบประมาณเพื่อ
การนี้ 

๖ข้อ ๒๒ ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการรถราชการ” ประกอบด้วย ปลัด ส านัก
นายกรัฐมนตรี เป็นประธาน ผู้แทนกระทรวงการคลัง ผู้แทนกระทรวงกลาโหม ผู้แทน กระทรวงมหาดไทย 
ผู้แทนส านักงบประมาณ ผู้แทนส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และผู้แทน ส านักงานคณะกรรมการบีองกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งขาติ เป็นกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีของ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เป็น
การรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมการตามวรรคหนึ่งมีหน้าท่ีเสนอแนะคณะรัฐมนตรี เพื่อแก้ไขปรับปรุงระเบียบนี้ และให้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติ เฉพาะกรณีท่ีไม่เป็นการเปล่ียนแปลงหลักการ หรือนโยบายท่ีได้ ก าหนดไวในระเบียบ
นี้ 

กรณีท่ีเป็นการแก้ไขเปล่ียนแปลงหลักการหรือนโยบายท่ีได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้แล้วให้ เสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณา 

๖ข้อ ๒๒/๑ การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ จ านวน
กรรมการท้ังหมด จึงจะเป็นองค์ประขุม 

ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในท่ีประขุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้กรรมการท่ีมาประชุม เลือก
กรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในท่ีประชุม 

การวินิจฉัยขี้ขาดของท่ีประชุมให้ถือตามเสียงช้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการ 
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงขี้ขาด 

ข้อ ๒๓ ผู้ใดกระท าการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือกระท า การโดยมี
เจตนาทุจริต หรือปราศจากอ านาจหรือนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนท่ีใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น หรือตามกฎหมายเฉพาะ*ของ ส่วนราชการนั้น 

 
 



 

11  

บทเฉพาะกา 
ข้อ ๒๔ ผู้ท่ีได้รับรถประจ าต าแหน่งอยู่ก่อนวันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับ แต่ไม่อยูใ่นหลักเกณฑ์ท่ี จะได้รับ

รถประจ าต าแหน่งตามระเบียบนี้ หรือผู้ท่ีได้รับรถประจ าตัวอยู่ก่อนวันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับให้ คงใช้ต่อไปได้
อีกไม่เกิน ๑๘0วัน นับต้ังแต่วันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับ 

ข้อ ๒๔ ภายในก าหนด ๒ ปี นับต้ังแต่วันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับให้ผู้รักษาการตามระเบียบนี้ เสนอ
แก้ไขปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีท่ีมีอยู่แล้วแต่ยังมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับ ข้อก าหนด
ของระเบียบนี้ โดยก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เพื่อความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติต่อไป 

ข้อ ๒๖ ให้ใช้ระเบียบนี้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นด้นไป 

ประกาศ ณ วันท่ี ๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๒๓ 
พลเอก เปรม ติณสูลานนท์ 

นายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชภาร พ.ศ. ๒๔๒๓ ประกาศในราชกิจจา

นเุบกษา เล่ม ๙๗ ตอนท่ี ๑0๓ ลงวันท่ี ๗ กรกฎาคม ๒๔๒๓ 
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๔๓0 ประกาศในราช กิจจา

นเุบกษา เล้ม ๑0๔ ตอนท่ี ๒๓๖ ลงวันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๔๓0 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๔๓๔ ประกาศในราช กิจจา

นเุบกษา เล่ม ๑0๘ ตอนท่ี ๑00 ลงวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๔๓๔ 
๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๓๘ ประกาศในราช กิจจา

นเุบกษา เล่ม ๑๑๒ ตอนพิเศษ ๔๒ ง ลงวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ๒๔๓๘ 
๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๔๑ ประกาศในราช กิจจา

นุเบกษา เล่ม ๑๑๔ ตอนพิเศษ ๙๒ ง ลงวันท่ี ๘ ตุลาคม ๒๔๔๑ 
๖. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๔๔๔ ประกาศในราช กิจจา

นุเบกษา เล่ม ๑๑๙ ตอนพิเศษ ๑๑๘ ง ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๔๔๔ 
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ค าส่ังโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
                                                 ท่ี 133/2567 

เรื่อง  แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ประจ าปีการศึกษา 2567 
-------------------------------------- 

 

เพื่อให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารท่ัวไป ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔6 มาตรา 39 ให้
ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔7 มาตรา 27 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและ
บุคลากร 
ทางการศึกษา จึงแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป ประจ าปีการศึกษา 2567 ดังต่อไปนี้ 

1.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
 นายรัติน์พงษ ์  สันตติภัค          ประธานกรรมการ 

                      ว่าท่ี ร.ต.วิโรจน์    ศรีสุข            รองประธาน 
     นายพิทยา   รอดสุนทรา           กรรมการ 
 นายช่วงศิลป์    บัวสอน             กรรมการ 
 นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา            กรรมการ 
 นางธนิตตา   รอดสุนทรา            กรรมการ 
     นายผดุงเกียรติ   ปานแดง            กรรมการ 

นางนฤมล  พลมั่น            กรรมการ 
                      นายศิวพงษ์  กาวิน            กรรมการ             

     นายนาวิน   ธรรมกิโล            กรรมการ 
นางสาววารี           มหาวัน            กรรมการ  

                          นายไพฑูรย์   จันทร์ศิลานุรักษ์           กรรมการ  
                           นายจ าเนียร    เนียมจันทร์           กรรมการ  
                           นางสาวรัชนก   จินะตา                      กรรมการ 
            นายศักรินทร์           สืบสอน            กรรมการและเลขานุการ 

นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า                 กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
            นางพัทธนันท์   เกตุชม                     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าท่ี -  ก าหนดนโยบาย วางแผน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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                    2.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
                   นายพิทยา  รอดสุนทรา      หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
                   นายไพฑูรย์   จันทร์ศิลานุรักษ์      ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
                   นางนฤมล   พลมั่น                  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
                   นายศักรินทร์           สืบสอน       เลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 
                   นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า      ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าท่ี - วางแผน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานกลุ่มบริหาร 
ท่ัวไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

  3.  กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
นางพัทธนันท์  เกตุชม  หัวหน้า 
นายศักรินทร์            สืบสอน            ผู้ช่วย 

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ งานควบคุมภายใน
กลุ่มงานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายในกลุ่มให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
  4.  กลุ่มงานธุรการ  

นางพัทธนันท์  เกตุชม  หัวหน้า 
นายศักรินทร์            สืบสอน            ผู้ช่วย  

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานธุรการ งานธุรการโรงเรียน งานสารบรรณโรงเรียนให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  5.  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

นายไพฑูรย์    จันทร์ศิลานุรักษ์         หัวหน้ากลุ่มงาน 
  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

5.1  งานอาคาร สถานทีแ่ละสาธารณูปโภค  
 นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า หัวหน้า 

นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร    เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 

 นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
 นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 

นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
 นายสุเนตร   ปัดส าราญ ผู้ช่วย 

นายสมชาย    พุดเสียง  ผู้ช่วย 
นางสมปอง   ต่ายโพธิ์  ผู้ช่วย 
นายวรวุฒิ   บุญก่อสร้าง  ผู้ช่วย 
ครูประจ าคณะสี     ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน  เลขานุการ 
นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วยเลขานุการ 
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                     มีหน้าท่ี  - วางแผนการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม อาคาร สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและ
สาธารณูปโภค ประดับ ตกแต่ง ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้อาคาร สถานท่ี 
ส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภค ให้มีความสะอาด ปลอดภัย สวยงาม พร้อมใช้บริการอยู่เสมอ และปฏิบัติตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด   

 
5.2  งาน ZERO WASTE  

    นายศักรินทร์  สืบสอน            หัวหน้า 
นายช่วงศิลป์   บัวสอน   ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร   เนียมจันทร์  ผู้ช่วย 
นางกรรณิการ ์  รัตนภูม ิ  ผู้ช่วย 
นายเจษฎา    ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ ์  กาวิน  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
ครูประจ าห้องส านักงาน และห้องเรียนเรียน  ผู้ช่วย 
นางสาววารี  มหาวัน  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี   - จัดท าแผนการดูแล บ ารุงรักษา ตกแต่ง อาคารเรียน ห้องเรียน ให้มีความ
สะอาด ปลอดภัยใช้การได้สม่ าเสมอ จัดกิจกกรม 5 ส ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

5.3  งานพนักงานบริการและลูกจ้าง 
นายไพฑูรย์    จันทร์ศิลานุรักษ์ หัวหน้า 
นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
นางนฤมล   พลมั่น  ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า เลขานุการ 

                      มีหน้าท่ี    - วางแผนงานการรับพนักงานบริการและลูกจ้าง ควบคุม ดูแล ก ากับ  ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานบริการและลูกจ้าง ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

5.4  งานบ้านพักครู 
 นายเจษฎา  ฟูมั่น  หัวหน้า 

นายศิวพงษ์     กาวิน  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก   จินะตา  ผู้ช่วย 
นางสาวจันทนา  อ่ าอ้น  ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์           สืบสอน        เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี    - วางแผนการอยู่อาศัย จัดท าสารสนเทศบ้านพักครู-นักการ  บ้านพักนักเรียน 
ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม การเข้าอยู่อาศัยบ้านพักครู การบ ารุงซ่อมแซม ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
                  6.  กลุ่มงานบริการสาธารณะ 
             นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
  มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงานการให้บริการสาธารณะแก่ผู้เกี่ยวข้อง ควบคุม ดูแล 
ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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                               6.1  งานประชาสัมพันธ ์
    นางสาวรัชนก             จินะตา  หัวหน้า 

นายจ าเนียร    เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด   ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์            สืบสอน        ผู้ช่วย 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
นางสาวสุดา   มีปา  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชตารี  โชติพรม  ผู้ช่วย 
ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา  บุญมา  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี   - วางแผนการด าเนินงาน ประชาสัมพันธห์น่วยงาน กิจกรรมต่าง ๆ ทุกช่องทาง
ติดต่อ  ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.2  งานโภชนาการ 
นางนฤมล  พลมั่น    หัวหน้า 
นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า ผู้ช่วย 
นายพิทยา   รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก   จินะตา  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี  - วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ ส่งเสริม พัฒนาโรงอาหาร ให้ถูกสุขอนามัย 
ควบคุม ดูแล ผู้ประกอบการ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน       

6.3  งานอนามัยโรงเรียน   
นางสาววารี  มหาวัน  หัวหน้า 
นางสาวกัลยารัตน์  ผิวอ่อน  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี  - วางแผนการด าเนินงานอนามัยส่งเสริม พัฒนาสุขภาพ นักเรียนครู ควบคุม ดูแล 
ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 
6.4  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ หัวหน้า 

นายเจษฎา   ฟูมั่น   ผู้ช่วย         
 

นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า ผู้ช่วย 
นายธนภัทร   ชัยชนะ  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี -  วางแผนการด าเนินงาน ส่งเสริม พัฒนาการให้บริการ อ านวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ บ ารุง ซ่อมแซม ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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6.5  งานยานพาหนะ 

นายพิทยา    รอดสุนทรา หัวหน้า 
นายช่วงศิลป์    บัวสอน  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 
นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 
นายสมชาย   พุดเสียง  ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า  ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์  สืบสอน   เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี   - วางแผนการด าเนินงานส่งเสริม พัฒนาการให้บริการ บ ารุง ซ่อมแซม ต่อทะเบียน 
เป็นพนักงานขับรถ ควบคุมการใช้รถ ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 

6. 6  งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
นายช่วงศิลป์  บัวสอน      หัวหน้า 
นายพิทยา  รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
นางสาวรัชนก  จินะตา     ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์    กาวิน  ผู้ช่วย 
นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
นายอัษฏาวุธ  เสนแก้ว  ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
นายเกียรติศักดิ์   ศรีทรายค า เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี  -  วางแผนการด าเนินงานด้านการรักษาความปลอดภัย ก าหนดพื้นท่ีและ
มาตรการก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตามและประเมินผลให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี  15  พฤษภาคม  2567 
 
 
 
 
       (นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
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บันทึกการใช้รถ 

 

ต าแหน่ง..............................

รถหมายเลขทะเบียน 

ล าดับ 
ท่ี 

ออกเดินทาง 
ผู้ใช้รถ สถานท่ีไป 

ระยะ กม./ ไมล์
เมื่อรถ ออก

เดินทาง 

กลับถึงส านักงาน ระยะ กม./ไมล์ เมื่อ
รถกลับกรม/ 
ส านักงาน 

รวม 
ระยะทาง 
กม./ไมล์ 

พนักงานขับรถ ตามหนังสือ 
วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
                                                                                                                                                   
 



แบบ ๖ 
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ล าดับท่ี เลขระยะทาง รายการซ่อม จ านวนเงิน สถานท่ีซ่อม วันตรวจรับ หมายเหตุ 
 เมื่อเข้าซ่อม  บาท สต.    
 

> 

      

 





 

 


