
คู#มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา 

ช่ืองาน การขอใชAบริการรถส#วนกลาง งานยานพาหนะ กลุ#มบริหารท่ัวไป  

ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาท่ีใชA ผูAรับผิดชอบ 

1. รับแบบฟอร*มขออนุญาตใช4รถส7วนกลางท่ีสำนักงานกลุ7ม

บริหารท่ัวไป ช้ัน 2 อาคารกุลกันยาผดุงเกียรติ ซ่ึงรถส7วนกลางท่ี

กลุ7มบริหารท่ัวไปให4บริการ ประกอบด4วย รถตู4จำนวน 2 คัน  

รถกระบะจำนวน 1 คัน และรถ 6 ล4อจำนวน 1 คัน 1 วัน 

ผู4ขอใช4บริการ 

2. กรอกแบบฟอร*มขออนุญาตใช4รถส7วนกลางและส7งแบบฟอร*ม

ท่ีสำนักงานกลุ7มบริหารท่ัวไป ล7วงหน4าเปQนเวลา 3 วันทำการ 

พร4อมแนบรายละเอียดการขอใช4บริการ 

ผู4ขอใช4บริการ 

3. เจ4าหน4าท่ีสำนักงานเสนอขออนุญาตหัวหน4างาน ผู4ช7วย

ผู4อำนวยการ รองผู4อำนวยการสถานศึกษา และผู4อำนวยการ

สถานศึกษาตามลำดับ 

2 วัน เจ4าหน4าท่ีสำนักงาน 

4. เม่ือได4รับอนุญาตจากผู4อำนวยการสถานศึกษา หัวหน4างาน

ยานพาหนะบันทึกรายละเอียดการขอใช4รถบนกระดาน เพ่ือแจ4ง

ให4พนักงานขับรถทราบและปฏิบัติ 

 

 

 1 วัน 

เจ4าหน4าท่ีงานยานพาหนะ 

5. ผู4ขอใช4บริการสามารถตรวจสอบสถานะการอนุญาตจาก

กระดานท่ีสำนักงานกลุ7มบริหารท่ัวไป 

ผู4ขอใช4บริการ 

6. หากมีการเปล่ียนแปลงให4ผู4ขอใช4บริการประสานวัน เวลา และ

สถานท่ีกับพนักงานขับรถอีกคร้ัง ก7อนออกเดินทางล7วงหน4า 1 

วันทำการ เพ่ือเตรียมความพร4อม 

- เจ4าหน4าท่ีงานยานพาหนะ 

7. พนักงานขับรถให4บริการตามแบบฟอร*มขออนุญาตใช4รถ

ส7วนกลาง 

- พนักงานขับรถ 

กฎหมายท่ีเก่ียวขAอง  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว7าด4วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก4ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 
 

**กรณีเกิดอุบัติเหตุฉุกเฉิน ให3โทรแจ3งหัวหน3างานยานพาหนะและพนักงานขับรถนำสCงสถานพยาบาลโดยดCวน** 

 


