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โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 



แนวปฏิบัตใินการขอใช้ยานพาหนะ 
 

 
แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
 

1. รถยนต์ของโรงเรียนมีไว้ในกิจการของโรงเรียน ครูในโรงเรียนทุกคนมีสิทธิ์จะขอใช้เมื่อเกิด      
ความจ าเป็น หากมีเ ร่ืองเร่งด่วนที่สุดจะใช้รถยนต์ของโรงเรียน ให้แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ หรือ
ผู้อ านวยการโรงเรียนโดยตรงและต้องปฏิบัติตามระเบียบ ดังน้ี 
ขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 

1.1 การขอใช้รถของโรงเรียนควรเป็นการขอไปใช้ในทางราชการที่ไม่ได้รับจัดสรรค่าพาหนะหรือ  
บริการยานพาหนะอื่นใดจากทางราชการหรือหน่วยงานอื่น หรือกรณีมีเหตุจ าเป็นเท่าน้ัน 

1.2 ผู้ขอใช้บริการรถโรงเรียนต้องประสานงานกับหัวหน้างานยานพาหนะ กลุ่มบริหารทั่วไปเขียน  
ค าร้องขอใช้บริการรถโรงเรียนในแบบฟอร์มของงานยานพาหนะ ระบุวัน เวลาที่ต้องการ และระบุครู ผู้ควบคุม
ให้ชัดเจน เพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท าการ 

1.3 หากได้รับอนุญาตแล้ว จะน าขึ้นบอร์ดการขอใช้รถยนต์และแจ้งพนักงานขับรถทราบ 
 
 
หมายเหตุ :  

*ในเขตจังหวัด 
ให้ท าบันทึกการขออนุญาตใช้รถยนต์ของโรงเรียน (ตามแบบบันทึกที่ห้องฝ่ายบริการ) 
 ให้ท าบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์อย่างน้อยก่อนออกเดินทาง 1 วัน  
ผู้ที่ร่วมเดินทางควรไม่ต่ ากว่า 3 คน หากต่ ากว่าน้ีให้บันทึกเหตุผลเสนอผู้บริหาร 
      สถานศึกษาพิจารณา 

 
*นอกเขตจังหวัด 
 ต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บริหารสถานศึกษา ให้ไปราชการก่อน จากน้ันจึงบันทึก    
      ขออนุญาตใช้รถยนต์ของโรงเรียน (ตามแบบบันทึกที่ห้องฝ่ายบริการ)และส าเนาเอกสาร 
      ที่ได้รับการอนุญาตจากผู้บริหารสถานศึกษา แนบไปพร้อมด้วย 
 ให้ท าบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์อย่างน้อยก่อนออกเดินทาง 2 วัน 

 
*ผู้ที่ขอใช้ยานพาหนะ(รถยนต์) หรือผู้ที่น่ังไปพร้อมกับรถยนต์ ต้องปฏิบัติ ดังน้ี 
ควบคุมการใช้รถของพนักงานขับรถยนต์ให้ขับอยู่ในเส้นทางตามที่ได้รับอนุญาต 
ในระหว่างการเดินทาง ต้องรับผิดชอบในเหตุการณ์ต่าง ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น 
ลงชื่อในสมุดบันทึกที่อยู่ประจ ารถยนต์  โดยปฏิบัติหน้าที่ เป็นผู้ควบคุมรถยนต์  
ควบคุมความประพฤติพนักงานขับรถยนต์ ไม่ให้ด่ืม เคร่ืองด่ืมของมึนเมา หรือ สิ่งเสพติดทุกชนิด 
ดูแลพนักงานขับรถยนต์ ตามที่เห็นสมควร 
 
 



แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
โรงเรียนชัยเกษมวิทยา จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

วันที่.............เดือน..............................พ.ศ…......... 
เรื่อง ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนชัยเกษมวิทยา 
 

  ข้าพเจ้า       ต าแหน่ง       
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการเพื่อไปราชการที่         
              
เพื่อปฎิบัติราชการเกี่ยวกับเรื่อง         
                
มีผู้น่ังไปคร้ังน้ี จ านวน                 คน      ในวันที่  เดือน  
  พ.ศ.  รถออกเวลา  น. ถึงวันที่  เดือน  
  พ.ศ.   เวลากลับ  น. รวมระยะเวลา  วัน    

   
                                   ลงชื่อ..............................................ผู้ขอใช้รถ 

                  (..........................................) 
          ต าแหน่ง............................................ 
 

ได้ตรวจสอบแล้ว มีรถยนต์ว่างอยู่ จึงเห็นสมควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ 
       รถตู้ หมายเลขทะเบียน นข ๑๔๓๒ 
       รถกะบะ หมายเลขทะเบียน ป ๒๘๙๘ 
 

ลงชื่อ...............................................หัวหน้างานยานพาหนะ 
       (.........................................) 

     
ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งการใช้รถยนต์ 

  อนุญาต  
  ไม่อนุญาต         ทราบ 

 
ลงชื่อ........................................ผู้อนุญาต    ลงชื่อ........................................ 
       (นายวัชรินทร์  บัวด้วง)                 (นายธวัช สละส าราญ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนชัยเกษมวิทยา     พนักงานขับรถ 



บันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
โรงเรียนชัยเกษมวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

รถยนต์..............................................ทะเบียน........................................... 

ที่ 
ออกเดินทาง 

ผู้ใช้รถ สถานที่ไป 
เลขระยะทางเมื่อ

ออกเดินทาง 

กลับถึงโรงเรียน เลขระยะทาง
เมื่อกลับถึง
โรงเรียน 

รวมระยะทาง 
พนักงาน
ขับรถ 

หมายเหตุ วดป เวลา วดป เวลา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            



ประวัติการซ่อมบ ารุงรถยนต์ 
รถยนต์..............................................ทะเบียน........................................... 

 
ท่ี ระยะทาง

เม่ือเข้าซ่อม 
รายการซ่อม จ านวนเงิน 

(บาท) 
สถานท่ีซ่อม วันตรวจรับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



ใบแจ้งรถยนต์ช ารุด 
 
 

ด้วยรถยนต์..................................หมายเลขทะเบียน.................................มีสภาพช ารุด จึงขอให้
งานพัสดุด าเนินการตรวจสอบซ่อมแซมเพ่ือให้สามารถใช้งานในราชการได้ต่อไป 

 
 

ที่ รายการที่ สภาพอาการ/การช ารุด หมายเหตุ 
1 ระบบเคร่ืองยนต์   
2 ระบบไฟและสัญญาณ   
3 ระบบระบายความร้อน   
4 ระบบหล่อลื่น   
5 ระบบครัช   
6 ระบบเบรค   
7 ระบบพวงมาลัย   
8 ระบบเกียร์   
9 อื่นๆ   

 
 
 
บันทึกรายการเพ่ิมเติม
............................................................................................................................. ......................................
........................................................................ ...........................................................................................
............................................................................................................................. ...................................... 
.............................................................................................................................. .....................................
.............................................................................................. ..................................................................... 

 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)...........................................พนักงานขับรถ/ผู้ตรวจสอบ  
                                      (...........................................) 

 
        



บันทึกรายงานการตรวจสอบความเรียบร้อยของรถยนต์ประจ าวัน 
โรงเรียนชัยเกษมวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

วันท่ี......เดือน....................................พ.ศ.256๖ 
รถยนต์..........................หมายเลขทะเบียน...................................... 

 
ที่ รายการที่ ปกติ ปานกลาง ผิดปกติ ควรปรับปรุงแก้ไข หมายเหตุ 
1 ระดับน้ า      
2 น้ ามันเคร่ือง      
3 น้ ามันครัช / เบรค      
4 น้ ากลั่นแบตเตอรี      
5 ท่อยางหม้อน้ า      
6 สายพาน      
7 ที่ปัดน้ าฝน      
8 ดวงไฟและสัญญาณ      
9 ระบบเบรก      

10 ระดับครัช      
11 แตร      
12 ลมยางและสภาพยาง      
13 ความสะอาดทั่วไป      
14 เลขไมค์วันน้ี      
15 ระดับน้ ามัน      
16 ระบบท าความเย็น      
17 สภาพตัวถังรถยนต์      

 
ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบสภาพรถขอรับรองว่าได้ตรวจสอบสภาพรถยนต์ประจ าวันจริง 

 
 

(ลงช่ือ)...........................................ผู้บันทึก/ตรวจสอบ 
                                      (...........................................) 

 
 
(ลงช่ือ).........................................หัวหน้างานยานพาหนะ 

                                         (นายวิสุทธิ์ ใจยินดี) 
 
 
(ลงช่ือ)............................................ผู้อ านวยการ 

                                       (นายวัชรินทร์  บัวด้วง) 
 



บันทึกสรุปการเติมน้ ามันรถยนต์ 
โรงเรียนชัยเกษมวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

รถ.............................   หมายเลขทะเบียน……………………… 
ประจ าเดือน.............................. 

 
ที่ วันที่ จ านวนลิตร จ านวนเงิน ระยะทาง(กม.) ลงชื่อ หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวม      
 
 
 ลงชื่อ...................................................ผู้บันทึก    ลงชื่อ................................................หัวหน้างานยานพาหนะ 
      (..................................................)                           (นายวิสุทธิ์  ใจยินดี) 



หน้าท่ีและมารยาทของพนักงานขับรถยนต์ 
 

1. รักษาความสะอาดทั้งภายในและภายนอกรถ  ให้สะอาดตลอดเวลา  ร่วมทั้งกลิ่นภายในรถ  

2. ปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเคร่งครัด  โดยเฉพาะความเร็ว  และการบังคับรถให้ราบร่ืนตลอดเส้นทาง  

3. ไม่พูดโทรศัพท์ระหว่างขับรถ 

4. ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้ควบคุมรถโดยเคร่งครัด 

5. ไม่มีสิทธิ์อนุญาตให้ผู้ใดโดยสารรถ 

6. ในการขึ้น-ลงรถของผู้โดยสาร  ผู้ขับต้องมาคอยระวัง  ให้ความสะดวก  ความปลอดภัย  เปิด-ปิด  ประตู
รถด้วยความเรียบร้อย  รวมทั้งการเก็บสัมภาระ 

7. ปฏิบัติภารกิจและรับประทานอาหารให้เรียบร้อย  ก่อนก าหนดการใช้รถ  

8. พร้อมจะท าหน้าที่ตลอดเวลา  รวมทั้งเวลานอกราชการ 

9. น ารถเข้ารับบริการบ ารุงรักษา  ตามก าหนดการใช้รถ  โดยรายงานให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้า   

10. รายงานการเกิดอุบัติเหตุและความเสียหายของรถหรืออุปกรณ์ประจ ารถ  ให้ผู้มีหน้าที่ทราบ  โดยเร็ว 

11. จะต้องรับผิดชอบในทางละเมิดต่อความเสียหายที่จะเกิดขึ้นจากการท าหน้าที่ขับรถ 

12. แต่งกายและพูดจา  ด้วยความสุภาพเรียบร้อย 

13. บันทึกข้อมูลการใช้รถ ตามรายละเอียดในแบบฟอร์มต่างๆ ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 


