
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 ปัจจุบัน บทบำท หน้ำที่ ภำระงำน งำนยำนยนต์ถือวำมีควำมส ำคัญและจ ำเป็นอย่ำงยิ่งส ำหรับหน่วยงำน  
ไม่ว่ำจะเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมของเจ้ำหนำที่/ลูกจ้ำง ผู้ปฏิบัติงำน ตลอดจนกำรเตรียมควำมพร้อมของ
ยำนพำหนะ ให้พร้อมใช้งำนและมีปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ สิ่งที่เจ้ำหนำที่/ลูกจ้ำง ควรปฏิบัติและจะต้องค ำนึงถึง 
คือ ควำมปลอดภัย ของผู้มำใช้บริกำรและกำรให้บริกำรที่มีคุณภำพ จึงจ ำเป็นที่จะตองมีแนวทำงในกำรปฏิบัติให้ 
เป็นรูปแบบและมีหลักกำรในกำรปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน  
 งำนยำนยนต์ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป จึงไดรวบรวม ขั้นตอนกำรขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง คุณสมบัติของผู้ขอใช้ 
บริกำร ขั้นตอนกำรบ ำรุงรักษำรถยนต์รำชกำร รวมไปถึงกฎระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวของกับกำรใช้รถยนต์ อันจะเป็น 
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้มำขอใช้บริกำรรถยนต์รำชกำร โดยเน้นถึงควำมปลอดภัย กำรตรงต่อเวลำ และ
ผู้รับบริกำรพึงพอใจเป็นส ำคัญ ผู้จัดท ำ จึงได้ศึกษำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรใช้รถยนต์รำชกำร โดยหวังเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรในโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล ขอขอบพระคุณผู้อ ำนวยกำร 
ยงค์ยุทธ เข่ือนขันธ์ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล รองผู้อ ำนวยกำรอังกูล จันทวงค์ รองผู้อ ำนวยกำรฝำ่ย
บริหำรงำนทั่วไป เพื่อนรวมงำนทุกท่ำนเป็นอย่ำงสูงมำ ณ โอกำสนี้ที่ให้ค ำแนะน ำและกำรสนับสนุนในด้ำนต่ำงๆ 
ท ำใหง้ำนส ำเร็จลุล่วง ไปด้วยดี  
                         งำนยำนพำหนะ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
                               โรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 คู่มือกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล อ ำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร  
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนยำนพำหนะ ฝ่ำยบริกำรงำนทั่วไป ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
ยำนพำหนะ ให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 2. ผู้ขอใช้รถยนต์รำชกำรให้ทรำบถึงขั้นตอนและแนวทำงด ำเนินกำรขอใช้รถยนต์รำชกำรได้ปฏิบัติ           
ในทิศทำงเดียวกัน  
 3. เพื่อให้ผูข้อใชร้ถยนต์ได้รับกำรบริกำรที่ดีและเกิดควำมพึงพอใจสูงสุด  
 4. เพื่อควบคุมกระบวนงำนยำนพำหนะให้มีประสิทธิภำพ  
3. ขอบเขตของงาน  
 1.ด ำเนินกำรตำมค ำขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง จำกบุคลำกรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล หรือ 
หน่วยงำนภำยนอก จนกระทั่งไดรับอนุมัติจำก ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล หรือผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำร
ใช้รถยนต์ส่วนกลำง  
 2. ให้บริกำรงำนยำนพำหนะ รับ-ส่ง ผู้บริหำร/บุคลำกร/นักเรียน โรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล ทั้งในและ
นอก เวลำรำชกำร ในเขตพื้นที่จังหวัดสกลนครและต่ำงจังหวัด ตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย  
 3. ให้บริกำรงำนยำนพำหนะ แก่หน่วยงำนภำยนอก ที่ประสำนขอใช้งำนรถยนต์ส่วนกลำง  
4. ค าจ ากัดความ  
 รถยนต์สว่นกลาง หมำยถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพื่องำนรำชกำรส่วนรวม ของโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล  
 ผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล รองผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน สกลรำชวิทยำนุกูล ที่ดูแลรับผิดชอบฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร หัวหนำงำนยำนพำหนะ  
 หัวหนา้ หมำยถึง หัวหนำ้งำนยำนพำหนะ  
 พนักงานขับรถยนต์ หมำยถึง ผูท้ี่มีหนำ้ที่ขับรถยนต์ และดูแลรักษำรถยนต์  
 เจ้าหนา้ที่ หมำยถึง ผูร้ับผิดชอบมอบหมำย  
 ผูข้อใชบ้ริการ หมำยถึง บุคลำกรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล  
 ยานพาหนะ หมำยถึง รถยนต์รำชกำรของโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล ที่จัดให้บริกำร แก่บุคลำกรโรงเรียน
สกลรำชวิทยำนุกูล  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง เข้ำเว็บไซต์ www.booking.sakolraj.ac.th เพื่อด ำเนินกำรลงทะเบียนจองใช้
รถ ที่ต้องกำร และแจ้งประสำนหัวหน้ำงำนยำนพำหนะ  
 2. สถำนะของรถยนต์ส่วนกลำง 
  - กรณีรถยนต์รำชกำรไม่ว่ำง ให้ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำงแจ้งหัวหนำงำนยำนพำหนะ  
  - กรณีรถยนต์รำชกำรว่ำง จะแจ้งใหผู้ข้อใช้รถยนต์ทรำบ และแจ้งใหพ้นักงำนขับรถทรำบ  
 3. กรณีมีรถยนต์รำชกำร ลงทะเบียนคุมรถยนต์รำชกำร  
 



 4. เสนอแบบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงผ่ำนระบบออนไลน์พร้อมแนบเอกสำร ค ำสั่ง หนังสือบันทึก   
กำรไปรำชกำร หลังจำกอนุมัติแล้วพิมพ์ขออนุญำต  
  - กรณีไม่มีรถยนต์ส่วนกลำงว่ำง เสนอควำมเห็นวำ “รถยนต์ติดภำรกิจ เนื่องจำก รถยนต์รำชกำร    
ติดรำชกำร เห็นควรอนุญำตให้ใชร้ถยนต์ส่วนตัวหรือเช่ำเหมำรถ”  
 5. แจ้งรำยละเอียดให้พนักงำนขับรถทรำบ  
 6. พนักงำนขับรถตรวจสอบรำยละเอียดของผู้ใชบ้ริกำรก่อนปฏิบัติงำน ดังนี้  
  - ชื่อผู้ขอใช้บริกำร/ผู้ควบคุมรถ/พนักงำนขับรถ  
  - วันที่ เวลำไป เวลำกลับ  
  - สถำนที่  
  - เลขไมล์ไป–กลับ  
  - ดูแลท ำควำมสะอำดตัวรถและตรวจเช็คสภำพเครื่องยนต์ใหอ้ยูใ่นสภำพเรียบรอย ก่อนออกใช้งำน  
 7. พนักงำนขับรถน ำรถออกปฏิบัติหน้ำที่ตำมใบค ำขอ  
 8. หลังจำกออกปฏิบัติหนำที่แล้ว ตรวจเช็คสภำพรถยนต์และน ำสง่คืนหัวหนำงำนยำนพำหนะ 
 9. พนักงำนขับรถยนต์ เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจแล้ว ให้น ำรถยนต์เขำจอดบริเวณที่จอดรถตำม ป้ำยทะเบียนรถ 
เพื่อสะดวกในกำรตรวจสอบและกำรน ำไปใช้งำนครั้งถัดไป  
 10. หัวหนำ้งำนยำนพำหนะตรวจสอบสภำพรถยนต์  
 11. หัวหนำ้งำนยำนพำหนะ เก็บรวบรวมใบขออนุญำตใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐำน 


