
 



ค าน า 

  รายงานผลการด าเนินการตามแผนจัดการความเสี่ยงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
พังงา ภูเก็ต ระนอง ได้จัดท ารายงานขึ้นจากการวิเคราะห์ความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิด
ผลประโยชน์ทับซ้อน โดยวิเคราะห์ความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจเกิ ดผลประโยชน์ทับซ้อน                    
ตามมาตรฐาน COSO (The Committee of Sponsoring Organizations of the Tread way 
Commission) เพ่ือก าหนดมาตรการส าคัญเร่งด่วนเชิงรุกในการป้องกันการทุจริตการบริหารงานที่โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และการแก้ไขปัญหาการกระท าผิดวินัยของเจ้ าหน้าที่รัฐที่ เป็นปัญหาส าคัญและพบบ่อย 
นอกจากนี้ ยังน าความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจเกิดผลประโยชน์ทับซ้อนที่ได้นี้มาท าแผนปฏิบัติการ
ป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง อีกด้วย 

  บัดนี้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ด าเนินการจัดการ               

ความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566                 

โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้พฤติกรรมความเสี่ยงที่วิเคราะห์ข้างต้นลดลงหรือไม่เกิดขึ้น ทั้งนี้ การสรุปในครั้งนี้                 

เป็นการสรุปการท ากิจกรรมช่วง 3 ไตรมาส (เดือนตุลาคม 2565 ถึง เดือนมิถุนายน 2566) เพ่ือใช้เป็น

ฐานข้อมูลในการพัฒนา ปรับปรุงการท างาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ต่อไป 
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- คู่มือการปฏิบัติงานการใช้รถราชการ พ.ศ.2566 

- ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
             เรื่อง นโยบายการสร้างคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 

- ประกาศเจตจ านงสุจริตในการบริหารงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
- ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
   เรื่อง “งดรับ งดให้” ของขวัญ ของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy) 
- ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

             เรื่อง ก าหนดมาตรฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
             พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
             พังงา ภูเก็ต ระนอง 

- ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
             เรื่อง มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภายในหน่วยงาน  
     ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

 



 
 

ความรุนแรงของผลกระทบ 

(Impact) 

        โอกาสที่จะเกิดความเสียหาย (Likelihood) 

ส่วนที่ 1 
บทน า 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ก าหนดความเสี่ยงเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน จ านวน 4 ประเด็น ดังนี้ 
  1. การน าทรัพย์สินทางราชการไปใช้ส่วนตัว 

2. การเบียดบังเวลาราชการท าธุระส่วนตัว 
3. การเบิกค่าพาหนะ/ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่เป็นไปตามระเบียบ 
4. การจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบ   

  เมื่อพิจารณาโอกาส/ความถี่ท่ีจะเกิดเหตุการณ์ (Likelihood) และความรุนแรงของผลกระทบ 
(Impact) ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงแล้ว จึงน าผลที่ได้มาพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 
และผลกระทบของความเสี่ยงต่อกิจกรรม หรือภารกิจของหน่วยงานว่า ก่อให้เกิดระดับของความเสี่ยงในระดับ
ใดในตารางความเสี่ยง ซึ่งจะท าให้ทราบว่ามีความเสี่ยงใดเป็นความเสี่ยงสูงสุดที่จะต้องบริหารจัดการก่อน 

ล าดับ ปัจจัยความเสี่ยง 

ในการเกิดทุจริต 

โอกาส ผลกระทบ ระดับความ
เสี่ยง 

ล าดับความ
เสี่ยง 

1 การน าทรัพย์สินทางราชการไปใช้ส่วนตัว 5 4 20  1 

2 การเบียดบังเวลาราชการ 

ท าธุระส่วนตัว 
4 4 16  2 

3 การจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบ 3 2 6 3 

 
แผนภูมิความเสี่ยง (Risk Map) 
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 จากแผนภูมิความเสี่ยง (Risk Map) ที่ได้จากการวิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความส าคัญ
ของความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน สามารถสรุปการวิเคราะห์ความเสี่ยง
และจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อนได้ ดังนี้ 

ผลการวิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงด้านผลประโยชน์ทับซ้อน 

ผลการวิเคราะห์ความเสี่ยงด้านผลประโยชน์ทับซ้อน จัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยง 
การน าทรัพย์สินทางราชการไปใช้ส่วนตัว ล าดับ 1 (เสี่ยงสูงมาก  = 20 คะแนน) 
การเบียดบังเวลาราชการท าธุระส่วนตัว ล าดับ 2 (เสี่ยงสูงมาก = 16 คะแนน) 
การจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบ ล าดับ 3 (เสี่ยงปานกลาง  = 6 คะแนน) 

 จากตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง สามารถจ าแนกระดับความเสี่ยงออกเป็น 2 ระดับ คือ 
ระดับสูงมาก และระดับปานกลาง โดยสามารถสรุปข้อมูลการวิเคราะห์และการประเมินความเสี่ยงของการ
ด าเนินงานที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
(ผลประโยชน์ทับซ้อน) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ประจ าปีงบประมาณ                     
พ.ศ.2566 ได้ดังนี้ 

ระดับความเสี่ยง มาตรการก าหนด ปัจจัยความเสี่ยง 

เ    เสี่ยงสูงมาก (Extreme) มีมาตรการลด และประเมินซ้ าหรือ
ถ่ายโอนความเสี่ยง 

- การน าทรัพย์สินทางราชการไปใช้ส่วนตัว 

- การเบียดบังเวลาราชการท าธุระส่วนตัว 

     เสี่ยงสูง (High) - - 

 ปานกลาง (Medium) ยอมรับความเสี่ยง แต่มีมาตรการ
ควบคุมความเสี่ยง 

- การจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบ 

     ต่ า (Low) - - 
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ส่วนที่ 2 
จัดท าแผนจัดการความเสี่ยงป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

แผนจัดการความเสี่ยงป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
 

ปัจจัยที่จะเกิดความเสี่ยง 

โอกาสและผลกระทบ 

มาตรการจัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
โอกาส 

ผล 
กระทบ 

ระดับ
ความ
เสี่ยง 

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. การน าทรัพย์สิน 
ทางราชการไปใช้ส่วนตัว 

5 4 20 การน าทรัพย์สินทางราชการไป
ใช้ส่วนตัว 

1.จัดท าแนวทางการยืมพัสดุ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
2.จัดท าแบบฟอร์มการขอเบิก
ใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาพังงา 
ภูเก็ต ระนอง  
และให้บุคลากรให้ทราบและ 
ถือปฏิบัติ   

          
 
 
 

กลุ่ม
บริหารงาน 
การเงินและ
สินทรัพย์ 
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ปัจจัยที่จะเกิดความเสี่ยง 

โอกาสและผลกระทบ 

มาตรการจัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
โอกาส 

ผล 
กระทบ 

ระดับ
ความ
เสี่ยง 

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

    3. จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกใช้
วัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สิน 
รวมถึงควบคุมเบิก-จ่าย
ทรัพย์สินของ 

ทางราชการ 

4. ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง       
เป็นประจ าทุกปี  
5. ควบคุม ก ากับและดูแลให้
ข้าราชการและบุคลากรให้
ปฏิบัติตามตามนโยบายการ
สร้างคุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการปฏิบัติงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
พังงา ภูเก็ต ระนอง  
6. จดัท าคู่มือการใช้รถราชการ 

    
 
 
 

      

กลุ่ม
บริหารงาน 
การเงินและ
สินทรัพย์ 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 
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ปัจจัยที่จะเกิดความเสี่ยง 

โอกาสและผลกระทบ 

มาตรการจัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอ
บ โอกาส 

ผล 

กระทบ 

ระดับ
ความ
เสี่ยง 

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2. การเบียดบังเวลา
ราชการท าธุระส่วนตัว 

4 4 16 การเบียดบังเวลาราชการท าธุระ
ส่วนตัว 
1. สร้างจิตส านึกทุกวันจันทร์           
โดยการร่วมกันแต่งชุด
ข้าราชการเข้าแถวเคารพธงชาติ 
สวดมนต์  
ไหว้พระและกล่าวปฏิญญา 

เขตสุจริต จากนั้นผู้บริหาร
ส านักงานส่งเสริมก าลังใจให้
ปฏิบัติงานเต็มเวลาและเต็ม
ก าลังความสามารถ 

2. มีการควบคุม ก ากับ ดูแลให้
ข้าราชการและบุคลากรปฏิบัติ 
ตามระเบียบว่าด้วยก าหนดเวลา 
การท างานให้เหมาะสมและให้
สอดคล้องกับกฎระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
อย่างเคร่งครัด 

          

 

 

 

 

 

 

กลุ่ม
อ านวยการ 
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ปัจจัยที่จะเกิดความเสี่ยง 

โอกาสและผลกระทบ 

มาตรการจัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
โอกาส 

ผล 

กระทบ 

ระดับ
ความ
เสี่ยง 

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

    3. มีการควบคุมและก ากับ  
การขออนุญาตออกนอกบริเวณ 
เพ่ือติดต่อธุระส่วนตัวของ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยต้องได้รับ
การอนุญาตจากผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

4. ส่งเสริมให้มีบุคลากรน า
ค่านิยมองค์กร (SMART) 
“องค์กรสุจริต มีจิตบริการ 
ปฏิบัติงานเป็นเลิศ” ไปใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

          
 
 
 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

 

3. การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ไม่เป็นไปตามระเบียบ 

3 2 6 การจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เป็นไปตาม
ระเบียบ 

1. ประกาศมาตรการส่งเสริม
คุณธรรมและความโปร่งใสใน
หน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

         กลุ่ม
บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 
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ปัจจัยที่จะเกิดความเสี่ยง 

โอกาสและผลกระทบ 

มาตรการจัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
โอกาส 

ผล 

กระทบ 

ระดับ
ความ
เสี่ยง 

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

    
2. ติดตาม ก ากับดูแล ควบคุม
ให้งานพัสดุด าเนินการตาม
มาตรการ 

         กลุ่ม
บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 



8 
 

ส่วนที่ 3 
การด าเนินการจัดการความสี่ยงตามแผนแผนจัดการความเสี่ยงป้องกันการทุจริตปละประพฤติมิชอบ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

1. การน าทรัพย์สินทางราชการไปใช้ส่วนตัว 

การด าเนินการ 

- จัดท าแนวทางการยืมพัสดุ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
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- จัดท าแบบฟอร์มการขอเบิกใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง และให้บุคลากรให้ทราบและถือปฏิบัติ   
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- จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกใช้วัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สิน รวมถึงควบคุมเบิก-จ่ายทรัพย์สินของทาง

ราชการ 
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- ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพั งงา ภูเก็ต ระนอง                     

เป็นประจ าทุกป ี
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- ควบคุม ก ากับ ดูแลให้ข้าราชการและบุคลากรให้ปฏิบัติตามตามนโยบายการสร้างคุณธรรมและ

ความโปร่งใส ในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง  
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- จัดท าคูม่ือการใช้รถราชการ 
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2. การเบียดบังเวลาราชการท าธุระส่วนตัว 

 ด าเนินการ 

-  สร้างจิตส านึกทุกวันจันทร์โดยการร่วมกันแต่งชุดข้าราชการเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ไหว้พระ
และกล่าวปฏิญญาเขตสุจริต  จากนั้นผู้บริหารส านักงานส่งเสริมก าลังใจให้ปฏิบัติงานเต็มเวลาและเต็มก าลัง
ความสามารถ 
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- มีการควบคุม ก ากับ ดูแลให้ข้าราชการและบุคลากรปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยก าหนดเวลาการ

ท างานให้เหมาะสมและให้สอดคล้องกับกฎระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการอย่างเคร่งครัด 
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- มีการควบคุม ก ากับ การขออนุญาตออกนอกบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา 
ภูเก็ต ระนอง เพ่ือติดต่อธุระส่วนตัวของข้าราชการ 
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- ส่งเสริมให้มีบุคลากรน าค่านิยมองค์กร (SMART) “องค์กรสุจริต มีจิตบริการ ปฏิบัติงานเป็นเลิศ”   

ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
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3. การจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบ 

 การด าเนินการ 

- ประกาศมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  และติดตาม 

ก ากับดูแล ควบคุมให้งานพัสดุด าเนินการตามมาตรการ 
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ภาคผนวก 
 



แนวทางการยืมพัสดุ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

พฤศจิกายน  2565 



วัตถุประสงค

แนวทางการยืมพัสดุ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง

....................................................

แนวทางการยืมพัสดุ

สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง

....................................................













การใช้รถยนต์ราชการทางระบบ My Office 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที
 
 
 
 

5 นาที
 
 
 
 
 
 

                                              5 นาที 
 
 
 

                                              5 นาที 
 
 
 

5 นาที
 
 
 

5 นาที
 
 
 

 
ผู้ขอใชร้ถยนต์ราชการ 

(ผู้ที่ต้องการเดินทางไปราชการ      
เป็นผูเ้ขียนขอใช้รถ) 

 
 

ผู้ขอใชร้ถยนต์ราชการ 
 
 

ผู้อํานวยการกลุ่ม/หน่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ 
(นางสาวนัชชา  ประเสริฐ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เขียนใบขอใช้รถยนต์ 
ทางระบบ  My Office

ส่งใบขอใช้รถยนต์ราชการ/พร้อมเอกสาร    
ทางระบบ My Office เสนอ ผอ.กลุ่ม/หน่วย 

ผู้อํานวยการกลุ่ม/หน่วยตรวจสอบ/ 
ผ่านเรื่อง ส่งเจ้าหน้าท่ียานพานะ 

จัดรถ 

มีรถ ไม่มีรถ 

แจ้งให้ผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ  
โดยระบุสาเหตุ 

ลงในใบขอใช้รถยนต์ราชการ 

เสนอรอง ผอ สพม.พงภกรน 

ผอ.สพม.พงภกรน อนุมัติ 

ส่งใบใช้รถคืนผู้ขอใช ้

แจ้งพนักงานขับรถ 



ก
ส
ารใ
สพ

 

ใชร้
พม.พ

สํ

 
 
 

รถร
พง

 
 
 
 

 
 
 
 

สํานักงานเข

 
 
 
 
 

ราช
ภก

ขตพื้นท่ีการศึ

ชกา
กรน

ศกึษามัธยม

าร 

น 

 
กลุ่

มศึกษาพังงา
มอํานวยก
า ภูเก็ต ระน

การ
นอง



 
 
 
 
 

คํานํา 
 
  การปฏิบัติงานแนวทางการใช้รถราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง จัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบและ     
ผู้ที่ปฏิบัติงานแทน สามารถทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลให้
ผู้รับบริการและผู้ที่เก่ียวข้องได้รับการบริการที่ดีและมีความพึงพอใจ 
 

  หวังเป็นอย่างย่ิงว่า แนวทางการปฏิบัติงานการใช่รถราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง) จะเป็น
ประโยชน์ให้ผู้ที่ปฏิบัติงานได้ถือปฏิบัติในส่วนที่เก่ียงข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
หน้า 

การซักซ้อมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง                     1 
หลักปฏิบัติในการใช้รถราชการ                                                                                        2-6 
แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง                                                                                                   7-8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ส่วนราช
 ที่        
 เรื่อง  ซั

เรียน   ร
 
5 คัน พน
ไม่สะดว
เร่งด่วนใ
ส่วนกลา
 
ที่ใช้นํ้ามัน
 
พิจารณา
ตามความ
 
ของผู้อนุ
 
ให้ระบุตํา
 
ไม่สามาร
 
เมือง) ก่อ
ปฏิบัติหน
 
 
ให้อยู่ในด
 
หรือกรณี
 
จอดเก็บใ
 
 

 

ชการ    สํานัก
               
ักซ้อมการใช้ร

รอง ผอ สพม
เน่ือง

นักงานขับรถ
กและมีข้อขัด
ในกรณีมีภาร
ง/ส่วนตัว ดังน

1. ก
ันเช้ือเพลิงในโ

 2. ก
า 
มจําเป็นเพรา

 3. ก
ญาต 

4. ก
าแหน่งเท่าน้ัน

5. ห
รถปฏิบัติหน้า

 6. ห
อนทุกครั้ง แล
น้าที่ 

7. เมื
 8. เมื

ดุลยพินิจที่กลุ
 9.กร

ณ ี ที่ราชการเห
 10. 

ในโรงรถให้เรี
 จึงเรี
  

      

รองผู้อําน

กงานเขตพ้ืนที
                
รถยนต์ส่วนกล

ม.14/ผูอํ้านวย
งจากสํานักงา
ถยนต์ จํานวน
ดข้องต่าง ๆ 
รกิจ  สําคัญแ
น้ี 
ารขอใช้รถยน
โครงการให้ระ
การขอใช้รถย

ะอาจจะมีควา
การขอใช้รถยน

ารออกคําสั่งใ
น 
หากเจ้าหน้าที
ที่ได้ ให้บันทึก
หากประสงค์ข
ละเจ้าหน้าที่ค

มื่อขอใช้รถยน
มื่ออนุมัติให้ใ
ลุ่มอํานวยการ
รณีใช้รถยนต์ส
ห็นว่าการใช้ร

พนักงานขั
ยบร้อยพร้อม
รียนมาเพ่ือทร

ทั้งน้ี  ต้ัง

                

นวยการสํานักง
ผู้อํานวยกา

บัน
ที่การศึกษามัธ

               
ลาง 

ยการกลุม่-หน
านเขตพ้ืนที่ก
น 3 คน ในกา
ในการบริกา

และเพ่ือการค

นต์ส่วนกลาง 
ะบุให้ชัดเจนด้
ยนต์ส่วนกลา

ามจําเป็นภาย
นต์ส่วนกลาง

ให้พนักงานขับ

ที่ควบคุมยาน
กบอกเหตุผลที
ขอใช้รถยนต์ภ
ควบคุมยานพา

นต์ไว้แล้ว หาก
ช้รถแล้ว หาก
จะแจ้งการเป
ส่วนตัวปฏิบัติ
ถยนต์ส่วนตัว
ขับรถเมื่อได้รั
มกับคืนกุญแจ
ราบและซักซอ้
งแต่วันที่  20 

             
(นาย

งานเขตพ้ืนทีก่
ารสํานักงานเข

-1- 
 

นทึกข้อคว
ธยมศึกษา เขต
             วัน

น่วย/บคุลากร
การศึกษามัธ
ารจัดรถยนต์
าร เน่ืองจากมี
วบคุม ประห

จะต้องเขียนข
ด้วย 
าง จะต้องไม่

ยหลังหรือการ
ง ไม่ต้องระบุป

ับรถปฏิบัติหน

นพาหนะจัดพ
ที่ไม่สามารถป
ภายในอําเภอเ
าหนะจะพิจาร

กมีการยกเลิกไ
กมีการเปลี่ยน

ปลี่ยนแปลงให้
ติราชการ ให้ข
วประหยัดกว่า
ับมอบหมายใ
รถให้กับผู้ควบ

อมความเข้าใจ
มิถุนายน พ.ศ

ยสามารถ  รังส
การศึกษามัธย
ขตพ้ืนที่การศึ

 

าม 
ต 14   โทร. 0
นที่      20  มิ

ร สพม.14 ทุ
ยมศึกษา  เข

ต์ส่วนกลางให้
มีข้อจํากัดดัง
หยัดนํ้ามันเช้ือ

ขอใบอนุญาต

เกิน 1 อาทิต

ซ่อมหรือกรณี
ประเภทรถแล

น้าที่โครงการ

พนักงานขับร
ปฏิบัติหน้าที่ได
เมือง ให้ผู้ขอใ
รณาให้ใช้รถคั

ไม่เดินทางให้แ
นแปลงหรือมี
้ทราบ 
ขอใช้ตามระเบ
าการใช้รถยนต
ให้ปฏิบัติหน้า
บคุมยานพาห
จและถือปฏิบัติ
ศ.2561 เป็นต้

 
สรรค์) 
ยมศึกษา เขต 
กษามธัยมศึก

0 7648 1529
มิถุนายน 256

กคน 
ขต 14 มีรถย
ห้แก่บุคลากรใ
กล่าว และบ
อเพลิง จึงขอ

ใช้รถยนต์ส่วน

ตย์ก่อนการใช

ณอ่ืีน ๆ ไม่ให้จ
ละพนักงานขั

รใด ๆ ไม่ต้อง

รถคันใด หา
ด้โดยเร็ว 
ใช้เขียนขอใช้ร
คันใดและจะแ

แจ้งกลุ่มอํานว
มีเหตุผลจําเป็

บียบในกรณีที
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                              การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
เรื่อง หลักปฏิบตัิในการใช้รถราชการ 

                    ในการปฏิบัติงานของบุคลากร หมวดยานพาหนะถือว่ามีความสําคัญในระดับ
หนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ 
ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
                    ส่ิงที่ บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องคํานึงถึงความปลอดภัยของผู้โดยสารและ       
การบริหารท่ีมีคุณภาพจึงเป็นส่ิงจําเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมี
หลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
                    คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ กลุ่มอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ได้รวบรวมคุณสมบัติ การบํารุงรักษา         
การให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการใช้
ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคน ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่
และทําหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจมากยิ่งข้ึน โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และ
ผู้รับบริการพึงพอใจเป็นสําคัญ 
 1. วัตถุประสงค์ 
               เพ่ือควบคุมกระบวนการงานยานพาหนะ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
พังงา ภูเก็ต ระนอง 
2 ขอบเขต 
               ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา       
ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
3 คําจํากัดความ 
               ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา 
ภูเก็ต ระนอง  
4 ความรับผิดชอบ 

- ผู้อํานวยการ 
- ทุกฝ่ายและกลุ่มงาน 
- บุคลากรทุกคน 

5  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 การขอใช้บริการ 
           - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14 ลงนาม อนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์
ราชการ พ.ศ.2554 
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     5.2 การให้บริการ 
           - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ที่ได้รับการอนุมัติในการเดินทาง 
           - เตรียมพร้อมให้บริการ 
           - รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
           - นํารถกลับมาท่ีจอดรถ 
           - บันทึกการใช้รถยนต์ 
      5.3 การบํารุงรักษาและซ่อมแซม 
            - พนักงานขับรถทําความสะอาดรถยนต์ตามกําหนด 
            - นํารถยนต์เข้าตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางท่ีกําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อม
บํารุงแจ้งให้ผู้มีอํานาจลงนามรับทราบทันที 
            - พิจารณาและเปล่ียนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีกําหนดและตามสภาพความเป็นจริง
ของยางในขณะนั้น 
            - จัดทํารายละเอียดการซ่อมบํารุง 
6. เอกสารอ้างอิง 
       - ระเบียบสํานักนายกรัฐมาตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 
       - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2538 
       - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2545 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
       - พนักงานขับรถยนต์สํารอง (ถ้ามี) 
          สรุปวิธีปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
          ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และทีแก้ไขเพ่ิมเติม 
กําหนดวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถราชการ ซ่ึงสรุปในส่วนท่ีหน่วยงานต้องถือปฏิบัติตาม
ระเบียบได้ ดังนี้ 

1.รถส่วนกลางทุกคนต้องมีตราเครื่องหมายประจําของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาว 
ไม่น้อยกว่า 18 เซนติเมตร และมีอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร
หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 เซนติเมตรไว้ด้านนอกรถทั้ง 2 ข้าง 

สําหรับรถจักรยานยนต์ขนาดตราเครื่องหมายและชื่ออักษรแสดงสังกัดส่วนราชการ    
ให้ลดลงตามส่วน 
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               ส่วนหน่วยงานใดมีเหตุผลความจําเป็นที่เห็นว่าการมีตราเครื่องหมายและอักษรช่ือ
สังกัดไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยกับผู้ใช้ ให้ขออนุญาตปลัดกระทรวงเพ่ือขอยกเว้นการมี
ตราเครื่องหมายและอักษรช่ือสังกัดได้ 
                ในกรณีที่มีการจําหน่ายรถส่วนกลางให้หน่วยงานเจ้าของรถ ลบหรือทําลายตรา
เครื่องหมายและอักษรช่ือแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมดก่อนท่ีจะส่งมอบรถส่วนกลาง  
ให้บุคคลอ่ืน 
          2. หน่วยงานเจ้าของรถต้องจัดทําบัญชีรถราชการแสดงหลักฐานการได้มาและการ
จําหน่ายจ่ายโอนรถราชการ ซ่ึงระเบียบได้กําหนดแบบฟอร์มที่ใช้ในการจัดทําดังนี้ 
              แบบที่ 1 ใช้สําหรับจัดทําบัญชี ประเภทรถประจําตําแหน่ง  
              แบบที่ 2 ใช้สําหรับจัดทําบัญชี ประเภทรถส่วนกลาง รถรับรอง 
          3. ในแต่ละปีงบประมาณ หน่วยงานต้องสํารวจและกําหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองน้ํามัน
เช้ือเพลิงของรถทุกคัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 
          4. การใช้รถส่วนกลางให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงานหรือเพ่ือประโยชน์
ของทางราชการซ่ึงก่อนการใช้รถส่วนกลางทุกครั้ง ผู้ขอใช้รถส่วนกลางต้องจัดทําใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางโดยมีผู้อํานาจส่ังใช้อนุญาตก่อนการใช้ทุกครั้ง  
          5. ให้หน่วยงานจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางประจํารถแต่ละคันและต้องควบคุม
พนักงานขับรถให้ลงรายละเอียดไปตามความเป็นจริง 
          6. การเก็บรักษารถส่วนกลาง ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของหน่วยงาน       
โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ การนํารถไปเก็บรักษาท่ีอ่ืน ในกรณีไม่มี
สถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอต้องทําบันทึกขออนุญาตจากกรมบังคับคดี 
          7. ในกรณีที่เกิดความสูญหายหรือเสียหายกับรถราชการให้พนักงานขับรถรีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที  
          8. ให้หน่วยงานจัดทําสมุดแสดงรายการซ่อมบํารุงแต่ละคัน 
          9. เพ่ือการควบคุมภายในท่ีดีเกี่ยวกับการใช้รถราชการ หน่วยงานควรจัดให้มีรายงานสรุป
การใช้รถส่วนกลางในแต่ละเดือน เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบเพื่อใช้ในการตรวจสอบและ    
สอบทานการใช้รถส่วนกลาง 

การบริหารการใช้รถยนต์ส่วนราชการ 
          สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง มีรถยนต์ส่วนกลางใช้ในการ
ราชการ จํานวน 5 คัน  
          รถยนต์ส่วนกลางทั้ง 5 คัน ส่วนใหญ่ใช้งานในราชการสัปดาห์ละ 5 วัน (วันจันทร์-       
วันศุกร์) กรณีรถยนต์คันใดต้องเข้าทําการซ่อมบํารุง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต้องหยุดการออก
ปฏิบัติงานในพื้นที่จนกว่าจะทําการซ่อมบํารุงเสร็จ จึงมีความจําเป็นในการบริหารการใช้รถยนต์ให้
มีประสิทธิภาพสูงสุด ใช้เวลาการซ่อมบํารุงให้น้อยท่ีสุด 
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          สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง จึงได้ออกคําส่ังมอบหมายให้
ลูกจ้างช่ัวคราว ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ประจํารถยนต์แต่ละ
คัน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแล  บํารุงรักษา  และทําความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง  
          2. ที่รับผิดชอบเป็นประจําอย่างต่อเนื่อง  อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพ่ือให้รถอยู่ใน  
สภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 

3.ตรวจสภาพเครื่องยนต์ทุกระยะทาง 5,000 กิโลเมตร  โดยเฉพาะไส้กรอง  
น้ํามันเครื่อง เพ่ือเป็นการบํารุงรักษารถตามระยะเวลาที่กําหนดหากมีความผิดปกติของเครื่องยนต์
ให้รายงานเจ้าหน้าท่ียานพาหนะทราบ เพ่ือขอซ่อมบํารุง 

4.ตรวจสอบสภาพรถยนต์ทั้งภายใน-ภายนอก และอุปกรณ์ประจํารถยนต์ ให้อยู่            
ในสภาพท่ีจะให้บริการแก่ผู้ขอใช้รถยนต์อย่างเหมาะสม 
 5. บันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 6.  แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ 
         7. เมื่อเสร็จจากการปฏิบัติหน้าที่ พนักงานขับรถยนต์จะต้องนํารถยนต์ไปจอดเก็บภายใน
สถานท่ีเก็บรถของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
          สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง  ให้พนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1.การใช้ 
กําหนดให้พนักงานขับรถยนต์ จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ตามแบบที่กําหนด 

2.การเก็บรักษาและซ่อมบํารุง 
พนักงานขับรถยนต์จะต้องเก็บรักษารถยนต์ไว้ในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วน 

ราชการท่ีจัดเป็นสถานท่ีจอดรถยนต์ราชการ หัวหน้าส่วนราชการจะอนุญาตให้นําไปเก็บที่อ่ืน     
เป็นการช่ัวคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
                   - ส่วนราชการไม่มีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
                   - มีราชการจําเป็นและเร่งด่วนหรือการปฏิบัติราชการลับ 
                  การอนุญาตให้นํารถยนต์ไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเป็นการชั่วคราวอันเนื่องมาจากส่วน
ราชการไม่มีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษารถยนต์ 
จัดทํารายงานขออนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลความจําเป็นและรายละเอียดของสถานท่ีที่จะนํา
รถยนต์ไปเก็บรักษาซ่ึงแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่ามีความปลอดภัยเพียงพอ เสนอประกอบการ
พิจารณาของผู้มีอํานาจอนุญาตด้วยทุกครั้ง เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษา
การตามระเบียบและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
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                    กรณีที่เกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถยนต์ในระหว่างการเก็บรักษาท่ีอ่ืน
เป็นการชั่วคราว ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะพิสูจน์
ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยงวิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้วและการ    
สูญหายหรือเสียหายน้ันมิได้เกิดข้ึนจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หาก
การสูญหายหรือเสียหายน้ัน เกิดข้ึนเน่ืองจากการนําไปใช้ในการอ่ืน ให้ผู้อ่ืนใช้ หรือนําไปเก็บไว้    
ณ ที่ที่มิได้รับอนุญาต ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่พิสูจน์
ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายหรือเสียหายก็จะเกิดแก่รถยนต์คันนั้น 
                    เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถยนต์ ให้พนักงานขับรถยนต์รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการทันที และพนักงานขับรถต้องจัดทําสมุดรายการ
ซ่อมบํารุงรถยนต์แต่ละคันตามแบบที่กําหนด 
                    การบํารุงรักษาเกี่ยวกับการล้างอัดฉีด การเติมหรือการเปล่ียนนํ้ามันเบรก 
น้ํามันหล่อล่ืนปกติ และไส้กรองนํ้ามันเครื่อง อันจําเป็นต้องกระทําเป็นครั้งคราวตามท่ีระบุไว้ใน 
คู่มือการใช้รถยนต์หรือตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการกําหนด เม่ือหัวหน้าส่วนราชการอนุญาตแล้ว 
ให้เบิกจ่ายจากส่วนราชการได้ ส่วนราชการมีหน้าที่รับผิดชอบการซ่อมบํารุงรถยนต์ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
                  การเบิกจ่ายค่าน้ํามันเช้ือเพลิง ให้เบิกจ่ายค่าน้ํามันเช้ือเพลิงที่ได้ต้ังงบประมาณ   
เพ่ือการน้ี 
                   ผู้ใดกระทําการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือกระทํา
การโดยมีเจตนาทุจริต หรือปราศจากอํานาจหรือนอกเหนืออํานาจหน้าที่ ถือว่าผู้นั้นกระทําผิดวินัย
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น 
                    รถยนต์ส่วนกลางทุกคนัให้มีตราเครื่องหมายประจําของส่วนราชการขนาดกว้าง
หรือยาวไม่นอ้ยกว่า 18 เซนติเมตร และอักษรช่ือเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า  5
เซนติเมตรหรือชื่อย่อสูงไม่น้อยกว่า 7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างรถทั้งสองข้าง 
                    ตราเครื่องหมายและอักษรช่ือแสดงสังกัดของส่วนราชการให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่
ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอ่ืนแทน 
                    กรณีจําหน่ายรถยนต์ให้ลบหรือทําลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด
ของส่วนราชการออกท้ังหมดก่อนที่จะส่งมอบรถยนต์ให้บุคคลอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

แบบฟอร์มต่าง ๆ 
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ใบขออนุญาตขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง/รถรับรอง/รถประจําจังหวัด/รถอารักขา 

         
        วันที่....................................................... 
เรียน  ผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
 ข้าพเจ้า..........................................................................ตําแหน่ง........................................................... 
พร้อมด้วย............................................................................................................................................................ 
ขออนุญาตใช้รถเพ่ือ............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
ณ .........................................................................................................................มีคนน่ัง...............................คน 
ในวันที่............................................เวลา.....................น. ถึงวันที่...........................................เวลา...................น. 
 
      ลงช่ือ..............................................ผู้ขออนุญาต 
 
      ลงช่ือ...........................................ผู้อํานวยการกลุ่ม/หน่วย 
ความเห็นเจ้าหน้าทีผู่ค้วบคมุยานพาหนะ 
1. ควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์สว่นกลาง 
   (  ) หมายเลขทะเบียน นข 5420 ภูเก็ต โดยมี............................................................ทําหน้าที่พนักงานขับรถ 
   (  ) หมายเลขทะเบียน นข 5421 ภูเก็ต โดยมี............................................................ทําหน้าที่พนักงานขับรถ 
   (  ) หมายเลขทะเบียน กค 3115 พังงา โดยมี............................................................ทําหน้าที่พนักงานขับรถ 
   (  ) หมายเลขทะเบียน กค 7322 พังงา โดยมี............................................................ทําหน้าที่พนักงานขับรถ 
   (  ) หมายเลขทะเบียน กค 1732 พังงา โดยมี............................................................ทําหน้าที่พนักงานขับรถ 
   
    ทั้งน้ี ให้ใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงจาก (   ) งบบริหาร   (   ) โครงการ   (   ) ผู้ขอใช้ 
2. อ่ืน ๆ............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
       
      ลงช่ือ................................................................................. 
            (................................................................................) 
      วันที่................................................................................... 
คําสั่งผู้มีอํานาจสั่งใชร้ถ 
(   ) อนุญาต   (   ) ไม่อนุญาต   (   ) อ่ืนๆ......................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
       
      ลงนาม.............................................................................. 
            (................................................................................) 
      วันที่................................................................................... 
 
 
 

 



 
       
ส่วนราชก
โทร. 076
ที่         
เรื่อง  รา
-----------
เรียน  ผูอ้
           
ได้รับการ
……………
ถึงวันที่..
อําเภอ...
 
สถานที่เกิ
เหตุเกิดจ
ความเสีย
 
..............
..............
..............
..............
..............
..............
(รายละเอี
           
           
 
 
           
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
การ  สํานักงา
6-481529 ต่อ
               

ายงานอุบัติเหต
----------------
อํานวยการสาํ
        ตามที่

รอนุมัติให้ใช้ร
……………………
.....................
.....................
 ในกา
กิดเหตุ..........
จาก................
ยหายมีดังน้ี 
 .......
......................
......................
......................
......................
......................
......................
อียดตามภาพ
               
               
  

               
               

          
านเขตพ้ืนที่กา
อ 102 
                
ตุรถยนต์ หมา
-----------------
านักงานเขตพ้ื
ทีข่้าพเจา้นาย/
รถยนต์หมายเล
……………………
.....................
..................จงั
ารน้ี ได้เกิดอุบ
.....................
.....................

......................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................
ถ่าย/สําเนาใบ
                
                

                
                

          
ารศึกษามัธยม

               
ายเลขทะเบียน
----------------
้นที่การศึกษา
/นาง/นางสาว
ลขทะเบียน...

……………………
ณ ................
งหวัด............
บัติเหตุเมื่อวัน
.....................
.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................
บขออนุญาตข
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บันทึกข้
มศึกษาพังงา ภ

          วันที่
น..................
-----------------
ามัธยมศึกษาพั
ว....................
......................

……………………
.....................
.....................

นที่..................
......................
.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................
ขอใช้รถยนต์ส่
(ลงช่ือ)..........
         (........
ตําแหน่ง.......

(ลงช่ือ)..........
          (......

้อความ
ภูเก็ต ระนอง

.....................
.....................
----------------
พังงา ภูเก็ต ระ
.....................
....เพ่ือไปราชก

…………………ร
.....................
.......... 
.....................
.....................
.....................

.....................
......................
......................
......................
......................
......................
......................
วนกลางที่แน
.....................
.....................
.....................

.....................
.....................

 กลุ่มอํานวย

.....................

...... 
----------------
ะนอง 
.......ตําแหน่ง
การ……………
ะหว่างวันที่...
.....................

.....................

.....................
......................

.....................
......................
......................
......................
......................
......................
......................
บมาพร้อมน้ี) 
.....................
.....................
.....................

.....................
.....................

การ  

.....................

----------------

.....................
…………………
.....................
.....................

...........เวลา..

.....................
.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

..............ผู้ราย

...............) 
................. 

........ผู้อํานวย
...............) 

....... 

--------- 

.............. 
………….. 
.............. 
............. 

...........น. 
............... 
............... 

.............. 

............... 

.............. 

............. 

............. 

.............. 

.............. 

ยงาน 

ยการกลุ่ม 



 
 
 
 
 

รายชื่อคณะทํางาน 
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง    ประธานคณะทํางาน
นางสาวสุวิภา  ต้ังก่อสกุล              รองประธานคณะทํางาน 
รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง           
นางสุภาณี  ธรรมประดิษฐ์       ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ                                           คณะทํางาน          
นางสาวนัชชา  ประเสริฐ         นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ                                        คณะทํางาน   
 
   
 

ผู้จัดทําเอกสาร/รูปเล่ม 
นางสาวนัชชา  ประเสริฐ          นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 
 
 

ออกแบบปก 
นางสาวเรวดี จุลรอด  นักประชาสัมพันธ์ชํานาญการพิเศษ 
 
 

 



 
ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

เรื่อง  นโยบายการสรางคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน  

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

--------------------------------------- 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ใหความสําคัญกับการบริหารงาน

ภายใตกรอบการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
ยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) และนโยบาย 
ของรัฐบาล โดย พลเอกประยุทธ จันทรโอชา นายกรฐัมนตรี ไดแถลงนโยบาย 11 ดาน ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ
เ ม่ื อ วั น ท่ี  12 กั น ย า ย น  2557 ไ ด ร ว ม ถึ ง น โ ย บ า ย ส ง เ ส ริ ม ก า ร บ ริ ห า ร ร า ช ก า ร แ ผ น ดิ น ท่ี มี 
ธรรมาภิบาลและการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ ยึดหลักการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี เพ่ือสรางความเชื้อม่ันวางใจในระบบราชการและเสริมสรางระบบคุณธรรมในฐานะผูบริหาร 
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภู เ ก็ต ระนอง  จึงขอให คํา ม่ันในการบริหารงาน 

วา จะบริหารงานและสงเสริมใหขาราชการ/เจาหนาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

ปฏิบัติงานในหนาท่ีโดยยึดหลักคุณธรรมและธรรมาภิบาล มีจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ ซ่ือสัตย สุจริตและโปรงใส 
ดังนี้    

1. การปฏิบัติหนาท่ี 
    1.1 บุคลากรในหนวยงานปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักตามมาตรฐาน มีความโปรงใส ปฏิบัติงาน

หรือดําเนินงานตามข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกําหนดไวอยางเครงครัดและจะตองเปนไปอยาเทาทียม ไมวาจะเปน 
ผูมาติดตอท่ัวไป หรือผูมาติดตอท่ีรูจักกันนี้เปนการสวนตัว 

    1.2 บุคลากรในหนวยงานปฏิบัติงานอยางมุงม่ัน เต็มความสามารถ และมีความรับผิดชอบ 
ตองานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

    1.3 บุคลากรในหนวยงานไม เรียกรับเ งิน ทรัพยสิน หรือประโยชน อ่ืนใด เ พ่ือแลก 
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

2. การใชงบประมาณ 
    2.1 หนวยงานมีการเปดเผยขอมูลการใชจายเงินงบประมาณ นับตั้งแตการจัดทําแผนการ 

ใชจายงบประมาณประจําปและเผยแพรอยางโปรงใส ไปจนถึงลักษณะการใชจายงบประมาณของหนวยงาน 
อยางคุมคา เปนไปตามวัตถุประสงค  ไมเอ้ือประโยชนแกตนเองหรือพวกพอง 

    2.2 การเบิกจายเงินของบุคลากรภายในเก่ียวกับเรื่องตาง ๆ เชน คาทํางานลวงเวลาคาวัสดุ
อุปกรณ หรือคาเดินทาง ฯลฯ เปนไปตามขอเท็จจริง 

    2.3 กระบวนการจัดซ้ือจัดจางและการตรวจรับพัสดุ ของหนวยงานมีความโปรงใสตรวจสอบได 
2.4 เปดโอกาสใหบุคลากรภายในมีสวนรวมในการตรวจสอบการใชจายงบประมาณ 

ของหนวยงานตนเองได 
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3. การใชอํานาจ 
    3.1 ผูบังคับบัญชามีการมอบหมายงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การคัดเลือกบุคลากร 

เพ่ือใหสิทธิประโยชนตาง ๆ จะตองเปนไปอยางเปนธรรมและไมเลือกปฏิบัติ รวมไปถึงการไมใชอํานาจสั่งการ 
ใหผูใตบังคับบัญชาทําธุระสวนตัวของผูบังคับบัญชาหรือทําในสิ่งท่ีไมถูกตอง 

    3.2 มีกระบวนการบริหารงานบุคคลท่ีโปรงใส ไมเอ้ือผลประโยชนใหกลุมหรือพวกพอง 
4. การใชทรัพยสินของทางราชการ 
    4.1 บุคลากรในหนวยงานไมนําทรัพยสินของทางราชการไปเปนของตนเองหรือนําไปใหผูอ่ืน 

4.2 หนวยงานมีกระบวนการในการขออนุญาตท่ีชัดเจนและสะดวกในการยืมทรัพยสิน 
ของทางราชการท้ังการยืมโดยบุคลากรภายในหนวยงานและการยืมโดยบุคลากรภายนอกหนวยงาน 

4.3 หนวยงานมีการจัดทําแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของทางราชการท่ีถูกตอง
เพ่ือเผยแพรใหบุคลากรภายในไดรับทราบและนําไปปฏิบัติ รวมไปถึงหนวยงานจะตองมีการกํากับดูแล 
และตรวจสอบการใชทรัพยสินของราชการของหนวยงานดวย 

5. การแกไขปญหาการทุจริต 
    5.1 ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานใหความสําคัญกับการตอตานการทุจริต 
    5.2 หนวยงานมีการทบทวนนโยบาย หรือมาตรการปองกันการทุจริตในหนวยงานใหมี

ประสิทธิภาพ 
    5.3 หนวยงานมีการจัดทําแผนงานปองกันและปราบปรามการทุจริต 
    5.4 หนวยงานมีการเฝาระวัง ตรวจสอบการทุจริตภายในหนวยงาน รวมถึงการนําผล 

การตรวจสอบของฝายตรวจสอบไปปรับปรุงการทํางานเพ่ือปองกันการทุจริตในหนวยงาน 
6. คุณภาพการดําเนินงาน 
    6.1 เจาหนาท่ีของหนวยงานปฏิบัติงานใหบริการโดยยึดหลักตามมาตรฐาน โปรงใส เปนไป

ตามข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกําหนด 
    6.2 เจาหนาท่ีของหนวยงานปฏิบัติงานใหบริการอยาเทาทียมกัน ไมเลือกปฏิบัติ 
    6.3 เจาหนาท่ีของหนวยงาน ใหขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงาน/ใหบริการอยางตรงไปตรงมา 

ไมปดบังหรือบิดเบือนขอมูล 
    6.4 เจาหนาท่ีของหนวยงานไมเรียกรับเงิน ทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด เพ่ือแลกเปลี่ยน 

กับการปฏิบัติหนาท่ี 
    6.5 หนวยงานมีการบริหารงานและการดําเนินงานโดยคํานึงถึงประโยชนของประชาชน 

และสวนรวมเปนหลัก 
7. ประสิทธิภาพการส่ือสาร 

         7.1 หนวยงานมีการเผยแพรขอมูลตอสาธารณชน ผานชองทางท่ีหลากหลาย สามารถเขาถึง
ไดงาย ไมซับซอนและมีขอมูลครบถวนเปนปจจุบัน 

    7.2 หนวยงานมีการเผยแพรผลงานการดําเนินงานของหนวยงาน 
7.3 หนวยงานมีชองทางรับฟงการติชมหรือความคิดเห็นเก่ียวกับการดําเนินงาน/การใหบริการ 

และมีการชี้แจงในกรณีท่ีมีขอกังวลสงสัยไดอยางชัดเจน 
8. การปรับปรุงระบบการทํางาน 
    8.1 เจาหนาท่ีของหนวยงานมีการปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงาน/การใหบริการใหดีข้ึน 
    8.2 หนวยงานมีการปรับปรุงวิธีการและข้ันตอนการดําเนินงาน/การใหบริการใหดีข้ึน 
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         8.3 หนวยงานมีการนําเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน/การใหบริการใหเกิดความสะดวก
รวดเร็วมากข้ึน 

          8.4 หนวยงานมีการเปดโอกาสใหผูรับบริการผูมาติดตอหรือผูมีสวนไดสวนเสีย เขามา 
มีสวนรวมในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงาน/การใหบริการของหนวยงานใหดีข้ึน 

    8.5 หนวยงานมีการปรับปรุงการดําเนินงาน/การใหบริการใหมีความโปรงใสมากข้ึน 
9. การเปดเผยขอมูล 
หนวยงานมีการเผยแพรขอมูลท่ีเปนปจจุบันบนเว็บไซตของหนวยงาน www.seasao14.go.th 

เพ่ือเปดเผยขอมูลตาง ๆ ของหนวยงานใหสาธารณชนไดรับทราบ 
10. การปองกันการทุจริต 
หนวยงานมีการเผยแพรขอมูลท่ีเปนปจจุบันบนเว็บไซตของหนวยงาน www.seasao14.go.th

เพ่ือเปดเผยขอมูลการดําเนินงานเก่ียวกับการปองกันการทุจริต และมาตรการในเพ่ือปองกันการทุจริตใหบุคลากร
ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง พิจารณาดําเนินการตามบทบาทหนาท่ีโดยยึดหลัก
คุณธรรมและความโปรงใสใหเปนไปตามนโยบายโดยเครงครัด 

จึงประกาศใหทราบท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

 
                               (นางพรทิพย นุกูลกิจ) 

   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

http://www.seasao14.go.th/
http://www.seasao14.go.th/
http://www.seasao14.go.th/


 

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
เรื่อง  เจตจํานงสุจริตในการบริหารงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

--------------------------------------- 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง มีความมุงม่ันในการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 

โดยใหความสําคัญกับการปองกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ในฐานะผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ขอประกาศเจตนารมณวา จะบริหารงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

ตามหลักธรรมาภิบาลอยางโปรงใส ตรวจสอบได พรอมรับผิดชอบ เพ่ือสรางความเชื่อม่ันใหแกสังคมวา สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง มีเจตจํานงตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นทุกรูปแบบ และจะยึดม่ัน 

ทําใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง เปนองคกรธรรมาภิบาลและความโปรงใส  

โดยดําเนินการดังนี้    

๑. ปฏิบัติงานทุกข้ันตอนตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับอยางครบถวน เครงครัด ตลอดจนสงเสริม
ใหบุคลากรปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนด 

๒. ปลูกฝงและสรางความตระหนักรู คานิยมในการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น รูจักแยกแยะประโยชน

สวนตนกับประโยชนสวนรวมใหได เพ่ือปลูกฝงจิตสํานึกในดานคุณธรรมและปองกันการทุจริตคอรรัปชั่น 

ในหนวยงาน รวมถึงมีการถวงดุลภายท่ีเขมแข็ง มีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะทําใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง เกิดวัฒนธรรมการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นอยางยั่งยืน 

๓. ไมยอมรับพฤติกรรมการทุจริตคอรรัปชั่น และไมทนตอการทุจริตท่ีกอใหเกิดการลงโทษทางสังคม 

(Social Sanction) อันจะสงผลใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง   

เกิดความละอาย หรือความกลัวท่ีจะกระทําการทุจริตคอรรัปชั่น 

๔. มุงม่ันปฏิบัติงานดวยความเปนธรรม ซ่ือสัตย  สุจริต รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เทาทันตอพลวัต 

ของการทุจริตและสอดคลองกับมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

๕. มุงบริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล และรวมกันสรางวัฒนธรรมคุณธรรมใหเกิดข้ึนในองคกร 

และจะบริหารงบประมาณดวยความโปรงใสคุมคา กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการและพรอมแสดง 

ความรับผิด หากการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง สงผลกระทบ 

และความเสียหายตอสังคมโดยรวม 

จึงประกาศใหทราบท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖6 
 

 

(นางพรทิพย นุกูลกิจ) 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 



 

The declaration  of The Secondary Educational Service  
Area Office Phangnga Phuket Ranong 

Topic : The honest intention in administrating The Secondary 
Educational Service Area  Office Phangnga Phuket Ranong 

--------------------------------------- 
The Secondary Educational Service Area Office Phangnga Phuket 

Ranong is committed to the administration to fulfill the mission with 
good governance by giving importance to the prevention and 
suppression of corruption and misconduct. As an executive of Secondary 
Educational Service Area Office Phangnga Phuket Ranong, announced that. 
To manage the business with honesty in accordance with good 
governance, transparency and accountability. To build confidence in the 
society, the Secondary Educational Service Area Office Phangnga 
Phuket Ranong has anti-corruption intent and will adhere to the 
Secondary Educational Service Area Office Phangnga Phuket Ranong as 
a good corporate governance and transparency. 

1. Perform all procedures in accordance with the laws, rules 
and regulations strictly and encourage the personnel to comply with the 
laws, rules and regulations; 

2. Have conscience and be aware of value in preventing 
corruption. The personnel concerned are made to realize how to 
distinguish personal and public interests. Consciousness and virtues are 
to be developed in the personnel concerned. The personnel of the 
Secondary Educational Service Area Office Phangnga Phuket Ranong 
are to be aware of the adverse effects of corruption on their organization 
in particular and the country as a whole; 

3. Decline to accept corrupt behavior and refuse to the 
corruption that causes social sanction, which would result in shame or 
fear of corruption toward the personnel in the Secondary Educational 
Service Area Office Phangnga Phuket Ranong; 

4. Commit to work with fairness, honesty, speed and efficiency. 
The dynamics of corruption and compliance with standards in the workplace; 
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5. Manage based on good governance, and cooperate  

to create a moral culture in the organization. Move over manage with 
good faith and effectiveness, for the benefits of the government and be 
responsible if the performance of the Secondary Educational Service Area 
Office Phangnga Phuket Ranong affected to the loss of  society. 
 For  your information and guidance. 

Announcement on  19  May, 2023 

 
                          (Mrs. Pornthip Nugulkit) 
Director of The Secondary Educational Service Area Office 
                             Phagnga Phuket Ranong 
                   

 

 

 



 
 

ประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
 เรื่อง “งดรับ งดให้” ของขวัญ ของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy) 

………………………………………….. 

ด้วยส ำนักงำนเขพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง ได้ประกำศเจตนำรมณ์เจตจ ำนงสุจริต
ในกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖6  
เพ่ือสร้ำงควำมตระหนัก กระตุ้นปลูกจิตส ำนึกในกำรไม่ยอมรับ และไม่ทนต่อกำรทุจริต ให้กับบุคลำกรในสังกัด   
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง รวมถึงกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง 

เพ่ือให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ดังกล่ำว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง 
ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรปลูกจิตส ำนึกในกำรไม่ยอมรับและไม่ทนต่อกำรทุจริต พร้อมก ำหนดนโยบำย
กำรสร้ำงคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
พังงำ ภูเก็ต ระนอง รวมทั้งเสริมสร้ำงค่ำนิยม ทัศนคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของบุคลำกรในสังกัด        
เพ่ือหลีกเลี่ยงกำรกระท ำอันอำจมีผลต่อดุลพินิจ หรือกำรตัดสินใจในกำรปฏิบัติหน้ำที่ ซึ่งน ำไปสู่กำรเลือก
ปฏิบัติหรือก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน ดังนั้น ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง   
จึงประกำศ “งดรับ งดให้” ของขวัญ ของก ำนัลทุกชนิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ (No Gift Policy) โดยสำมำรถแสดงควำม
ปรำรถนำดีต่อกันด้วยวิธีกำรใช้บัตรอวยพร หรือกำรอวยพรผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์แทนกำรให้ของขวัญ 

จึงประกำศมำให้ทรำบโดยทั่วกันและถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด 

ประกำศ ณ วันที่  8  พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖5 
 

                                                
     (นำงพรทิพย์ นุกูลกิจ) 
                       ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพังงำ ภูเก็ต ระนอง 



 
 
 

 
 

ประกาศสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
เรื่อง กำหนดมาตรฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ของข้าราชการครู บคุลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

----------------------- 
   

เพ่ือให้การมาปฏิบัติงานของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ     
และลูกจ้างชั่วคราว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง เป็นไปตามมาตรฐาน สอดคล้องกับ   
การปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓o (๒) และมาตรา ๔๕ (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร- 
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรงศึกษาธิการ        
(ฉบับที่ ๒) พศ.๒๕๕๓ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 และข้อ 15 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.๒๕๕๕  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง จึงกำหนดมาตรฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว สำนักงานเขตพื้นที่-
การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง  ดังน้ี 

๑. เวลาราชการปกติ 0๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน เวลา 12.00 - 13.00 น. 
2. ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

มาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการลงลายมือชื ่อ ณ ห้องปฏิบัติงานกลุ ่มอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา-
มัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ไม่เกินเวลา 08.30 น. และมาลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการ คือ เวลา ๑๖.31 น. 
เป็นต้นไป 

3. ในระหว่างเวลาราชการปกติ  กรณีข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  มีเหตุจำเป็นจะขออนุญาตออกนอกเวลาราชการปกติได้ไม่เกิน ๒ ช่ัวโมง และจะต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ตามแบบขออนุญาตออกนอก 
สถานที่ในเวลาราชการ 

4. กรณีไปราชการหรือปฏิบัติงานนอกสถานที่ทำงาน หมายถึง การปฏิบัติงานในหน้าที่ราชการ เช่น 
เดินทางไป/ปฏิบัติงานในพื ้นที ่ร ับผิดขอบ ตามแผนงาน/โครงการ การไปประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน               
ณ สถานที่อื่น  ขอให้สำเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการส่งให้กลุ่มอำนวยการ เพื่อลงข้อมูลก่อนวัน
เดินทางไปราชการ  

5. กรณีเปลี่ยนแปลงวัน เวลาการดินทางไปราชการหรือยกเลิกการเดินทางไปราชการตามข้อ 4      
ขอให้แจ้งผลการอนุมัติเปลี่ยนแปลงให้กลุม่อำนวยการ ทราบ 
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6. กรณีขออนุมัติไปราชการคร่ึงวันช่วงเช้า เมื่อกลับมาถึงที่ปฏิบัติงานให้ลงลายมือช่ือก่อนเข้า 
ปฏิบัติงาน และลงลายมือช่ือกลับตามปกติ  และกรณีขออนุมัติไปราชการคร่ึงวันช่วงบ่ายให้ลงลายมอืช่ือมาปฏิบัติงาน
ช่วงเช้าตามปกติ และก่อนเดินทางไปราชการให้ลงลายมอืช่ือกลับ 

7. กรณีไม่ได้มาลงลายมือช่ือปฏิบัติงาน/กลับ โดยไม่มีหลักฐานการลา หนังสือขออนุมัติให้เดินทาง      
ไปราชการ หรือหลักฐานอ่ืนที่จำเป็น ถือว่าขาดราชการในวันน้ัน 

8. การมาลงลายมือช่ือลงก่อนเวลา 08.30 น. และกลับหลัง 16.30 น. ถือว่าปฏิบัติเกินมาตรฐาน  
เป็นความดีความชอบที่ถือเป็นแบบอย่างที่ดี 

ประกาศ ณ วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ.2565 
 

             
 (นางพรทิพย์ นุกูลกิจ) 

  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบขออนุญาตออกนอกสถานท่ีในเวลาราชการ 
 

วันที่.................................................................... 

 

  ข้าพเจ้า.................................................................................... ตำแหน่ง................................................... 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง มีความจำเป็นต้องออกนอกสถานที่ราชการ           
เพ่ือปฏิบัติกิจธุระส่วนตัว เน่ืองจาก....................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................. 
จึงขออนุญาตออกนอกสถานที่ราชการ ระหว่างเวลา.............................น. ถึงเวลา.........................น. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

      

                  ลงช่ือ................................................... 
         (...................................................) 
ตำแหน่ง................................................... 
 
 
 

  คำสั่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

    อนุญาต 
    ไม่อนุญาต 
 
                 ลงช่ือ................................................... 

         (...................................................) 
ตำแหน่ง................................................... 
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