
 

 

 

  

  

 

 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

ชื่อ   นำงสำวจันทิมำ  วงค์จอม 
ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร    
กลุ่มอ ำนวยกำร  งำนยำนพำหนะ  

   งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
สังกัด   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๑ 
งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
 งำนยำนพำหนะ 

 1. ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ และการใช้น ้ามันเชื่อเพลิงเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ โดยเป็นไปอย่างประหยัดและปฏิบัติตามมาตรการประหยัด           
พลังงานตามนโยบายของรัฐบาลอย่างเคร่งครัด 
 2. ก้าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะ รวมทั งการขอใช้น ้ามันเชื อเพลิง
ส่วนกลางหรือกรณีท่ีต้องใช้น ้ามันจากแผนงาน/โครงการ 
 3. ก้าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแล บ้ารุงรักษา             
การตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล้าดับ 
 4. ก้าหนดสถานท่ีเก็บรักษารถยนต์ราชการส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับ
ระเบียบท่ีก้าหนด 
 5. จัดท้าสถิติการใช้รถยนต์ การซ่อมบ้ารุง และการใช้เชื่อเพลิงไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 6. ประสานงานการต่อภาษีประจ้าปี ประกันภัยรถราชการทุกชนิด กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 7. ควบคุมดูแล ก้ากับติดตามการใช้น ้ามันเชื อเพลง จัดท้ารายละเอียดการใช้น ้ามันเชื อเพลิง 
เพ่ือประกอบการตรวจสอบกับกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 



 
 งานสวัสดิการและสวัสดภิาพข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1. ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติในการจัดสวัสดิการ/สวัสดิภาพประเภทต่างๆ ท่ีเหมาะสม 
 2. จัดระบบ วางแผน ก้าหนดรูปแบบ การด้าเนินงานส่งเสริมการจัดสวัสดิการสวัสดิภาพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส้านักงานเขตพื นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
และสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นไปตามแนวทาง เงื่อนไข ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. โครงการกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี สินข้าราชการครู 
 4. โครงการแก้ไขปัญหาหนี สินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. โครงการกู้ยืมเงิน กบข. 
 6. งานขอหนังสือรับรองโครงการกู้เงินเพ่ือท่ีอยู่อาศัยของข้าราชการครูและบุคลากร 
             ทางการศึกษา 
 7. งานกองทุนชลอ กองทุนสิทธิ์ใจ 
 8.งานขอให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยต่างๆ 
 9. งานขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือบริจาค จากหน่วยงานราชการและเอกชน 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนข้าราชการในกลุ่มกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง  กำรขอใช้รถยนต์ส่วนกลำงของทำงรำชกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ     
ศรีสะเกษ เขต ๑ 
  

 
 

 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ผู้ขอใช้รถยนต์ด ำเนินกำรเขียนขอใช้รถยนต์ส่วนกลำงในใบค ำ

ขอใช้รถยนต์ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบใบค ำขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง ดูรำยละเอียด
กำรขอใช้รถยนต์ สถำนที่จะเดินทำงไป เวลำที่เดินทำง          
จ ำนวนผู้โดยสำร 

ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 

๓. ตรวจสอบรำยกำรปฏิบัติงำนจัดรถยนต์ตำมเหมำะสมในกำร   
ใช้งำน และจัดพนักงำนขับรถยนต์ประจ ำยำนพำหนะนั้นๆ  

ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 

๔. เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปอนุญำตแล้ว แจ้งผู้ขอ
ใช้รถยนต์ทรำบ และแจ้งพนักงำนขับรถยนต์เพ่ือเตรียมควำม
พร้อมของรถยนต์  

ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 

๕ พนักงำนขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทำงที่ใช้ใน
กำรเดินทำงตำมใบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง ตรวจสอบ
ควำมพร้อมของรถยนต์ ปริมำณน้ ำมัน ก่อนน ำรถออกทุกครั้ง 

ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 

๖ เสนอใบขอน้ ำมันเชื้อเพลิงต่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุเพ่ือด ำเนินกำร
เขียนขอน้ ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 

๗ พนักงำนขับรถยนต์น ำรถยนต์ออกปฏิบัติหน้ำที่ตำมใบขอ
อนุญำตกำรขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 

ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 

๘ เมื่อปฏิบัติงำนเสร็จสิ้น น ำยำนพำหนะเข้ำท่ีจอดในบริเวณ       
ที่เก็บรักษำรถยนต์ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยเพ่ือเตรียมควำม
พร้อมในกำรใช้งำนครั้งต่อไป เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจแล้วคืนกุญแจ 
น ำเก็บคืนในตู้เก็บกุญแจ  

ปฏิบัติงำนเสร็จทุกครั้ง 
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แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

วันที่............เดือน......................................พ.ศ.............. 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 

 ข้ำพเจ้ำ..........................................................ต ำแหน่ง.................................................... ........ 
กลุ่ม/งำน................................................................ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 

มีควำมประสงค์ขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงฯ เพื่อ................................................................................ . 
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. .......................................... 
มีผู้ร่วมเดินทำง จ ำนวน...................คน ระยะทำงไป – กลับ.......................กิโลเมตร จ ำนวน...................วัน 

ระหว่ำงวันที่...............เดือน..............................พ.ศ..............เวลำ.................น. ถึงวันที่............ ...................... 
เดือน...................................พ.ศ......................เวลำ...........................น. โดยขออนุมัติเบิก – จ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 

จ ำนวน......................ลิตร จำกกลุ่ม..............................................จำกแผนงำน.............................. .................. 
และจะน ำกุญแจคืนงำนบริหำรทั่วไป/กลุ่มอ ำนวยกำร เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจ ในวันที่............เดือน.............................. 
พ.ศ.............................เวลำ.........................................น.  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

       (ลงชื่อ)..............................ผู้ขออนุญำต 

       (ลงชื่อ)..............................ผอ.กลุ่มฯ(ของผู้ขอใช้) 
       วันที่.............เดือน.........................พ.ศ................ 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่      ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 ตรวจสอบแล้วรถยนต์ส่วนกลำงฯ สพป.ศรีสะเกษ เขต 1    (     )   อนุญำต 

หมำยเลขทะเบียน.................................................ว่ำง      (     )   ไม่อนุญำต เนื่องจำก............. 
พนักงำนขับรถยนต์ คือ......................................................         ……………………………………………… 
เห็นควร (     )  อนุญำต            ...................................................... 
            (     )  ไม่อนุญำต  เนื่องจำก...................................  .     ........................................................ 
 ........................................................................          ...................................................... 
           (ลงชื่อ).................................................................. 
  (.......................................................) 
           วันที่...............เดือน..................................พ.ศ............ 
ความเห็นของ ผอ.กลุ่มฯ หัวหน้ากลุ่มงาน 

          เห็นควร (     ) อนุญำต     บันทึกรับทรำบพนักงำนขับรถยนต์ 
              (     ) ไม่อนุญำต  เนื่องจำก........................  (ลงชื่อ)..........................................  
         .....................................................................            (.....................................................) 
 (ลงชื่อ)..........................................................   วันที่..........เดือน.....................พ.ศ..........
 วันที่........เดือน............................พ.ศ........ 
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ใบเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

 ข้ำพเจ้ำ..............................................................ต ำแหน่ง................................................ ...................... 

กลุ่ม.................................................................ขออนุมัติเบิกน้ ำมันชนิด............... ................................................ 

ส ำหรับรถยนต์ส่วนกลำงยี่ห้อ......................................................หมำยเลขทะเบียน............................... .............. 

หมำยเลขระยะทำงรถวิ่ง............................................... ...ซึ่งใช้ในรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ศรีสะเกษ เขต 1 เพ่ือปฏิบัติรำชกำรครั้งนี้ ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

วัน เดือน ปี 
ที่ไปราชการ 

ไปราชการเรื่อง/สถานที่ โดยค้าสั่ง
ของ 

จาก ถึง ระยะทาง 

ไป – กลับ 

น้้ามัน 

(ลิตร) 
 
……………………… 
……………………… 
…………………….. 
………………………. 
 

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

 

ผอ.สพป. 
ศรีสะเกษ 

เขต 1 

 

สพป. 
ศรีสะเกษ 

เขต 1 

 

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

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

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

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

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

 

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

 

       (ลงชื่อ)....................................................ผู้ขอเบิก 

          (................................................................) 
       วันที่.............เดือน..........................พ.ศ............... 
เรียน   ผู้อ้านวยการส้านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
    ด้วย..............................................ขออนุมัติเบิกน้ ำมันชนิด.........................เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติรำชกำร 
 ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติสั่งจ่ำยน้ ำมันฯ  จ ำนวน...............ลิตร  ตำมใบสั่งจ่ำยที่................../.............   
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ        

ค้าสั่ง 
(ลงชื่อ)...............................................................เจ้ำหน้ำที่     (   ) ชอบ 
       (................................................................)       (   ) อนุมัติ 
 
(ลงชื่อ)..........................................................หัวหน้ำกลุ่มงำน  (ลงชื่อ)............................................. 
       (......................................................)          (.........................................................) 
    
 (ลงชื่อ)...............................................................ผอ.กลุ่มฯ                            
       (.................................................................)  
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 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง  กำรขอหนังสือผ่ำนสิทธิโครงกำรกู้เงินเพ่ือที่อยู่อำศัยของข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงประจ ำ 

พนักงำนรำชกำร สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๑ 

  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำติดต่อขอรับแบบ           

ค ำขอกู้เงินโครงกำรสวัสดิกำรเพ่ือที่อยู่อำศัย 
ปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกครั้ง 

๒. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรองแบบค ำขอกู้
พร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ (สลิปเงินเดือน) 

ปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกครั้ง 

๓. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบแบบค ำขอกู้พร้อมตรวจสอบเอกสำร  ปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกครั้ง 
๔. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรออกหนังสือผ่ำนสิทธิให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

ทรำบ  
ปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกครั้ง 

๕ เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเสนอหนังสือผ่ำนสิทธิต่อผู้บังคับบัญชำ
เพ่ือลงนำมในหนังสือผ่ำนสิทธิ 

ปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกครั้ง 

๖ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 5 นำที ปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกครั้ง 
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แบบค้าขอกู้เงินโครงการสวัสดิการกู้เงินเพี่อที่อยู่อาศัยของข้าราชการ (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) 

เขียนที่ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
 วันที่..........เดือน.................................พ.ศ................. 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
 1.ข้ำพเจ้ำ..........................................................เกิดวันที่...........เดือน...................................พ.ศ............... 
ปัจจุบันอำยุ............ปี  เป็นข้ำรำชกำร/พนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง.................................................. 
อันดับ........คศ........ขั้น................บำท (คงเหลือสุทธิ..................บำท) มีรำยได้พิเศษเฉลี่ยเดือนละ..................บำท 
สังกัดโรงเรียน................................................อ ำเภอ...........................................จังหวัดศรีสะเกษ 
รับรำชกำรครั้งแรกเมื่อวันที่............................................................. 
 2.ข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ท่ีจะขอกู้เงินโครงกำรกู้เพ่ือที่อยู่อำศัยของข้ำรำชกำร 
  (    ) เพ่ือซื้อที่ดินว่ำงเปล่ำ   (    ) เพ่ือซื้อที่ดินและอำคำร 
  (    ) เพ่ือปลูกสร้ำงต่อเติมหรือซ่อมแซมอำคำร  (    ) เพ่ือซื้อห้องชุด (คอนโดมิเนียม) 
  (    ) เพ่ือช ำระหนี้เกี่ยวกับที่อยู่อำศัย  (    ) เพ่ือไถ่ถอนจ ำนองสถำนบันกำรเงินอ่ืน 
 3.กำรขอกู้เงิน 
  (    ) ข้ำพเจ้ำขอกู้เงินแต่เพียงผู้เดียว  (    ) ข้ำพเจ้ำและคู่สมรสใช้สิทธิในกำรยื่นค ำขอกู้เงิน 
 4.สภำพนี้ 
  (    ) ขณะนี้ข้ำพเจ้ำถูกหักเงินเดือนเพ่ือช ำระหนี้สินกรณีต่ำงๆ รวมกันเดือนละ..................บำท 
  (    ) ขณะนี้ข้ำพเจ้ำไม่ได้ถูกหักเงินเดือนเพ่ือช ำระหนี้สินแต่อย่ำงใด 
 5.ข้ำพเจ้ำขอกู้เงิน  จ ำนวน....................... บำท 
 6.ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ 
  6.1 กรณีซื้อที่ดินพร้อมอำคำร/ห้องชุดที่อยู่อำศัย ข้ำพเจ้ำด ำเนินกำรที่จังหวัด............................... 
กับบริษัท...........................................ในรำคำ.............................บำท ได้จ่ำยเงินค่ำมัดจ ำเป็นจ ำนวน....................บำท 
และผ่อนดำว์ไปแล้ว...................งวดๆ ละ..........................บำท  รวมเป็นเงิน..................................บำท 
  6.2 กรณีซื้อหรือปลูกสร้ำงที่อยู่อำศัยบนโฉนดที่ดิน................................เลขที่............................ 
ต ำบล...................................อ ำเภอ..................................จังหวัด..................................... 
  6.3 กรณีช ำระหนี้ไถ่ถอน จ ำนองที่ดินพร้อมอำคำร/ห้องชุด กับสถำนบันกำรเงิน............................. 
เลขที่สัญญำ...........................................วันที่.............................................ดอกเบี้ยร้อยละ......................................... 
มีหนี้สินคงเหลือ จ ำนวน............................บำท 
 7.ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร และข้ำพเจ้ำยินยอมปฏิบัติตำมระเบียบ
และหลักเกณฑ์ให้กู้เงินตำมโครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้เพ่ือที่อยู่อำศัยของข้ำรำชกำร รวมทั้งข้อตกลงระหว่ำงส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกับธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ทุกประกำร จึงแนบสลิปเงินเดือนปัจจุบันมำ
ประกอบกำรพิจำรณำพร้อมนี้ 
(ลงชื่อ).............................................ผู้ยืนค ำร้องขอกู้  (ลงชื่อ).............................................ผู้บริหำร 
สถำนศึกษำ................................................          (………………………………………… 
ต ำแหน่ง.................................................   ต ำแหน่ง................................................. 
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ที่ ศธ 04138/                ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

      ศรีสะเกษ เขต 1 

                 วันที่..........เดือน.................................พ.ศ................. 

เรื่อง   ยินยอมให้หักเงินเดือนเพ่ือช ำระหนี้เงินกู้ 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
 
  ข้ำพเจ้ำ.................................................ต ำแหน่ง.......................................อันดับ.....คศ......... .. 
สังกัดโรงเรียน.......................................................อ ำเภอ.....................................จังหวัด....... .............................. 
ยินยอมให้หน่วยงำนต้นสังกัดหักเงินเดือนของข้ำพเจ้ำเพ่ือผ่อนช ำระเงินกู้โครงกำรบ้ำน ธอส. เพื่อที่อยู่อำศัย
ข้ำรำชกำร ตำมจ ำนวนเงินที่ธนำคำรแจ้งหนี้จนกว่ำจะผ่อนช ำระครบตำมสัญญำ 
  จึงเรียนมำเพ่ือยืนยันเป็นหลักฐำน 
 
 
       (ลงชื่อ)................................................ผู้กู้ 
             (..................................................) 
 
 
       (ลงชื่อ)................................................พยำน 
             (..................................................) 
 
 
      
 
 
 
 
 

 

 


