
นายวิชาญ  ชาวเชียงขวาง 
พนักงานขับรถ

คู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน
งานยานพาหนะ

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานยานพาหนะ       
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1. ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ
2. วัตถุประสงค

2.1  เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี   
 2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตอง
ใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง   
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน  

4. คําจํากัดความ
“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุม”  หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“หัวหนาหมวด” หมายถึง    หัวหนาหมวดยานยนต 
“พขร.”  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต 
“เจาหนาที่”  หมายถึง    ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  

การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลาง

หรือกรณีที่ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 
  5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   

การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
 5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวของ 
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 5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

 ศึกษาสภาพปจจุบัน          
ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         
พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางให
อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

ไมอนุมัติ

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 
- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 
- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ
สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ
ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

อนุมัต ิ
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2  แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
7.3  บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
          8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. มาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่องาน ;  งานยานพาหนะ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร................................................................... 
วัตถุประสงค ;  2.1  เพื่อใหการบรหิารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธภิาพ 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  

 2.3  ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภยั  และรวดเร็ว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใช
พาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

เวลาทําการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจัดการ
ยานพาหนะสวนกลาง
มีประสิทธิภาพ  

หน.หมวดยานยนต/ 

2. จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปน
หมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม  การ
บํารุงรักษา  การใหบริการรวมทั้งการ
จัดทําเอกสารคูมือประจํารถ 

20  นาที ผูขอใชรถ/ 
หน.หมวดยานยนต/ 
เจาหนาที่จัดรถ 

3. กําหนดหลักเกณฑ   วิธีการในการขอใช
พาหนะสวนกลาง  รวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

20  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

4. การขออนุมัติ ผูบังคับบญัชาเพื่อพิจารณา
ตามลาํดับ 

15  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

5. กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลาง
ใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับ
ระเบียบ  

5 นาที บุคลากรไดรับบริการที่
ดีมีความพึงพอใจ 

เจาหนาที่/ 
พนักงานขับรถ 

6. นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจ
สภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
สวนกลางเพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

20 นาที เจาหนาที่ผูจดัรถ/หน.หมวด
รถยนต 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน            จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ     การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ศึกษาสภาพ     
ปจจุบันปญหา 

จําแนก / จัดกลุมพาหนะสวนกลาง 

เสนอขออนุมัต ิ

   ปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนด 

หน.ยานยนต         
ตรวจสอบยานพาหนะ 

กําหนดหลักเกณฑ การขอใชน้ํามัน  




