
นายกล้าตะวนั   คันธยิะ 
พนักงานขบัรถ

คู่มอืมาตรฐานปฏิบติังาน
งานยานพาหนะ

กลุ่มอํานวยการ
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 2



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานยานพาหนะ       
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1. ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ
2. วัตถุประสงค

2.1  เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี   
 2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตอง
ใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง   
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน  

4. คําจํากัดความ
“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุม”  หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“หัวหนาหมวด” หมายถึง    หัวหนาหมวดยานยนต 
“พขร.”  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต 
“เจาหนาที่”  หมายถึง    ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  

การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลาง

หรือกรณีที่ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 
  5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   

การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
 5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวของ 
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 5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

 ศึกษาสภาพปจจุบัน          
ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         
พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางให
อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

ไมอนุมัติ

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 
- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 
- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ
สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ
ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

อนุมัต ิ
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2  แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
7.3  บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
          8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. มาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่องาน ;  งานยานพาหนะ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร................................................................... 
วัตถุประสงค ;  2.1  เพื่อใหการบรหิารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธภิาพ 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  

 2.3  ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภยั  และรวดเร็ว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใช
พาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

เวลาทําการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจัดการ
ยานพาหนะสวนกลาง
มีประสิทธิภาพ  

หน.หมวดยานยนต/ 

2. จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปน
หมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม  การ
บํารุงรักษา  การใหบริการรวมทั้งการ
จัดทําเอกสารคูมือประจํารถ 

20  นาที ผูขอใชรถ/ 
หน.หมวดยานยนต/ 
เจาหนาที่จัดรถ 

3. กําหนดหลักเกณฑ   วิธีการในการขอใช
พาหนะสวนกลาง  รวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

20  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

4. การขออนุมัติ ผูบังคับบญัชาเพื่อพิจารณา
ตามลาํดับ 

15  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

5. กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลาง
ใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับ
ระเบียบ  

5 นาที บุคลากรไดรับบริการที่
ดีมีความพึงพอใจ 

เจาหนาที่/ 
พนักงานขับรถ 

6. นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจ
สภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
สวนกลางเพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

20 นาที เจาหนาที่ผูจดัรถ/หน.หมวด
รถยนต 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน            จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ     การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ศึกษาสภาพ     
ปจจุบันปญหา 

จําแนก / จัดกลุมพาหนะสวนกลาง 

เสนอขออนุมัต ิ

   ปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนด 

หน.ยานยนต         
ตรวจสอบยานพาหนะ 

กําหนดหลักเกณฑ การขอใชน้ํามัน  




