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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานยานพาหนะ 

 

 

 

โดย 

นางสาวชไมพร  ศิริวรรณ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
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ค าน า 

งานยานพาหนะ เป็นเครื่องมือการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางให้มีประสิทธิภาพ  ผูขอใช
รถยนตไดรับการบริการที่ดี  ตลอดจนยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความ
เหมาะสม และมีสภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงคสะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  
งานยานพาหนะ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับงานยานพาหนะในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาขอนแก่น ใช้ เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ                             
การปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินงาน ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

 
                                                                          นางสาวชไมพร  ศิริวรรณ 
                                                                               กรกฎาคม 2564 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

  1.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  
1.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี 

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงคสะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
2. ขอบเขต (Scope) 

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเปนตอง 
ใชยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง  
เตรียมความพรอม การใหบริการส าหรับผูบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจงความประสงคการควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
“ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศกึษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอ านวยการกลุมอ านวยการ 
“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2 จ าแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การใหบริการ
รวมทั้งการจัดท าเอกสารคูมือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต 
 4.3 ก าหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ ามันสวนกลาง หรือกรณีท่ี 
ตองใชน้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวของ 
 4.4 ก าหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใชการดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพ การสงซอม 
พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 4.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณีขออนุญาต
น าพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง เพ่ือน าไปสูการ
ปรับปรุงตอไป 
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5. ผังข้ันตอนการด าเนินงานใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

 

   รับใบคําขอใช้รถยนต์ไปราชการ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานยานพาหนะ ตรวจสอบขอ้มลู 

ลงทะเบียนการใช้รถยนต์จัดรถยนต์ตามความเหมาะสม 

ในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจํายานพาหนะนั้นๆ 

เสนอผู้บริหาร
อนุมัติ 

แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลางทราบ 

เพ่ือใช้รถส่วนตัว/หรือรถอ่ืนๆ 

   มีรถ    ไมม่ีรถ 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบโดยระบุสาเหตุ
ของการไม่อนุมัติเนื่องจาก 

- จัดรถใช้งานอ่ืน 

- พนักงานลาหยุด 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบและ 

พนักงานขับรถทราบ 
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