


คู่มือการให้บริการ 

 

งานยานพาหนะ 

 คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน งานยานพาหนะฉบับนี ้  จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นร ูปแบบการปฏิบัต ิงานสำหรับ                           
งานยานพาหนะของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต ๒ ซึ ่งเป็นการสร้างความรู้                  
ความเข้าใจ ทำให้ทราบถึงวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติอย่างครบถ้วน และสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้  

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจถึงขั ้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน อีกทั ้ง สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 

 

 

                                                                         นายนิคม  หาดี 
                                                                         หัวหน้างานยานพาหนะ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต ๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการ 
งานยานพาหนะ 

1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 
       ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความ
พร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจ้ง   
ความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

4. คำจำกัดความ 

 “ผอ.สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา” หมายถึง ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษาการ

ให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์ 
5.3 กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลาง

หรือกรณีที่ต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
5.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพ

การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
5.5 กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ

กรณีขออนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.6 นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือ

นำไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 



-2- 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                               ไม่อนุมัติ 

 

 

 

                                                                             อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพ 
ปัจจุบันปัญหา 

(ทุกวัน) 
 

จำแนก/จัดกลุ่มพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
(20 นาที) 

 

เสนอขออนุมัติ 

(15 นาที) 

ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนด 
(5 นาที) 

หน.ยานยนต์  
ตรวจสอบยานพาหนะ 

(20 นาที) 

กำหนดหลักเกณฑ์ การขอใช้น้ำมัน 
(20 นาที) 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
7.2 แบบรายงานขอซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง 

8. ช่องทางการให้บริการ : กลุ่มอำนวยการ สพป.กาญจนบุรี เขต 2  

9. ค่าธรรมเนียม  :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  10.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  10.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 





คูม่อืการใหบ้รกิาร
งานรับหนังสือราชการ

นางสาวแพรวนภา  โคกแกว้ 



งานรบัหนงัสอืราชการ

(๑) เจ้าหน้าที�รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน         

     ส่วนราชการ ภายนอก และบุคคลทั�วไป

(๒) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร

     - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน

     - กรณีถูกต้อง นาํเสนอเพื� อดําเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงาน    

        บริหารทั�วไป วิเคราะห์เนื�อหาเพื� อจาํแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที�    

        ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
     - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ

     - หัวหน้ากลุ่มงาน นาํเสนอผู้บริหาร /ผู้อาํนวยการสาํนักงานเขตพื� นที�     

        การศึกษา

     - กรณีเป� นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว   

        นาํเสนอผู้อาํนวยการสาํนักงานเขตพื� นที�การศึกษา

     - เจ้าหน้าที� ธุรการบันทึกคาํสั�งการของผู้บริหาร/ผู้อาํนวยการสาํนักงาน   

        เขตพื� นที�การศึกษา

     - ส่งเรื�องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที� เกี�ยวข้อง

(๓) ให้บริการและติดตามเรื�องทะเบียนหนังสือรับ

ขั�นตอนการปฏิบตัิงาน



แผนผงัแสดงขั�นตอนการรับหนงัสือราชการ

๑

๒

๓

๔

รบัหนงัสอืราชการจากหนว่ยงาน

พิจารณาหนงัสอืราชการ
เพื�อสง่ตอ่ผูร้บัผดิชอบ

ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืราชการ

ผูม้าตดิตอ่รบัหนงัสอื
ไปยงักลุม่งานที�รบัผดิชอบ

ผูร้บัผดิชอบ : นางสาวแพรวนภา โคกแกว้

ตาํแหนง่ : นกัจดัการงานทั�วไป

โทรศัพท ์: ๐๙ -๒๕๖๓ - ๕๓๘๒

๕ วนิาที

๑ นาที

๕ นาที

รวม ๔ ขั�นตอน 
ระยะเวลา ๖ นาท ี๕ วนิาที



สถานที�ใหบ้รกิาร กลุม่อาํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษา
กาญจนบรุ ีเขต ๒
ไมม่คีา่ธรรมเนยีม

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง 

       - ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖


