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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย  เขต  3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 



ค าน า 
 

                คู่มือการปฏิบัติงาน ( Work  Manual ) เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานการจัดการ
บริหารงานยานพาหนะของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3  มีหน้าที่บริการทางด้านงาน
ยานพาหนะให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน  โดยมุ่งเน้นการให้บริการให้เป็นไป
อย่างประสิทธิภาพ มีความประหยัด คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มืองานยานพาหนะ  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและ
ผู้รับบริการ  สร้างความเข้าใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการงานต่างๆให้เป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน  มุ่งสู่การท างานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด   
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คู่มือการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
 

1.วัตถุประสงค์ 
                  1.1 เพ่ือให้มีคู่มือที่ก าหนดทิศทางการปฏิบัติงาน ของงานยานพาหนะอย่างชัดเจน                       
             1.2 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
             1.3 เพื่อให้ผูขอใชรถยนต์ส่วนกลาง ไดรับการบริการที่ดี 
             1.4 เพื่อให้ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม 
และมีสภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 

2. ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเปนต
องใชยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง 
เตรียมความพรอม การใหบริการส าหรับผูบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุป
และรายงาน 
 

 3. ค าจ ากัดความ 
      “ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
      “ผอ.กลุม”หมายถึง ผูอ านวยการกลุมอ านวยการ 
      “หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
      “พขร.”หมายถึง พนักงานขับรถยนต 
      “เจาหนาที่”หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               4.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4.2 จ าแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา 
การใหบริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคูมือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต 
      4.3 ก าหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ ามันสวน
กลางหรือกรณีท่ีตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวของ 
      4.4 ก าหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจ
สภาพการสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
      4.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตน าพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ 
เกี่ยวของ 
  4.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง 
เพ่ือน าไปสูการปรับปรุงตอไป 
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แนวปฏิบัติการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

************************* 
1. กรณีไปราชการต่างจังหวัด 
   1.1 เสนอขออนุมัติไปราชการพร้อมขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง (กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมคนขับ) 
ต่อผู้บังคับบัญชา 
   1.2 ยื่นขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบค าขอ พร้อมแนบหนังสือขออนุมัติไปราชการที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว ต่อกลุ่มอ านวยการ ก่อนก าหนด 3 วัน (กรณีงานเร่งด่วน ควรเสนอขออนุญาตก่อน 1 วัน) 
   1.3 ตรวจสอบข้อมูลการใช้รถยนต์ส่วนกลาง เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตตามล าดับ 
   1.4 แจ้งผลการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
2. กรณีไปราชการภายในจังหวัด 
   2.1 เสนอขออนุมัติไปราชการพร้อมขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง (กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมคนขับ) 
ต่อผู้บังคับบัญชา 
   2.2 ยื่นขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบค าขอ พร้อมแนบหนังสือขออนุมัติไปราชการที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว ต่อกลุ่มอ านวยการ ก่อนก าหนด 2 วัน (กรณีงานเร่งด่วน ควรเสนอขออนุญาตก่อน 1 วัน) 
   2.3 ตรวจสอบข้อมูลการใช้รถยนต์ส่วนกลาง เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตตามล าดับ 
   2.4 แจ้งผลการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
3. กรณีไปราชการโรงเรียนในสังกัด 
   3.1 เสนอขออนุมัติไปราชการพร้อมขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง (กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมคนขับ) 
ต่อผู้บังคับบัญชา 
   3.2 ยื่นขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบค าขอ พร้อมแนบหนังสือขออนุมัติไปราชการที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว ต่อกลุ่มอ านวยการ ก่อนก าหนด 2 วัน (กรณีงานเร่งด่วน ควรเสนอขออนุญาตก่อน 1 วัน) 
   3.3 ตรวจสอบข้อมูลการใช้รถยนต์ส่วนกลาง เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตตามล าดับ 
   3.4 แจ้งผลการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



       ขั้นตอนการให้บริการขอใช้ยานพาหนะ 
   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 
 
 
                                                                         
                                                                                                  1 นาที 
 
 
                                                                          
                                                                                                     1 นาที 
 
 
 
                                                                                                      1 นาที 
 
 
 
                                                                                                       5  นาที 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ยื่นค าขอใช้รถยนต์ราชการ 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ในค าขอ 

ตรวจสอบข้อมลูการใช้รถยนต์ราชการ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตตามล าดับขั้น 

แจ้งผลการขอใช้รถยนต์ให้ผู้ขอทราบและ 

แจ้งพนักงานขับรถปฏิบัติ 

สรุป 1 จุด 5 ขั้นตอน 

รวมระยะเวลา 8 นาที 



         ขั้นตอนการขอซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ 
    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 
 
 
                                                                         
                                                                                                  1 นาที 
 
 
                                                                          
                                                                                                     1 นาที 
 
 
 
                                                                                                      1 นาที 
 
 
 
                                                                                                       1  นาที 
                                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ 

ตรวจสอบสภาพยานพาหนะทีข่อซ่อม 

เสนอให้กลุ่มบริหารงานการเงินฯ เห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลการขออนมุัติใหพ้นักงานขับรถน าไปซ่อม
บ ารุงรักษา 

รายงานผลการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะต่อ
ผู้บังคับบัญชา 



 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


