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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



ค าน า 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานยานพาหนะฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
ด้านยานพาหนะ เช่น การตรวจสภาพรถยนต์ก่อนการใช้งาน การขอใช้รถยนต์ การบ ารุงรักษารถยนต์ การเก็บ
รักษา รถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ให้มีมาตรฐานและเป็นไปในทาง 
เดียวกัน โดยคู่มือฉบับนี้ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ของการด าเนินงานยานพาหนะ ขอบเขตของงาน ขั้นตอน
การ ปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ และเอกสารอ้างอิง คู่มือฉบับนี้จะใช้เป็นแนวทาง
ส าหรับผู้ขอใช้บริการ พนักงานขับรถยนต์และผู้เกี่ยวข้อง  สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการใช้รถยนต์
ราชการ เพ่ือให้การใช้ รถยนต์ราชการของบุคลากรในสังกัดเป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน  

ผู้จัดท าจะติดตามการผล การใช้งานยานพาหนะ ที่ด าเนินการตามแนวทางของคู่มือนี้อย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือน าข้อจ ากัด ปัญหาและอุปสรรค ที่พบไปปรับปรุงและแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหาของคู่มือให้มีความสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น 

คณะผู้จัดทํา 
กุมภาพันธ์ 256๖ 
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 1. งานยานพาหนะ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค ์ 
2.1 เพ ื่อให้การบร ิหารจ ัดการยานพาหนะสว่นกลางมีประสทิธ ิภาพ 
2.2 ผู้ขอใช ้รถยนต ์ได ้รับการบรกิารทีด่ ี 
2.3 ยานพาหนะสว่นกลางได ้รับการตรวจสอบและปรบปรงุสภาพตามความเหมาะสม และมสีภาพ

พร้อมใช ้งานตามว ัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภ ัย และรวดเรว็ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมต ั้งแต ่การว ิเคราะห์ภารก ิจสำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา ภารก ิจที่มีความจ าเป ็นต ้องใช ้

ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหย ัดพลังงาน หลักเกณฑ ์การขออน ุญาตใช ้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียม
ความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บร ิหารของสำน ักงานเขตพ ื้นที่ และบุคลากรของสำน ักงานเขตพ ้ืนที่
การศ ึกษาที่แจ ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรงุร ักษา จัดเก ็บ รกัษายานพาหนะ และการสร ุป
และรายงาน 

 
4. คำจ าก ัดความ 
“ผอ.สำน ักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา” หมายถ ึง ผู้อ านวยการสำน ักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา ประถมศ ึกษา 

และสำน ักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษามัธยมศ ึกษา 
“ผอ.กลุ่ม” หมายถ ึง ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ “หวัหน ้าหมวด” หมายถึง หัวหน ้า
หมวดยานยนต ์ “พขร.” หมายถ ึง พน ักงานขับ
รถยนต ์ “เจ ้าหน ้าที”่ หมายถ ึง ผู้รับผิดชอบ
มอบหมาย 
 

5. ขั้นตอนการปฏ ิบตั ิงาน 
5.1 ศึกษาสภาพป ัจจุบ ันป ัญหาในการใช ้พาหนะส่วนกลางของสำน ักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา 
5.2 จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจ ัดเป ็นหมวดหมู่เพ ื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงร ักษา         

การใหบ้รกิารรวมทัง้การจดัทำเอกสารค ู่มอืประจำรถและขออน ุญาตช าระภาษ ีรถยนต ์ 
5.3 กำหนดหลักเกณฑ ์ ว ิธ ีการในการขอใช ้พาหนะส่วนกลาง รวมท ั้งการขอใช ้น้ ามันส่วนกลาง 

หรอืกรณ ีทีต่ ้องใช ้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการท ี่เก ี่ยวข้อง 
5.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป ็นการเฉพาะในเร ื่องของการขอใช ้ การด ูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพ 

การส่งซ่อม พรอ้มทัง้รายงานผู้บ ังคับบ ัญชาทราบตามลำด ับ 
5.5 กำหนดสถานทีเ่ก ็บรกัษาพาหนะส่วนกลางให ้อยู่ในทีป่ลอดภ ัยและสอดคล้องกับระเบ ียบ 
5.6 นำผลการด ูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธ ิภาพพาหนะส่วนกลาง      

เพ ื่อน าไปสู่การปร ับปรงุต ่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าหมวด 
 - จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู 
 - ก าหนดหลักเกณฑ ์วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลางรวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาใน
การใช้ยานพาหนะส่วนกลาง
ขอส านักงานส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา 

ผอ.สพป.อนุมัติ/ 
สั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

น าผลการดูแล บ ารุงรักษาการ  
ตรวจสภาพประเมินผล  

ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง  
เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัย
และสอดคล้องกับระเบียบ 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอรม์ที่ใช้ 
7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต ์ส่วนกลาง 
7.2 แบบสั่งจ ่ายน้ าม ันเชื้อเพล ิง 
7.3 บันท ึกการใช้รถยนต ์ของพนักงานขับรถ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 
8.1 ระเบ ียบส านักนายกรฐัมนตร ีว ่ารถราชการ พ.ศ.2523 และทีแ่ก ้ไขเพ่ิมเต ิม 
8.2 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
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บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

รายงานการใช้ยานพาหนะ 
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ทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ 
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แบบใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง   
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ทะเบียนคุมใบสั่งจ่ายและรับน้ ามันเชื้อเพลิง 

ทะเบียนคุมใบสั่งจ่ายและรับน้ ามันเชื้อเพลิง 

ทะเบียนรถ 5046 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563      

        
วัน เดือน ปี 

ใบสั่งจ่ายและรับน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

รายละเอียดการรับน้ ามันเชื้อเพลงิ 
ผู้รับน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

ผู้สั่งจ่าย 

เล่มที ่ เลขที ่ ประเภท 
ปริมาณ 
(ลิตร) 

จ านวนเงิน 
(บาท)   
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