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คู่มือการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
 
1. ช่ืองาน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการท่ีดี 
 2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อม
ใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจำเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความ
พร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นท่ี และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีแจ้ง
ความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

4. คำจำกัดความ 
 "ผอ.สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา"  หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 "ผอ.กลุ่ม"หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
 "หัวหน้าหมวด"หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
 "พขร."หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
 "เจ้าหน้าท่ี "หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษาการให้บริการ
รวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์ 
 5.3 กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมท้ังการขอใช้น้ำมันส่วนกลางหรือกรณีท่ี
ต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพการส่ง
ซ่อม พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
 5.5 กำหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณีขอ
อนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและเกี่ยวข้อง 
 ๕.๖ นำผลการดูแลรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพื่อนำไปสู่การ
ปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 7.2 แบบส่ังจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง 
 7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9. สรุปมาตรฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




