
งานยานพาหนะ



ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจดัเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา

การใหบริการรวมทัง้การจัดทาํเอกสารคูมือประจาํรถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชนํามันสวนกลาง หรือ

กรณีที่ตองใชนํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 
4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   

การสงซอม พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกบัระเบยีบ 

กรณขีออนุญาตนาํพาหนะสวนกลางเกบ็รักษานอกหนวยงานตองดาํเนนิการตามระเบยีบและกฎหมายที ่
เกี่ยวของ 

     6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสทิธิภาพพาหนะสวนกลาง 
เพื่อนําไปสูการปรับปรงุตอไป 



Flow  Chart  การปฏบิัติงาน

 ศึกษาสภาพปจจุบัน
ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         
พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางให
อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ  

ไมอนุมัติ

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 
- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู
- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ
สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ
ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

อนุมัต ิ



9. มาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา

ชื่องาน ;  งานยานพาหนะ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร................................................................... 
วัตถุประสงค ;  2.1  เพื่อใหการบรหิารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธภิาพ 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  

 2.3  ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภยั  และรวดเร็ว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใช
พาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

เวลาทําการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจัดการ
ยานพาหนะสวนกลาง
มีประสิทธิภาพ   

หน.หมวดยานยนต/ 

2. จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปน
หมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม  การ
บํารุงรักษา  การใหบริการรวมทั้งการ
จัดทําเอกสารคูมือประจํารถ 

20  นาที ผูขอใชรถ/ 
หน.หมวดยานยนต/ 
เจาหนาที่จัดรถ 

3. กําหนดหลักเกณฑ   วิธีการในการขอใช
พาหนะสวนกลาง  รวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

20  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

4. การขออนุมัติ ผูบังคับบญัชาเพื่อพิจารณา
ตามลาํดับ 

15  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

5. กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลาง
ใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับ
ระเบียบ  

5 นาที บุคลากรไดรับบริการที่
ดีมีความพึงพอใจ 

เจาหนาที่/ 
พนักงานขับรถ 

6. นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจ
สภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
สวนกลางเพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

20 นาที เจาหนาที่ผูจดัรถ/หน.หมวด
รถยนต 

เอกสารอางอิง 1.  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 2.  ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน            จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ                 การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ศึกษาสภาพ     
ปจจุบันปญหา 

จําแนก / จัดกลุมพาหนะสวนกลาง 

เสนอขออนุมัต ิ

   ปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนด 

หน.ยานยนต         
ตรวจสอบยานพาหนะ 

กําหนดหลักเกณฑ การขอใชน้ํามัน  

กฎหมายท่ีเก่ียวของ
1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ           
2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



รายชื่อคณะท างาน 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2         ท่ีปรึกษา 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   ประธานกรรมการ 

นายเดชา  ลุนาวงศ 

นางวิไลวัลย์  ศรีน่วม 
นายวิษณุกร  อมฤกษ์ นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ     กรรมการ 

นางสาวสุมณฑกาญจน์  กิติวงค์  นักวิชาการศึกษาช านาญการ   กรรมการ 

นางอัจฉรา  เข็มพล        เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  กรรมการ 

นายเอกพจน์  อ่องดา  อัตราจ้าง   กรรมการ  

นางสาวทิพย์วรรณ  ประดับลาย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  กรรมการและเลขานุการ 




