
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายชาติชาย  เนียมหมวด   

ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

งานยานพาหนะ 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานยานพาหนะ       
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

  1.  ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ   
 2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหการบริหารจดัการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี   
 2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
 3.  ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเปนตอง
ใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง   
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาที่แจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบาํรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน  
  4.  คาํจาํกัดความ 
 “ผอ.สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถงึ    ผูอํานวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผอ.กลุม”  หมายถงึ    ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “หัวหนาหมวด” หมายถงึ    หัวหนาหมวดยานยนต  
 “พขร.”  หมายถงึ    พนักงานขับรถยนต 
 “เจาหนาที่”  หมายถงึ    ผูรับผิดชอบมอบหมาย  
 5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1 ศึกษาสภาพปจจบัุนปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจดัเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  
การใหบรกิารรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมอืประจํารถและขออนุญาตชําระภาษรีถยนต 
            5.3 กําหนดหลักเกณฑ วธิีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลาง
หรอืกรณีที่ตองใชน้ํามนัจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 
            5.4 กาํหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   
การสงซอม พรอมท้ังรายงานผูบังคับบญัชาทราบตามลําดับ 
            5.5 กําหนดสถานที่เก็บรกัษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภยัและสอดคลองกบัระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเกบ็รักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

            5.6  นําผลการดแูลบํารงุรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมนิผลประสิทธภิาพพาหนะสวนกลาง
เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6.  Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 

 
  
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศกึษาสภาพปจจุบนั              
ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         
พื้นที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
ส่ังจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กาํหนดสถานที่เก็บรกัษาพาหนะสวนกลางให
อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ  

ไมอนุมัติ 

เจาหนาที่ / หวัหนาหมวด 
- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 
- กาํหนดหลักเกณฑ วธิกีารในการขอใชพาหนะ
สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ
ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธภิาพพาหนะสวนกลาง
เพื่อนําไปสูการปรบัปรงุตอไป 

อนุมัต ิ
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2  แบบส่ังจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
7.3  บนัทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8.  เอกสาร/หลกัฐานอางอิง 
8.1  ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตร ีวารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

          8.2  ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำ ก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

งานยานพาหนะ 
 

14. นายชาติชาย  เนียมหมวด  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแล        
รถรำชกำร ดังนี้ 

(1)  เลขทะเบียนกม 3245  รถเอนกประสงค์อีซุซุมิวเอ็กซ์ รุ่น Mu-X  เบอร์ 1 
(2)  เลขทะเบียน นข 2310 รถตู้นิสสัน เบอร์ 2  
(3)  เลขทะเบียน นข 2309 รถตู้นิสสัน   เบอร์ 3 (ขับประจ ำ) 
(4)  เลขทะเบียน 6532 รถกระบะมำสด้ำสีแดง  เบอร์ 5 
(5)  เลขทะเบียน 4101 รถกระบะโตโยต้ำสีขำว เบอร์ 6  

 

 
 



 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถยนต์รำชกำร พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึ กษำแห่งชำติ                          
ที่ ศธ 1401/9708 ลงวันที่ 17 มีนำคม 2526 เรื่อง ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรใช้ กำรเก็บรักษำและกำรซ่อมบ ำรุงรถยนต์ส่วนกลำง พ.ศ.2526  
 2. ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527 
       3. รับผิดชอบและดูแลบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุบลรำชธำนี เขต 4  จ ำนวน 5 คัน และตรวจสอบกำรใช้งำนแต่ละวันของผู้เกี่ยวข้อง  

 4. ตรวจสภำพรถยนต์ บันทึกภำรกิจซ่อมแซม และบันทึกหลังกำรใช้รถ ใช้น้ ำมันเก็บข้ อมูล
เกี่ยวกับรถ ให้เป็นปัจจุบัน และเตรียมพร้อมกำรใช้งำนตลอดเวลำ 
 5. หำกไม่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรขับรถยนต์ ให้รับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 
     5.1 ท ำควำมสะอำด และปรับแต่งภูมิทัศน์ ทิศตะวันออกบริเวณที่จอดรถยนต์อำคำร
อ ำนวยกำรจำกต้นไทรตรงข้ำมต้นจำมจุรี ไปถึงหัวเกำะถนนโรงรถหน้ำอำคำร 2 
          5.2 ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลัง
หมู่คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของ
ส ำนักงำนหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  5.3 ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ และ
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 5.4 ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำยคมสันต์  พันธ์โพธิ์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
 5.5 เป็นช่ำงเทคนิคประจ ำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
                    5.6 ช่วยน ำฝำกเงินสด/เช็คให้กับธนำคำรและหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 5.7 กำรประสำนติดต่อรับส่งหนังสือรำชกำร โดยใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงตำมที่ได้รับ
อนุญำตและมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
 6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 
 
 
 
 
 

------------------------------------------------------------ 


