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ค ำน ำ 

 การจัดท าเอกสารคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้   จัดท าขึ้นโดยมีรายละเอียดและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือไว้ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้มา
ติดต่อราชการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง ซึ่งประกอบด้วย  
งานยานพาหนะ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ข้าพเจ้ายินดีและน้อมรับไว้พิจารณา และขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้
ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เพ่ือจะได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
 
 

นายอัตถพร  จันทรพินิจ 
ต าแหน่ง ช่างไฟฟ้า ระดับ 4 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

เร่ือง                 หน้ำ 

ส่วนที่ 1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

- หน้าท่ีและความรับผิดชอบ         1 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและปฏิบัติงำน 

 - ยานพาหนะ          2 
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นำยอัตถพร  จันทรพินิจ 

ต ำแหน่ง ช่ำงไฟฟ้ำ ระดับ 4 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

 1. มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเป็นพนักงานขับรถยนต์ ดูแล ตรวจสอบ รักษาสภาพรถยนต์ให้อยู่ 

ในสภาพดี พร้อมใช้งาน ได้แก่  รถยนต์ตู้หมายเลขทะเบียน นข 6096 พล 

  2. มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการซ่อมแซมงานระบบอิเล็กทรอนิกส์ และระบบไฟฟ้า   

        3. มีหน้าที่รับผิดชอบการควบคุม ดูแลระบบเครื่องเสียงห้องประชุมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 4. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ชื่องำน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 

 2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ

พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้

ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียม

ความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุป

และรายงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

"ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

"ผอ.กลุ่ม" หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

"หัวหน้าหมวด" หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 

"พขร." หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษาการ

ให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
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 5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือ

กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 

 5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเพาะในเรื่องของการขอใช้ การตูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพการส่ง

ซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

5.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณีขออนุญาต

น าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน 

ปัญหาในการใช้พาหนะ 

ส่วนกลางของส านักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี / หัวหน้าหมวด 

-จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู ่
-ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง

รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

ผอ.สพป./สพม. อนุมตัิ/ 

สั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสว่นกลางให้ 
อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

น าผลการดูแล บ ารุงรักษาการ 

ตรวจสภาพประเมินผล 

ประสิทธิภาพาหนะส่วนกลาง 

เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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