
 

 

 

 

คู่มืองานยานพาหนะ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ 

 
 
 
 
 

โดย 
นางสาวรัชเกล้า อ าพลพนัธ์ 
นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

ค ำน ำ 
 

  กลุ่มอ ำนวยกำร มีกำรปฏิบัติงำนในหลำกหลำยดำ้น เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกรบนส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำประถมศกึษำตำก เขต ๑ อำท ิงำนรับ ส่งเอกสำร งำนประสำน งำนประชุมฯ งำนอำคำรสถำนที่
และงำนยำนพำหนะ กำรปฏิบัติงำนด้ำนยำนพำหนะ ต้องมีควำมถูกตอ้ง มีมำตรฐำน ประหยัด คุม้ค่ำ สำมำรถ
ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ขอใช้บริกำร อกีทั้ง งำนยำนพำหนะเป็นงำนที่เกี่ยวกับกำรให้ควำมปลอดภัยทั้งชีวิต
และทรัพย์สินของบุคลำกรบนเขตพื้นที่ ฉะนั้น บุคลำกรที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนด้ำนนี้ ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจทั้ง
ทำงด้ำนข้อระเบียบ กฎหมำย กำรจรำจร กำรตรวจเช็ค รักษำ ปรับปรุง ซ่อมแซมพำหนะ  และสำมำรถน ำไป
ปฏิบัติในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้กับหน่วยงำนได้  
  คู่มือกำรปฏิบัติงำนยำนพำหนะเล่มนี้ ได้รวบรวมขอบเขตกำรด ำเนินงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ  
รวมไปถึง กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับต่ำงๆ โดยสรุปเพื่อให้เข้ำใจง่ำยในกำรปฏิบัติงำน 
  ขอขอบคุณ ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ ทุกทำ่น ที่ได้ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ จนส ำเร็จสมบูรณ์ ผูจ้ัดท ำหวงัเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อไปกับผู้ที่รับผิดชอบ
งำนด้ำนยำนพำหนะ ไมม่ำกก็น้อย  
 

งำนยำนพำหนะ 
กลุ่มอ ำนวยกำร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
 
           หน้ำ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ขอบเขตของงำน           ๑ 
ค ำจ ำกัดควำม             ๑ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน          ๑ 
มำตรฐำนคุณภำพ          ๔ 
กำรติดตำมและประเมินผล         ๔ 
เอกสำรอ้ำงอิงระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง        ๔ 
ภำคผนวก 

๑. แบบฟอร์ม ตัวอยำ่ง ใบขออนุญำตใชร้ถยนต์รำชกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ     
ตำก เขต ๑ 

๒. รำยชื่อผูจ้ัดท ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑- 
งำนยำนพำหนะ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้กำรบริหำรจดักำรยำนพำหนะของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฯมีประสิทธิภำพ 
๒. ผู้ขอใช้รถยนต์รำชกำรไดร้ับกำรบริกำรที่ดีและเป็นมำตรฐำนเดี่ยวกัน 
๓. ยำนพำหนะของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฯ ได้รับกำรตรวจสอบและปรับปรุงสภำพ

ตำมควำมเหมำะสมและมีสภำพพร้อมใช้งำนตำมวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 
ขอบเขตของงำนยำนพำหนะ 
 ครอบคลุมตั้งแต่กำรวิเครำะห์ภำรกิจของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ ภำรกิจที่
มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ยำนพำหนะ กำรประหยัดพลงังำน หลักเกณฑ์กำรขออนุญำตใชร้ถยนต์รำชกำรของส ำนักงำน
ฯ มีควำมพร้อมของยำนพำหนะ กำรบริกำรส ำหรับผู้บริหำรของส ำนักงำนและบุคลำกรของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศกึษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ กำรควบคุมตรวจสอบสภำพ บ ำรุงรักษำ จดัเก็บ กำรรักษำยำนพำหนะ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 ผู้บริหำร  หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ 
     รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ 
     ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทกุกลุ่ม 

ผู้ขอใช้รถ หมำยถึง  ผู้บริหำร/บุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำตำก เขต ๑ 

 พขร.  หมำยถึง   พนักงำนขับรถยนต์ 
 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง  หัวหน้ำผู้รับผิดชอบยำนพำหนะ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำในกำรใช้พำหนะของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำฯ 
๒. จ ำแนกพำหนะโดยจัดใหเ้ป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในกำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรรวมทั้ง

กำรจดัท ำเอกสำรคู่มอืประจ ำรถและกำรขออนุญำตช ำระภำษรีถยนต์ 
๓. ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรขอใช้รถ รวมทั้งกำรขอใช้น้ ำมันสว่นกลำงหรือกรณีทีต่้องใช้น้ ำมัน

จำกโครงกำร/แผนงำน 
 กำรขอใชร้ถ/ระยะเวลำ 

- ผู้ขอใช้รถกรอกแบบฟอรม์ขอใช้รถยนต์ล่วงหน้ำ 1-3 วันท ำกำร 
- ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่ำมรีถหรือไม่ (3-5 นำที) 

o กรณีไม่สำมำรถจัดรถยนต์ให้ผู้ขอได้ ผูร้ับผิดชอบจะแจ้งให้ผู้ขอใช้รถยนต์ทรำบ  
o กรณีมีรถให้บริกำร แจ้งผู้ขอให้ทรำบ 

- ผูร้ับผิดชอบตรวจสอบแบบฟอร์มขอใช้รถ/เสนอผู้บังคับบัญชำ (ไม่เกิน 1 วันท ำกำร) 
- มอบหมำยพนักงำนและลงบันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่ (3-5 นำที) 

 
 
 



-๒- 
 

- พนักงำนขับรถตรวจสอบรำยละเอียดของผู้ใช้บริกำรก่อนปฏิบัติงำน ดังนี ้ 
(10-15 นำที) 
o ชื่อผู้ขอใช้รถยนต ์
o เวลำไป กลับ 
o สถำนที่ 
o เลขไมล์ไป – กลับ 

- ดูแลท ำควำมสะอำดตัวรถและตรวจเช็คสภำพเครือ่งยนต์ให้อยู่ในสภำพเรยีบร้อยก่อน
ออกใช้งำน 

- ผู้รับผิดชอบ เก็บรวบรวมใบขออนุญำตใช้รถยนต ์ไว้เป็นหลักฐำน   
- พนักงำนขับรถยนต์ตรวจสภำพควำมเรียบร้อยของรถยนต์อีกครั้ง พรอ้มกบัคืนกุญแจ

รถยนต์ให้ผู้รับผิดชอบ 
๔. ก ำหนดผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำง กำรควบคมุ ดูแลบ ำรุงรกัษำกำรตรวจสภำพ กำรส่งซ่อม พรอ้ม

รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
๕. ก ำหนดสถำนที่เก็บรักษำพำหนะ ให้อยู่ในที่ปลอดภัย มีเวร ยำม  
๖. น ำผลกำรดูแลรักษำ กำรตรวจสภำพรถ ประเมินผลประสิทธิภำพกำรใชร้ถเพื่อน ำไปสู่กำรปรับปรุง

ต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
  

 
   
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบงำนยำนพำหนะจ ำแนกพำหนะโดยจัดให้เป็นหมวดหมู่เพื่อ
สะดวกใน    กำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรรวมทั้งกำร
จัดท ำเอกสำรคู่มือประจ ำรถและกำรขออนุญำตช ำระภำษีรถยนต์   
ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรขอใช้รถ รวมท้ังกำรขอใช้น้ ำมัน

ส่วนกลำงหรือกรณีที่ต้องใช้น้ ำมัน 
 

วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำใน
กำรใช้พำหนะของส ำนักงำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำฯ 
 

ผอ.สพป./รักษำกำร ผอ.สพป./ 
อนุมัติ/สั่งจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 

 

ก ำหนดสถำนที่เก็บรักษำพำหนะ ให้อยู่ในที่ปลอดภัย มีเวร ยำม 
 

น ำผลกำรดูแลรักษำ 
กำรตรวจสภำพรถ 

ประเมินผล
ประสิทธิภำพกำรใช้รถ

เพื่อน ำไปสู่กำร
ปรับปรุงต่อไป 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 
-๔- 

 
มำตรฐำนคุณภำพงำนที่ต้องกำรให้เกิดผลส ำเร็จ 

๑. กำรบริหำรจัดกำรยำนพำหนะของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศกึษำตำก เขต ๑               
มีประสิทธิภำพ 

๒. ผู้บริหำร/บุคลำกร ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำฯ ไดร้ับกำรบรกิำรที่ดีมคีวำมพึงพอใจ 
๓. ยำนพำหนะทุกคันมีควำมพร้อมในกำรให้บริกำร 

 
กำรติดตำมประเมินผล 
 หัวหน้ำงำนยำนพำหนะกรอกแบบประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนขับรถ ในกำรให้ควำมส ำคัญ
ต่อรถยนต์ที่ตนรับผิดชอบ อำทิ กำรรักษำควำมสะอำด กำรดูแลรักษำเครือ่งยนต์  
 
เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรใชร้ถ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิม่เติม 
๒. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มกำรขอใช้รถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
    ในเขตจังหวัดตาก    นอกเขตจังหวัดตาก 
       วันที่............เดือน.................................พ.ศ................ 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 ข้าพเจ้า....................................................................... ต าแหน่ง................................................................................. 
สังกัด (กลุ่ม/โรงเรียน).......................................................................... ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางไปราชการ 
ณ......................................................................................... เพื่อ............................................................................................. 
มีผู้ควบคุมการด าเนินทางไปราชการคร้ังนี้ คือ...........................................................ต าแหน่ง............................................... 
และมีผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนี้ จ านวน................................. คน  
และผู้ที่อนุญาตให้ไปราชการคือ (ระบุชื่อผู้บังคับบัญชา)............................................ต าแหน่ง ............................................. 
ก าหนดไปราชการ  ในวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ..................เวลา...................น. 
และกลับถึงที่พัก สพท.ตาก เขต 1  ในวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ..................เวลา...................น. 
โดยใช้น้ ามันเช้ือเพลิงจาก  ส่วนกลาง   โครงการ.......................................................................... 
     อื่น ๆ ........................................................................................................................ 
  
      ลงชื่อ..................................................................... ผู้ขออนุญาต 
       (............................................................) 
     ต าแหน่ง.................................................................................................... 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่ยานพาหนะ 
 ควรอนุญาต ให้ใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน.............................. 
มีนาย............................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์ 
 ไม่ควรอนญุาต เพราะ................................................................. 
 ควรอนุญาตให้ นาย..................................................................... 
เป็นผู้ท าหน้าท่ีแทนพนักงานขับรถยนต์ เนื่องจากพนักงานขับรถยนต์ติด
ภารกิจ 
               (ลงชื่อ)................................................................ 
                         (...................................................) 
                    .................................................................... 
ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ควรอนุญาต 
 ไม่ควรอนุญาต เพราะ................................................................ 
                                    
              (ลงชื่อ)................................................................ 
                         (...................................................) 
                  ........................................................................ 
หมายเหตุ  1. หากผู้ขออนุญาตน ารถยนต์ ออกนอกเส้นทาง ที่ได้รับอนุญาต หาก
เกิดอุบัติเหนุไม่ว่ากรณีใด ๆ ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ต้องรับผิดชอบเองทั้งสิ้น 
                2. หากพนักงานขับรถยนต์กลับถึง สพท.ตาก เขต 1 และยังไม่หมด
เวลาราชการให้ประจ าอยู่ที่กลุ่มอ านวยการ พร้อมที่จะรับค าสั่งปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
 

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
..................................................................................... 
.................................................................................... 
 
 
 
ความเห็น รอง ผอ.สพท.ตาก เขต 1 
..................................................................................... 
.................................................................................... 
 
 
 
การสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
       อนุญาต         ไม่อนุญาต 

  
 
 



 
คณะผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

งำนยำนพำหนะ 

ที่ปรึกษำ 

๑. นำยวินัย เมฆหมอก  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ 
๒. นำยวีระพงศ์ ค ำกมล  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ 
๓. นำงฬุริยำ บุตรนุช  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

ผู้จัดท ำ 
 กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป กลุ่มอ ำนวยกำร 

๑. นำงสำวรัชเกล้ำ อ ำพลพนัธ์ นักจัดกำรงำนทัว่ไปปฏิบัติกำร 
 

 


