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• คู่มอืขัน้ตอนการด าเนินงานยานพาหนะฉบับน้ี จ ัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานดา้นยานพาหนะ เช่น การตรวจสภาพรถยนต์ก่อนการใช้งาน การขอใช้รถยนต์ การ
บ ารุงรกัษารถยนต ์การเก็บรกัษารถยนตข์องส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค ์ ให้
มมีาตรฐานและเป็นไปในทางเดยีวกัน โดยคู่มอืฉบับน้ีประกอบดว้ยวัตถุประสงค ์ของการ ด าเนินงาน
ยานพาหนะ ขอบเขตของงาน ขั ้นตอนการปฏิบัต ิง าน การปฏิบัต ิงาน แบบฟอร์มที่ใช้ และ
เอกสารอา้งองิ คู่มอืฉบับ Flow Chart น้ีจะใช้เป็นแนวทางส าหรบัผูข้อใช้บรกิาร พนักงานขับรถยนต์
และผูท้ี่เกี่ยวข้อง สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการใช้รถยนตร์าชการ เพื่อให้การใช้รถยนต์ราชการ
ของบุคลากรในสงักัดเป็นไปอย่างมมีาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดยีวกัน ผูจ้ดัท าจะติดตามการผล
การใช้งานยานพาหนะ ที่ด าเนินการตามแนวทางของคู่ม ือน้ีอย่างต่อเน่ือง เพื่อน าข้ อจ ากัด ปัญหา
และอุปสรรคที่พบไปปรบัปรุงและแก้ไขเพิม่เตมิเน้ือหา ของคู่มอืให้มคีวามสมบูรณ์ยิ่งขึ้น



คู่มือขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน
งำนยำนพำหนะ

1. ช่ืองำน : งานยานพาหนะ
2. วตัถปุระสงค์

2.1 เพื่อให้การบรหิารจดัการยานพาหนะของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค ์  
มปีระสทิธภิาพ

2.2 ผูข้อใช้รถยนตไ์ดร้บัการบรกิารที่ด ี
2.3 ยานพาหนะของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรคไ์ดร้บัการตรวจสอบและ

ปรบัปรุง
สภาพความเหมาะสม และมสีภาพพรอ้มใช้งานตามวัตถุประสงค ์ สะดวก ปลอดภยั และรวดเรว็        

3. ขอบเขตของงำน
ครอบคลุมตัง้แต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค ์

ภารกิจที่มคีวามจ าเป็นตอ้งใช้ยานพาหนะของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค์
มาตรการประหยัดพลงังาน หลกัเกณฑก์ารขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรยีมความพรอ้มการ
ให้บรกิารส าหรบัผูบ้รหิารของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค ์ และบุคลากรของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรคท์ี่แจง้ความประสงค ์ การควบคุมตรวจสอบสภาพ
บ ารุงรกัษา จดัเก็บ รกัษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน

4. ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน
4.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้พาหนะส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค์
4.2 จ าแนกพาหนะส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค ์ โดยจดัเป็นหมวดหมู่เพื่อ

สะดวก
ในการควบคุม การบ ารุงรกัษา การให้บรกิาร รวมทัง้การขออนุญาตช าระภาษรีถยนต์



4.3 ก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธกีารในการขอใชพ้าหนะส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา     
นครสวรรค ์รวมทัง้การขอใชน้ ้ามนัส านักงานเขตพืน้การศกึษามธัยมศกึษานครสวรรค ์

หรือ  
กรณีทีต่อ้งใชน้ ้ามนัจากแผนงาน/โครงการทีเ่กีย่วขอ้ง

4.4 ก าหนดผูร้ับผดิชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช ้การดแูลบ ารุงรักษาการตรวจ
สภาพ 

การส่งซ่อมพร้อมทัง้รายงานผูบ้ังคบับัญชาทราบตามล าดบั
4.5 ก าหนดสถานทีเ่กบ็รักษาพาหนะส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานครสวรรค ์

ใหอ้ยู่ในทีป่ลอดภยัและสอดคลอ้งกบัระเบียบทีเ่กีย่วขอ้ง
4.6 น าผลการดแูลบ ารุงรักษา การตรวจสอบสภาพ ประเมนิผลประสิทธภิาพพาหนะ
ส านักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานครสวรรค ์เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงตอ่ไป



ยานพาหนะของส านกังานเขตพื้นท ีก่ารศกึษา
มธัยมศกึษานครสวรรค์ศกึษาสภาพปัจจุบัน

ปัญหาในการใช้

เจ้าหน้าท ี่
- จ าแนกพาหนะของส านกังานเขตพื้นท ีก่ารศกึษามธัยมศกึษา
นครสวรรค์    

โดยจดัเป็นหมวดหมู่
- ก าหนดหลกัเกณฑ์ วธิกีารในการขอใช้พาหนะส านกังานเขตพื้นท ี ่   

การศกึษามธัยมศกึษานครสวรรค์ รวมท ัง้การขอใช้น ้ามนั

ส านกังานเขตพื้นท ีก่ารศกึษา
มธัยมศกึษานครสวรรค์ อนุมตัสิัง่

จ่ายน ้ามนัเช ื้อเพลงิ

ก าหนดสถานที่เก็บรกัษายานพาหนะส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา
มธัยม

ศึกษานครสวรรคใ์ห้อยู่ในที่ปลอดภยัและสอดคลอ้งกับระเบียบที่
เกี่ยวข้อง

น าผลการดูแล บ ารุงรกัษา การตรวจ
สภาพประเมนิผลประสทิธภิาพ

ยานพาหนะของส านักงานเขตพืน้ที่
การศึกษามธัยมศึกษานครสวรรค ์ เพื่อ

น าไปสู่การปรบัปรุงต่อไป

ไม่อนุมตั ิ



6. แบบฟอรม์ท่ีใช้
6.1  แบบสัง่จ่าย
6.2  บันทึกการใช้รถยนตข์องพนักงานขับรถยนต์
6.3  ทะเบียนคุมการจดัควิขับรถยนต์
6.4  ตารางการจดัรถยนตป์ระจ าวัน
6.5  แบบตรวจสภาพรถยนตร์ายสปัดาห์
6.6  ตารางเปรยีบเทียบการใช้น ้ามนัเชื้อเพลงิรายปี

7. เอกสำร / หลกัฐำนอ้ำงอิง

7.1  ระเบียบส านักนายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิม่
7.2  ระเบียบส านักนายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ
7.3  แนวปฏิบัตใินการใช้รถยนตร์าชการ




























