
 

 

 

  

กลุ่มอ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 



ค ำน ำ 

 

 คู่มือการใช้งาน/การให้บริการ เรื่อง การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง เอกสารเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานในการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานยานพาหนะ บุคลากรในสังกัดสามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน ผู้จัดท า
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ หรือผู้สนใจน าไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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1. ชื่องำน 

 การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบทาง
ราชการ 

2.2 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับการบริการสะดวกและรวดเร็ว 

2.3 เพ่ือให้ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสมและ 
มีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย 

3. ขอบเขต 

   ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียม
ความพร้อม การใช้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพ บ ารุงรักษา จัดเก็บรักษายานพาหนะและการสรุปรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม  

“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
“ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เพชรบูรณ์ เขต 3  
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลาง โดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา
การให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 

5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง หรือ
กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 

5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพการ
ส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

5.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับทะเบียน 

5.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่
การปรับปรุงต่อไป 

  



-3- 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำในกำรใช้ยำนพำหนะส่วนกลำง
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่/หัวหน้ำหมวด 
-จ ำแนกพำหนะส่วนกลำงโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
-ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรขอใช้พำหนะ
ส่วนกลำงรวมทั้งกำรขอใช้น้ ำมัน 

ผอ.สพป.อนุมัติ 
สั่งจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 

ก ำหนดสถำนที่เก็บรักษำพำหนะส่วนกลำงให้
อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

น ำผลกำรดูแล บ ำรุงรักษำกำรตรวจสภำพประเมินผล 
ประสิทธิภำพพำหนะส่วนกลำง เพื่อน ำไปสู่กำรปรับปรุงต่อไป 

(15 นำท)ี 

20 นำที 

5 นำที 

20 นำที 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 
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7. ขั้นตอนกำรขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 

 

 

 

  

1
• ผู้ขอใช้ย่ืนแบบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง

2
• เจ้ำหน้ำที่ควบคุมรถยนต์ส่วนกลำงพิจำรณำจัดรถยนต์

ส่วนกลำง (15 นำท)ี

• เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ (15 นำที)

4
• แจ้งผู้ขอใช้ทรำบและแจ้งพนักงำนขับรถยนต์เตรียม

ควำมพร้อม (5 นำที)

3 



 


