
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานยานพาหนะ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ  
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ

พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 

3. ขอบเขตของงาน  
 

ครอบคลุมตั ้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเป็นต้อง         
ใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียม
ความพร้อม การให้บริการสําหรับผู้บริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขต พื้นที่
การศึกษาที่แจ้งความประสงค์การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ การสรุปและ
รายงาน 

 

4. คําจํากัดความ  
 

“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  
“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์  
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์  
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  การ

ให้บริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์  
5.3 กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลาง  หรือ

กรณีท่ีต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง  
5.4 กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ  การ

ส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ  
5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณีขอ

อนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
5.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพ่ือนําไปสู่

การปรับปรุงต่อไป  



 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ปัญหาใน
การใช้ยานพาหนะส่วนกลางของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าหมวด 
-จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
-กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพหนะ
ส่วนกลางรวมทั้งการขอใช้น้ำมัน 

ผอ.สพป.อนุมัติ/ 
สั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง 
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

นำผลการดูแล  บำรุงรักษา ตรวจ
สภาพประเมินผล  ประสิทธิภาพ
พาหนะส่วนกลางเพ่ือนำไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 

7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
7.2 แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  
7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.  มาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่ 
ชื่องาน :  งานยานพาหนะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต  2 กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์   2.1 เพื่อใหก้ารบริหารจดัการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธภิาพ 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการ 
                   ตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์สะดวก ปลอดภัย และรวดเรว็ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาทำการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  

 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้
พาหนะสว่นกลางของสํานกังานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 

เวลาทำการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจัดการ
ยานพาหนะสว่นกลางมี
ประสิทธิภาพ 

หน.หมวดยานยนต ์  

2 
 

จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็น
หมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม 
การบํารุงรักษา การให้บริการรวมทั้ง
การจัดทําเอกสารคู่มือประจาํรถ 
 

20 นาที  ผู้ขอใช้รถ/หน.หมวดยาน
ยนต์/เจ้าหน้าทีจ่ัดรถ 

 

3 
 
 

กําหนดหลกัเกณฑ์วิธกีารในการขอใช้
พาหนะสว่นกลาง รวมทั้งการขอใช้
น้ำมันส่วนกลาง 
 

20 นาที  เจ้าหน้าที่จัดรถ/หน.หมวด
ยานยนต ์

 

4 การขออนุมัติผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาตามลำดบั 
 

15 นาที  เจ้าหน้าที่จัดรถ/หน.หมวด
ยานยนต ์

 

5 กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะ
ส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภยัและ
สอดคล้องกับระเบียบ 
 

5 นาท ี บุคลากรได้รับบริการที่
ดีมีความพึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่/พนกังานขับรถ  

6 
 

นำผลการดูแลรักษา  การตรวจสภาพ  
ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
ส่วนกลางเพื่อนำไปสู่การปรับปรุง
ต่อไป 

20 นาที  เจ้าหน้าที่จัดรถ/หน.หมวด
ยานยนต ์

 

เอกสารอ้างอิง  1. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ       การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวงาน        จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                                                         

หน.ยานยนต์ตรวจสอบ

ยานพาหนะ 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน/ปัญหา 

จำแนก/จัดกลุ่มพาหนะส่วนกลาง 

เสนอขออนุมัติ 

กำหนดหลักเกณฑ์การขอใช้น้ำมัน 

ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู  
                          และบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน : งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 

เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีว ิตของผู ปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที ่ดีระหวางหนวยงานกับ              
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตาม
กรณีท่ีสมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน  
 

ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน ดานตาง ๆ 
ตามกรณีในเบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน สวนราชการ พ.ศ. 
2547 
4. คําจํากัดความ  
 

สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพื้นที่  การศึกษาหรือ    
หนวยงานอื่นที่เกี ่ยวของจัดใหมีขึ ้น โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย ความสะดวกใหแก่            
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื ่อประโยชน ในการดํารงชีว ิตทั ้งที่ สวนราชการจัดใหและ
นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติหรือเพื่อประโยชนแก การสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการตามที่สวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ ที่เหมาะสม
รวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ  

5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการด ําเน ินงาน การประชาสัมพันธ ในการจ ัดสว ัสด ิการ                
และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและเขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  

5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ  
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เก่ียวของ  
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ โครงการ 

 5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวม โครงการ
ในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน ราชการ พ.ศ. 
2547  

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

วางแผนการดำเนินงานในการจัด
สวัสดิการและ 
สวัสดิภาพประเภทต่างๆ 

เสนอ  ผอ.สพป.
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัด
สวัสดิการประเภทต่างๆ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ดำเนินการในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพประเภทต่างๆ ทุก
ขั้นตอน 

ติดตาม  ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 

แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  
8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.  มาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่ 
ชื่องาน :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต  2 กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์   เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงานและ 
                   ระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาทำการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  

 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติใน
การจัดสวัสดิการและสวัสดภิาพ
ประเภทตาง ๆ  

1  วัน  จนท.  

2 
 

วางแผนและกําหนดรูปแบบการ
ดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการ
จัดสวัสดิการ  และสวัสดิภาพให
สถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและ
เขาใจในเง่ือนไขในการขอรับการ
สนับสนุน  

1 สัปดาห ์ มีรูปแบบการใหบ้ริการ
อย่างเสมอภาค  ถกูต้อง  
ครบถ้วน 

จนท.  

3 
 
 

เสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการดำเนินการตาม
รายละเอียดของแต่ละโครงการ 

1 วัน  จนท.  

4 ประสานงาน  และดำเนินการ
ให้บริการด้านสวัสดกิารและสวัสดิ
ภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่
ละโครงการสอดคล้องกับระเบียบ 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
มีความพึงพอใจ 

จนท.  

5 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ
และนำปัญหาอุปสรรคไปปรับปรุง
พัฒนางาน 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

 จนท.  

เอกสารอ้างอิง  1. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  2. ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ       การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวงาน        จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                                                         

 
 
 
 

สรุปผลและรายงานผลการ

ดำเนินงาน 

ศึกษาระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

เง่ือนไข 

วางแผนกำหนดรูปแบบ/ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

ดำเนินการในการจัดหรือให้บริการสวัสดิการ/

สวัสดิภาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียดของ

เง่ือนไขของโครงการ 



 


