
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย เขต 2
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร

คู่มือ
กำรปฏิบัติงำน

นำงสำวพัชรียำ  พลเยี่ยม
นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร

กลุ่มอ ำนวยกำร



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานยานพาหนะ       
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  1.  ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ   
 2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี   
 2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
 3.  ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจที่มีความจําเปนตอง
ใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง   
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน  
  4.  คําจํากัดความ 
 “ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผอ.กลุม”  หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “หัวหนาหมวด” หมายถึง    หัวหนาหมวดยานยนต  
 “พขร.”  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต 
 “เจาหนาที่”  หมายถึง    ผูรับผิดชอบมอบหมาย  
 5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  
การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
            5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลาง
หรือกรณีที่ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 
            5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   
การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
            5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวของ 



54 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

            5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
  
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาสภาพปจจุบัน              
ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         
พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางให
อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ  

ไมอนุมัติ 

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 
- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 
- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ
สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ
ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

อนุมัต ิ
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2  แบบส่ังจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
7.3  บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

          8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
                          - มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธ์ิและ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                          - มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ
ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
                          - มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 
ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
                          - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด
ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
                          - มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ
ในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย     
กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน 
ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาท่ีของกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวของกับมาตรฐานสํา นักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)  

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment  Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน      
ศึกษา วิเคราะหมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  มาตรฐาน  ตัวบงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ
วิธีการประเมนิผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจดัการ ดาํเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท้ัง
ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 
Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย/

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

  - 
 
 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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