
๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน : งานยานพาหนะ ส่วนราชการ โรงเรียนเบตง วีระราษฎรประสาน รหัสเอกสาร………… 
 วัตถุประสงค์ : 2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 

  2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  
  2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์สะดวกรวดเร็วปลอดภัย 

ล าดับ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
เขียนใบขออนุญาต 

การใช้รถ 

  - บุคลากรต้องการที่จะใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เขียนใบ 
 ขออนุญาตใช้รถราชการ โดยดาวน์โหลดเอกสารแบบขอใช้รถยนต์ราชการที่    

    หนาเว็ปไซด สพม.ยะลา หน่วยงานภายใน : กลุ่มอ านวยการ 

เวลาท าการ
ปกติ 
ทุกวัน 

- บุคลากร 
 ขอใช้รถยนต์ 

  ราชการ 

๒ จัดยานพาหนะส่วนกลาง - จัดยานพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ ลงทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
  เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการ จ่ายรถประจ าวัน 
  รวมทั้งการจัดท าเอกสาร คู่มือประจ ารถ เพ่ือบันทึกการควบคุมการใช้รถตามระยะทาง 
  รถยนต์แต่ละวัน เป็นจ านวนครั้ง 

๑๕ นาที จนท.จัดรถ/
พนักงานขับ

รถยนต์ 

๓ 
 การขอใช้น้ ามัน 

  - ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้น้ ามันพาหนะส่วนกลาง : การขออนุมัติใช้น้ ามัน 
    ส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการ 
    เติมน้ ามันรถยนต์ส่วนกลาง 

๒๐ นาที จนท.จัดรถ/
พนักงานขับ

รถยนต์ 
๔ 

       เสนอขออนุมัติ 
- ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การต่อทะเบียนรถ การดูแล 
  บ ารุงรักษา การตรวจสภาพรถประจ าวัน การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชา 
  ทราบตามล าดับ 

๑๕ นาที จนท.จัดรถ/
พนักงานขับ

รถยนต์ 
๕ 

  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนด 

  - ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับ 
   ระเบียบ กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้อง 
   ด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๕ นาที จนท.จัดรถ/
พนักงานขับรถ 

๖ 
       เจ้าหน้าที่จัดรถยนต์ 
      ตรวจสอบยานพาหนะ 

  - ตรวจสอบและน าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพ 
    พาหนะส่วนกลาง เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

 ๒๐ นาที จนท.จัดรถ/ 
พนักงานขับรถ 



๕. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๕.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 ๕.2 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  
 ๕.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๖.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 




