
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

     เอกสารคู่มือหลักการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และการใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง  
เป็นส่วนหนึ่งของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครู
และคณะบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ใช้เป็น 
ข้อปฏิบัติในการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา อาคารสถานที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต 2 และการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เพ่ือให้การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่  
และขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและปฏิบัติในทางเดียวกัน งานอาคารสถานที่และงานยานพาหนะ กลุ่มอ านวยการ จึงจัดท าคู่มือ 
เพ่ือเป็นหลักการปฏิบัติต่อไป 
 
                 นางสาวพัชรพร  วรรณศรี  
               นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  
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1. ชื่องำน     งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์    
  เ พ่ือให้ส านักงานเขพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่ เ อ้ือต่อการปฏิบัติ งาน  
มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
 

3. ขอบเขตของงำน   
  ครอบคลุมถึงการปรับปรงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม   
  “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะท ำงำน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา  
หรือผู้ไดร้ับมอบหมายแต่งตั้ง 
  “เจ้ำหน้ำที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภค เพ่ือให้เกิดความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
ให้ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมีมาตรการประหยัดพลังงาน 
  5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา
สภาพแวดล้อม ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคต สอดคล้อง 
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
  5.3 ด าเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน
และมาตรการที่ก าหนด 
  5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ปริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  5.5 สรุปผลการด าเนินงาน (น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน) 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

          - ส ำรวจรับฟังควำมคิดเห็น 
            ของบุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
          - ศึกษำมำตรกำรแนวปฏิบัติ 
            กำรประหยัดพลังงำน 
 
     

คณะท ำงำนวำงแผนปรับปรุง/พัฒนำอำคำรสถำนที่สิ่งแวดล้อม 
/กิจกรรม 5 ส. 

/ก ำหนดมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
 

        ไม่เห็นชอบ 
ผอ.สพป./สพม. 

อนุมัติแผน/ค ำสั่งมอบหมำยงำน 
 

               เห็นชอบ 
 

กำรด ำเนินกำรปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่สภำพแวดล้อม 
ด ำเนินงำนตำมแผนที่ก ำหนดและมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

 
 
 

ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 
 
 

สรุปรำยงำน/น ำเสนอ 
แนวทำงปรับปรุง/พัฒนำงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
  7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
  7.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
  

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
  8.2 แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส 
  8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชื่องำน : งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ส่วนรำชกำร : ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา                  กลุม่อ านวยการ รหัสเอกสำร : 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปน็สถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่าท างาน และสร้างความประทับใจแก่ผู้มารับบริการ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร ความต้องการ /
ความจ าเปน็ในการปรบัปรุงภูมทิศัน์พัฒนาสภาพแวดล้อม
ของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภค เพื่อให้เกิด
ความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน ให้ส านักงานเปน็
สถานทีน่่าอยู่ น่าท างาน 
และมาตรการประหยัดพลังงาน 

30 วัน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เป็นสถานที่ที่มสีภาพแวดล้อม 
น่าอยู่ นา่ท างาน  
และผู้มารบับริการ 
มีความประทบัใจ 

ผอ.กลุม่อ านวยการ/ 
เจ้าหน้าที ่

 

2 
2. วางแผนและก าหนดแผนแมแ่บบ (Master Plan) 
ปรับปรุงอาคาร สถานที่ และพฒันาสภาพแวดล้อม 
รวมถึงก าหนดมาตรการประหยดัพลังาน 

7 วัน  
ผอ.กลุม่อ านวยการ/ 
เจ้าหน้าที ่

 

3 
3. บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป./ สพม. อนุมัติแผน มาตรการ
ประหยัดพลังงานและมอบหมายงาน 

3 วัน  
ผอ.กลุม่อ านวยการ/ 
เจ้าหน้าที ่

 

4 
4. ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา
สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน 
และมาตรการที่ก าหนด 

ภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
ประหยัดพลังงานได้ตาม 
เป้าหมายที่ก าหนด 

ผอ.กลุม่อ านวยการ/ 
เจ้าหน้าที ่

 

5 
 5. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สรุปผลการด าเนินงาน/ 
น าเสนอแนวทางปรับปรุงพัฒนางาน 

15 วัน 
 ผอ.กลุม่อ านวยการ/ 

เจ้าหน้าที ่
 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ      2. มาตรการประหยัดพลังงาน 

อธิบำยสัญลักษณ์ขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ                 กิจกรรมหรืองาน                  การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน             
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1. ชื่องำน :    งานบริการอาคารสถานที่ 
2. วัตถุประสงค์    
  เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
ส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
 

3. ขอบเขตของงำน   
  การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้  หมายรวมถึง  การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา 
ความสะอาด อาคารรสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
ภายในส านักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัย  
เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มอบหมายให้รับผิดชอบ 
  “เจ้าหน้าที”่ หมายถงึ ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
  “บคุลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “พนักงานท าความสะอาด” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ใด้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความสะอาด
ส านักงาน 
 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
  5.2 จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
  5.3 จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคาร 
  5.4 ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
  5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  5.6 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
              
                                     ศึกษำระเบียบ มำตรกำร 

                                                หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
 

 
     

 

คณะท ำงำนจัดท ำระเบียบ หลักเกณฑ์ กำรขอใช้สถำนที่ 
และวำงแผนกิจกรรม 5 ส. 

 

 
        ไม่เห็นชอบ 

ผอ.สพป./สพม. 
อนุมัติแผน/ค ำสั่งมอบหมำยงำน 

 
               เห็นชอบ 

 

 

กำรด ำเนินงำนตำมแผน 
 
 
 
 

สรุปรำยงำน/น ำเสนอ 
แนวทำงปรับปรุง/พัฒนำงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
  

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ชื่องำน : งานบริการอาคารสถานที่ ส่วนรำชกำร : ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา                  กลุม่อ านวยการ รหัสเอกสำร : 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปน็ไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ส่งผลให้กับผู้ใชบ้ริการมีความพึงพอใจ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบตัิการขออนุญาต 
ใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 

7 วัน  เจ้าหน้าที ่  

2 
2. จัดท าข้อบังคับ / แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที ่
และสิ่งอ านวยความสะดวก 

2 วัน  คณะท างาน  

3 
3. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผดิชอบดูแล/  
ท าความสะอาด และการขอใช้อาคารสถานที ่

2 วัน  เจ้าหน้าที ่  

4 
4. ผอ.สพป./ สพม. อนุมัติแผนการด าเนินงาน 
และค าสัง่มอบหมายงาน 

2 ชั่วโมง  เจ้าหน้าที ่  

5 
 5. ด าเนินการตามแผน/ ปรับปรุงภูมิทัศน์ 

ตามที่ได้รบัอนุมัต ิ
 

อาคารสถานที่สะอาด 
เรียบร้อย พร้อมใช้งาน 

บุคลากรของ สพป./ 
สพม. 

 

 
6. สรุปผลการด าเนินงาน/ น าเสนอแนวทางแก้ไข 
และพัฒนางาน 

1 สัปดาห์  เจ้าหนา้ที ่  

เอกสำรอ้ำงอิง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ      2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

อธิบำยสัญลักษณ์ขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ                 กิจกรรมหรืองาน                  การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน             
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1. ชื่องำน :    งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค์    
  2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
  2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
  2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสมมีสภาพพร้อมใช้งาน  
ตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 

3. ขอบเขตของงำน   
  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  
เตรียมความพร้อมการให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษาจัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุป
และรายงาน 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผอ.ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
  “หัวหน้ำหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
  “พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
  “เจ้ำหน้ำที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 จ าแนกยานพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา  
การให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ และขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
  5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
  5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ  
การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
  5.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมาย  
ที่เก่ียวข้อง 



 10 

  5.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพยานพาหนะส่วนกลาง  
เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

                                         ศึกษำสภำพปัจจุบัน 
                                        ปัญหำในกำรใช้ยำนพำหนะส่วนกลำง 
                                           ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

 
            

เจ้ำหน้ำที่ / หัวหน้ำหมวด 
    -จ ำแนกยำนพำหนะส่วนกลำงโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
    -ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรขอใช้พำหนะส่วนกลำง 
     รวมทั้งกำรขอใช้น้ ำมัน 

 

 
        ไม่อนุมัติ 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/ 
สั่งจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 

 
               อนุมัติ 

 

ก ำหนดสถำนที่เก็บรักษำยำนพำหนะส่วนกลำง 
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

 
 
 

น ำผลกำรดูแลบ ำรุงรักษำกำรตรวจสภำพ 
ประเมินผลประสิทธิภำพยำนพำหนะส่วนกลำง 

เพื่อน ำไปสู่กำรปรับปรุงต่อไป 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  7.2 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
  7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชื่องำน : งานยานพาหนะ ส่วนรำชกำร : ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา                  กลุม่อ านวยการ รหัสเอกสำร : 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้การบริการจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ       2. ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รบัการบริการที่ดี   
                   3. ยานพาหนะส่วนกลางได้รบัการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มสีภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาสภาพปัจจบุันปัญหาในการใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เวลาท าการปกต ิ
ทุกวัน 

บริหารจัดการ 
ยานพาหนะส่วนกลาง 
มีประสิทธิภาพ 

หัวหน้าหมวดยานยนต ์
 

2 
2. จ าแนกยานพาหนะส่วนกลางโดยจัดเปน็หมวดหมู่ 
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง 
รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

20 นาท ี  
ผู้ขอใช้รถ/หัวหนา้หมวด
ยานยนต์/เจา้หนา้ที ่
จัดรถ 

 

3 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอยานพาหนะ
ส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามนั 

20 นาท ี  
หัวหน้าหมวดยานยนต/์
เจ้าหนา้ทีจ่ัดรถ 

 

4 4. การขออนุมัติ ผู้บังคบับัญชาเพื่อพิจารณาตามล าดบั 15 นาท ี  
หัวหน้าหมวดยานยนต/์
เจ้าหนา้ทีจ่ัดรถ 

 

5 
 5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส่วนกลาง 

ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคลอ้งกับระเบียบ 
5 นาท ี

บุคลากรได้รบับริการที่ดี 
มีความพึงพอใจ 

เจ้าหนา้ทีจ่ัดรถ/ 
พนักงานขบัรถ 

 

 
6. น าผลการดูแลรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล
ประสิทธิภาพยานพาหนะสว่นกลางเพื่อน าไปสู่ 
การปรับปรุงต่อไป 

20 นาท ี  
หัวหน้าหมวดยานยนต/์
เจ้าหนา้ทีจ่ัดรถ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

อธิบำยสัญลักษณ์ขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ                 กิจกรรมหรืองาน                  การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 
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