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1. ชื่องาน  :  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
2. วัตถุประสงค ์

2.1  เพ่ือพัฒนาระบบการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขับเคลื่อนภารกิจสำคัญตาม
นโยบาย การแก้ไขปัญหา และการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 

2.2 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ โดยสามารถ
นำผลงานไปใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ อย่างมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมการดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้องตามนโยบายรัฐบาล 
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ภายใต้องค์ประกอบการประเมิน 2 องค์ประกอบ ได้แก่  องค์ประกอบที่  1 การประเมิน
ประสิทธิภาพผลการดำเนินงาน (Performance Base) และองค์ประกอบที่ 2 การประเมินศักยภาพในการ
ดำเนินงาน (Potential Base) 

4. คำจำกัดความ 
        “การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ” หมายถึง           
กรอบแนวทางการประเมินส่วนราชการและการดำเนินงานนโยบายสำคัญซึ่งเป็นไปตามแนวทางที่สำนักงาน   
ก.พ.ร. กำหนด 
        “การประเมินประสิทธิภาพผลการดำเนินงาน (Performance Base)” หมายถึง การดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัดที่แสดงถึงศักยภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจที่กฎหมายกำหนด 
        “การประเมินศักยภาพในการดำเนินงาน (Potential Base)”  หมายถึง การดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่
แสดงถึงการมุ่งเน้นการพัฒนาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาดำเนินการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เกี่ยวกับด้านดิจิทัลมุ่งสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 

“ระบบการรายงาน KRS KPI Report System (KRS)” หมายถึง ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูลของ
ตัวชี้วัดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารายงานผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการรายงาน 

 “ระบบรายงานผลการดำเนินงาน” หมายถึง ระบบที่สำนักหลักผู้ดูแลรับผิดชอบตัวชี้วัดกำหนดให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการดำเนินการตามตัวชี้วัดโดยตรง เช่น ระบบ e-report.energy.go.th 
ของสำนักงานนโยบายและพลังงาน กระทรวงพลังงาน 
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5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับฟังการชี้แจงแนวทางการดำเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ

การปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน วิธีแนวทางการดำเนินที่เกี่ยวข้อง เกณฑ์การให้คะแนน

และค่าเป้าหมาย ค่าน้ำหนัก ร้อยละของตัวชี้วัดแต่ละตัวตามการประเมินฯ 
 5.3 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานรับผิดชอบจัดทำข้อมูลรายงาน 

ตามตัวชี้วัดตามประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ  

 5.4 ประชุมชี้แจง สร้างความรู้ความเข้าใจ รับทราบนโยบาย และเป้าหมายการดำเนินการตามตัวชี้วัด
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 

 5.5 คณะทำงานร่วมกันกำหนดปฏิทินการดำเนินการ การกำกับ ติดตาม จัดเก็บข้อมูลรายงานให้
สอดคล้องตามปฏิทินที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 5.6 พิจารณา สังเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สารสนเทศในการดำเนินการที่เก่ียวข้อง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, 
ข้อมูลปีฐาน( based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

 5.7 กำกับ ติดตาม การจัดทำรายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 5.8 รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนรายงาน  

ในระบบ 
 5.9 รายงานผลการดำเนินงานในระบบออนไลน์ ตามรอบระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด (รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดือน, รอบ 9 เดือน, รอบ 12 เดือน) 
 5.10 ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง/แก้ไขข้อมูล/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อเสนอแนะของผู้รับรอง 
 5.11 สรุป และจัดทำรายงานผลการประเมิน เพ่ือนำข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 
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6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน 

3 



 

7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน          
การปฏิบัติงาน 

1 รับฟังการชี้แจงแนวทางการดำเนินการจาก สพฐ. 3 วันทำการ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะทำงาน 3 วันทำการ 

4 ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจ ชี้แจงเป้าหมายแนวทางการทำงานให้
คณะทำงานรับทราบ 

1 วันทำการ 

5 กำหนดปฏิทินการดำเนินการ การกำกับ ติดตาม รวบรวมข้อมูล
รายงาน 

2 วันทำการ 

6 จัดทำข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการดำเนินการ 3 วันทำการ 

7 กำกับ ติดตาม การจัดทำรายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์ม
ที่เก่ียวข้อง 

5 วันทำการ 

8 รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือนำมาตรวจสอบความถูกต้อง 5 วันทำการ 

9 รายงานผลการดำเนินงานในระบบออนไลน์ ตามรอบระยะเวลา              
ที่ สพฐ. กำหนด 

15 วันทำการ 

10 ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง/ แก้ไขข้อมูล/จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม
ตามข้อเสนอแนะของผู้รับรอง 

10 วันทำการ 

11 สรุป และจัดทำรายงานผลการประเมิน เพื่อนำข้อมูลไปปรับปรุงและ
พัฒนางานในปีต่อไป 

5 วันทำการ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 แบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินการของแต่ละตัวชี้วัดตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 8.2 แบบรายงานตามที่หน่วยงานภาครัฐอื่น แจ้งให้รายงานแนบระบบโดยตรง (ถ้ามี) 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         9.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
           9.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

  9.3 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามท่ีสำนักงาน                    
ก.พ.ร. กำหนด 

 9.4 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9.5 คู่มือการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ประจำปีงบประมาณ 
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1. ชื่องาน  :  งานปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค ์

2.1  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถดำเนินการเป็นหน่วยงานราชการอำนวยความสะดวก
ประชาชน และให้บริการผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ เป็นไปตามมาตรฐาน GECC 

3. ขอบเขตของงาน 
     บริหารจัดการในการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน งานปรับปรุง ซ่อมแซมบำรุงรักษาภูมิ
ทัศน์และการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึง ดุแลระบบสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า 
ประปา โทรศัพท์ และเก็บข้อมมูลเพ่ือกำหนดมาตรการในการใช้งานอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด และ
เป็นข้อมมูลในการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ 
        “อาคารสถานที่” หมายถึง อาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน ที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
        “แผนแม่แบบ (Master Plan)” หมายถึง แผนคาดการณ์ที่กำหนดระยะเวลาการปรับเปลี่ยนได้ตาม
เหตุการณ์และตามความเหมาะสม โครงร่างในแผนแม่แบบ (Master Plan) จะระบุขอบเขตการปรับปรุงอาคาร
สถานที่ ปรับปรุงภูมิทัศน์ เช่น ความกว้างของทางเดินรถยนต์ ทางเข้าออก ทิศทางการเดินรถยนต์ สิ่งอำนวยความ
สะดวกทั้งภายในและภายนอกอาคาร 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำรวจปัจจัยที่มีผลต่อความต้องการของบุคลากรที่ประสงค์ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปรับปรุง

ภูมิทัศน์เพ่ือการพัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน และระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความเหมาะสมใน
การปฏิบัติงาน เป็นสถานที่น่าอยู่ มีความปลอดภัย และมีการกำหนดมาตรการแนวปฏิบัติงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

 5.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ โดยจำแนกเป็น
หมวดหมู่ เป็นประเภทของการปรับปรุง จัดลำดับความสำคัญของการพัฒนาตามความเร่งด่วน 

 5.3 ขับเคลื่อนการดำเนินการตามแนวปฏิบัติขั้นตอน 5 ส. 
 5.4 ดำเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่กำหนดให้เป็นไปตามแผนแม่แบบ (Master Plan) 
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งานปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 



 

 5.5 ประเมินความพึงพอใจของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำข้อเสนอแนะหรือปัญหาอุปสรรคที่ได้มาสรุปจัดทำเป็นแผนแม่แบบ (Master Plan)  

 5.6 จัดทำสรุปผลรายงานผลการดำเนินการนำเสนอเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกัน 
 
 6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน 
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7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน          
การปฏิบัติงาน 

1 จัดทำแบบสำรวจความต้องการซ่อมแซม และการปรับปรุงภูมิทัศน์ 
ภายในพ้ืนที่ สพท.  

2 สัปดาห์ 

2 จัดลำดับความเร่งด่วนในการซ่อมแซมรวมทั้งจัดทำแผนการซ่อม             
และปรับปรุง 

1 เดือน 

3 จัดทำแผน (Master Plan) 1 เดือน 

4 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วันทำการ 

5 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ เช่น ซ่อมระบบ / กิจกรรม 5 ส. ตามปีงบประมาณ 

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรุงซ่อมแซมเรียบร้อย                    
สำรวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห์ 

7 สรุปรายงานผลการดำเนินการ เสนอ ผอ.สพท. 5 วันทำการ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 แบบสำรวจ / ประเมินความพึงพอใจ 
 8.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
 8.3 แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         9.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
           9.2 มาตราการประหยัดพลังงานตามแนวทางที่กระทรวงพลังงานกำหนด 

  9.3 แนวทางการดำเนินการตามกิจกรรม 5 ส. 
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1. ชื่องาน  :  งานบริการอาคารสถานที่ 
2. วัตถุประสงค ์

2.1  เพ่ือให้มีขั้นตอนที่กำหนดทิศทางงานบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
อย่างชัดเจน 

2.2  เพ่ือเป็นการสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่น แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เก่ียวข้องและผู้มา
ใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2.3 เพ่ือพัฒนางานบริการอาคารสถานที่ให้เกิดมาตรฐานและมีคุณภาพ สร้างความพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริการ  
3. ขอบเขตของงาน 
     งานบริการอาคารสถานที่ การใช้อาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด
รวมทั้งการควบคุม ดูแล การให้บริการประชาชน ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน การรู้จักส่งเสริมทำนุบำรุงอาคาร
สถานที่ที่มีอยู่ให้คงสภาพดี และสนองความต้องการได้อย่างเพียงพอ 

4. คำจำกัดความ 
        “คำสั่งมอบหมายงาน” หมายถึง การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานและผู้รับผิดชอบในการบริหารจัดการ
งานอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด ลงนามแต่งตั้งโดยผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        “อาคารสถานที่” หมายถึง อาคารปฏิบัติงาน/อาคารห้องประชุม/ห้องปฏิบัติการทั้งภายในและภายนอก
อาคาร รวมถึงบริเวณสิ่งแวดล้อมต่างๆ ที่อยู่ในพื้นท่ีบริเวณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การขอใช้อาคารสถานที่” หมายถึง การให้บริการด้านสถานที่แก่ประชาชน ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือใช้ประโยชน์อย่างเหมาะสม 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาแนวปฏิบัติ และดำเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ ตามกฎหมายกำหนดและจัดทำระเบียบ 

ข้อกำหนด และแบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่ให้ผู้รับบริการถือตามปฏิบัติ 
 5.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน มอบหมายหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลอาคารสถานที่เพ่ืออำนวยความ

สะดวกให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการให้พร้อมใช้ 
 5.3 ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร สถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคารร่วมกัน 
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งานบริการอาคารสถานที่ 



 

 5.4 กำกับติดตาม ตรวจสอบเสนอ โดยผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือสรุปความจำเป็นในการซ่อมแซม หากเกิด
การชำรุดเสียหายเสนอฝ่ายบริหารรับทราบ 

5.5 ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ สรุปผล แนวทางแก้ไขปัญหา เสนอแนะ รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน 
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7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน          
การปฏิบัติงาน 

1 ศึกษาระเบียบแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 2 วันทำการ 

2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน / มอบหมายงานผู้รับผิดชอบ 1 วันทำการ 

3 เสนอ ผอ. สพท.ลงนามแต่งตั้ง 1 วันทำการ 

4 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ ตามปีงบประมาณ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปปรุงซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว ควร
สำรวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห์ 

6 สรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอ ผอ. สพท. 1 วันทำการ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 หนังสือขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ หรือแบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
 8.2 แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในการใช้อาคารสถานที่ 
 8.3 แบบบันทึกหรือการจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการในรูปแบบอนนไลน์ 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         9.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
           9.2 ระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

  9.3 แนวปฏิบัติ ข้อกำหนดในการขอใช้อาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้
ผู้รับบริการถือปฏิบัติ 
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1. ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีมาตรฐาน
เดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุม ภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์
การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม  ตรวจสอบสภาพ
บำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ รวมถึงสรุปและรายงาน 

4. คำจำกัดความ 
        “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนให้บริการแก่ผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
        “พนักงานขับรถยนต์” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การขอ
อนุญาตใช้รถติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้รถยนต์ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 จำแนกประเภทรถราชการ โดยการจัดหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการควบคุมการกำกับดูแล การ

บำรุงรักษาการให้บริการ รวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถ (แบบ 4 ) และขออนุญาตต่อทะเบียนภาษี
รถยนต์ประจำปี 

 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง ขั้นตอน กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอใช้รถราชการ รวมทั้งการ
ขอน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ำมันเชื้อเพลิงจากแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้อง 

 5.5 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้รถราชการ การซ่อมบำรุง ดูแล รักษา การ
ตรวจสภาพรถราชการเพ่ือให้พร้อมในการใช้งาน และการส่งซ่อม แล้วแต่กรณี รวมทั้งการเก็บรักษา พร้อมทั้ง
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
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งานยานพาหนะ 



 

5.6 กำหนดสถานที่ในการเก็บรักษารถราชการ ให้อยู่ที่ปลอดภัย ตามระเบียบ กรณีขออนุญาตนำรถ
ราชการไปเก็บรักษานอกสถานที่ที่กำหนดของหน่วยงาน ต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่กำหนด 

 5.7 กำหนดเกณฑ์การคิดค่าสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาจัดตั้งงบประมาณค่าน้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงาน ประจำงบประมาณ 

 5.8 นำผลตรวจสอบ การบำรุง ดูแล รักษา การตรวจสภาพรถราชการมาประเมินผลเพ่ือให้มีข้อมูลใน
การบริหารจัดการต่อไป 

6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน 
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7. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน          
การปฏิบัติงาน 

1 ศึกษาระเบียบแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 3 วันทำการ 

2 จัดทำแนวปฏิบัติ/มาตรการในการขอใช้พาหนะของหน่วยงาน 
เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดรับรู้ รับทราบ 

1 วันทำการ 

3 ตรวจสอบ ซ่อมบำรุง การเก็บรักษาพาหนะของหน่วยงานเพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัยและมีความพร้อมใช้งานสม่ำเสมอ 

ครั้งละ 1- 2 วันทำการต่อ
การตรวจสอบ 

4 ดำเนินการควบคุม กำกับ การขอใช้พาหนะของหน่วยงานเป็นไปตาม
แนวทางท่ีกำหนด 

1 วันทำการ 

5 สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบท่ีเกี่ยวข้องและรยงานตามปฏิทิน
ที่กำหนก 

ครั้งละ 1- 2 วันทำการต่อ
การตรวจสอบ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 แบบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) 
 8.2 บันทึกการใช้รถราชการของพนักงานขับรถ 
 8.3 บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
 8.4 แบบบันทึกการตรวจสอบสภาพรถราชการ 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         9.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2563 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           9.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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