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งานยานพาหนะ 

 
ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียม
ความพร้อม การให้บริการสําหรับผู้บริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่   และบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุมตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุป  
และรายงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา การ 

ให้บริการ  รวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์ 
๓. กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ํามันส่วนกลางหรือกรณี 

ที่ต้องใช้น้ํามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
๔. กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพการ      

ส่งซ่อม  พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
๕. กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณีขอ 

อนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๖. นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือนําไปสู่ 

การปรับปรุงต่อไป  
การควบคุมการใช้ยานพาหนะ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดทําทะเบียนคุมการใช้รถราชการไว้ประจํารถทุกคัน  
๒. จัดทําแบบฟอร์มการขอใช้รถราชการ  
๓. ผู้ขอใช้รถ ดําเนินการขอใช้ผ่านระบบ  iCcarBooking 
๔. เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติการขอใช้รถ ผ่านระบบ iCcarBooking 
๕. บันทึกตารางการใช้รถและแจ้งผู้ขอใช้รถทราบ - การบํารุงรักษายานพาหนะ การเก็บรักษา

ยานพาหนะ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
    5.๑ จัดทําคําสั่งมอบหมายให้พนักงานขับรถดูแล บํารุงรักษา และทําความสะอาดภายใน 

ภายนอกรถที่รับผิดชอบ 
    ๕.๒ จัดทําบันทึกการนํารถราชการเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง  ตรวจเช็คระบบต่างๆ เสนอ 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
    ๕.๓ ให้พนักงานขับรถนํารถเข้าศูนย์ซ่อมบํารุง 
    ๕.๔ เก็บรักษารถราชการไว้ในบริเวณท่ีจอดรถภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ชัยนาท  โดยมียามดูแลความปลอดภัย  ๒๔  ชั่วโมง  



๒ 
 

การขอต่อทะเบียนรถยนต์ราชการ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดทํา พ.ร.บ. รถราชการทุกคัน ปีละ ๑ ครั้ง  
๒. จัดทําหนังสือขอต่อภาษีรถยนต์ราชการ ปีละ ๑ ครั้ง 
๓. พนักงานขับรถนํารถและหนังสือขอต่อภาษีรถยนต์ราชการไปดําเนินการที่สํานักงานขนส่ง จังหวัด

ชัยนาท  ปีละ ๑ ครั้ง 
แบบฟอร์มที่ใช้  
๑. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  (ขอใช้รถผ่านระบบ  iCcarBooking) 
๒. แบบสั่งจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง/บันทึกขอเบิกน้ํามัน  
๓. บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนการขอใช้รถผ่านระบบ iCarBooking 

 

๑. เข้าเว็บไซต์ สพป.ชัยนาท :  www.cnt.go.th/cnt/index 
๒. คลิก  iCarBooking 

 
 
 
 
         

 

 

 

 

 

 

๓.  สมัครสมาชิก  โดย  คลิก เข้าสู่ระบบ         กรอกข้อมูลการสมัครสมาชิก 
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               4.  การบันทึกการขอใช้รถราชการ 

                      4.1  กรอกอีเมล และ รหัสผ่าน  คลิก  เข้าสู่ระบบ  และบันทึกรายละเอียดการขอใช้รถ 

เพ่ืองานราชการ  และ คลิก บันทึก 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๖ 
 

งานมาตรการประหยัดพลังงานภาครัฐ  

 

 

ขอบเขตของงาน 

        การดําเนินการประหยัดพลังงานในหน่วยงานภาครัฐ  เป็นนโยบายที่หน่วยงานของรัฐทุกแห่ง
ต้องดําเนินการลดการใช้พลังงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กําหนด  โดยต้องให้รับความ
ร่วมมือจากบุคลากรในหน่วยงาน ร่วมกันขับเคลื่อนและดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานของ
หน่วยงาน  รวมทั้งการรายงานผลการดําเนินการในเว็บไซต์ของสํานักงานนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวง
พลังงาน  www.e-report.energy.go.th  เป็นประจําทุกเดือน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน   
1.1 จัดทําคําสั่งคณะทํางานลดใช้พลังงาน  ปีละ  1  ครั้ง 
1.2 จัดประชุมคณะทํางานเพ่ือกําหนดแผนการใช้พลังงาน  กําหนดมาตรการประหยัด 

พลังงาน  กําหนดผู้รับผิดชอบประจํากลุ่มงาน 
1.3 จัดทําแผนการลดใช้พลังงาน, ประกาศมาตรการประหยัดพลังงาน  และคําสั่ง 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตามมาตรการประหยัดพลังงานประจํากลุ่มงาน  และประกาศมาตรการ
ประหยัดพลังงาน 

1.4 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
1.5 แจ้งเวียนคําสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

ประจํากลุ่มงาน  และประกาศมาตรการประหยัดพลังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

2. รายงานการใช้ไฟฟ้าและน้ํามันเชื้อเพลิงในระบบ  e-report  มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 รวบรวมข้อมูลการใช้ไฟฟ้า และน้ํามันเชื้อเพลิง 
2.2 รายงานการใช้ไฟฟ้าและน้ํามันเชื้อเพลิงในระบบ  www.e-report.energy.go.th 

โครงการลดใช้พลังงานในภาครัฐ  สํานักนโยบายและแผนพลังงาน  กระทรวงพลังงาน  เดือนละ  1  ครั้ง  
       2.3  รายงานผลการประหยัดพลังงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            www.e-report.energy.go.th 
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ขอบข่ายของงาน 

๑. บริหารจัดการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
ประกอบด้วย   ๓  มาตรฐาน  ๑๔  ตัวบ่งชี้   คือ 

    1.1  มาตรฐานที่ ๑ การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ (๓ ตัวบ่งชี้)  
    1.2  มาตรฐานที่ ๒ การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ (๕ ตัวบ่งชี้) 
    1.3  มาตรฐานที่ ๓ สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา (6  ตัวบ่งชี้)  
๒. กําหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามมาตรฐาน ตัวบงชี้ 

กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าที่ของกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๒. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการดําเนินงานตามมาตรฐาน สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. สื่อสาร/จัดประชุมเพ่ือให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. คณะทํางาน กําหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  นโยบาย  เป้าหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานที่กําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเองและผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของ สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน 
๗. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย นําแผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเป็น

ข้อมูลย้อนกลับ (Feed back)  เป็นข้อมูลฐาน (Based Line Data) สําหรับการปรับปรุง/ พัฒนาการบริหาร
จัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึ กษาเอกสาร/
หลักฐานอ้างอิง  ๑) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๔  ๒)  มาตรฐานสํานักงาน     
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

งานการติดตามประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
   ว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่4) พ.ศ.2538 และ (ฉบับที่ 5)      
   พ.ศ. 2541  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท

กระทรวงศึกษาธิการ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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