
คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
 1) ควบคุมภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 2) การประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

ตัวชี้วัดที่ 4 -การประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA)  
3) การดำเนินงานและตัวชี้วัดของกิจกรรมเสริมสร้างธรรมาภิบาล 
    ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (กิจกรรมสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุจริต)  

 2. ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  
1) รับและควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกงาน  
2) การประสานงานเกี่ยวกับการมาศึกษาดูงานของบุคคลหรือหน่วยงาน  

3. ดำเนินการเกี่ยวกับยานพาหนะ  
 1) ควบคุม ดูแล ซ่อมบำรุงยานพาหนะ และจัดทำทะเบียนยานพาหนะ  
 2) ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางและรถราชการ  
 3) การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางและรถราชการ  
 4) การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง  
 5) การให้บริการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  

6) ประสานงานการต่อทะเบียนยานพาหนะกับเจ้าหน้าที่ เพื่อจัดทำหรือต่อทะเบียน   
    รถยนต์ประจำปี  

 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ  :   นางสาวพิมพ์มาดา  เรอืงนุ้ย 
                        ตำแหน่ง  นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 



คำนำ 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ื นที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน        
42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็น 9 กลุ่ม และ 1 หน่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 กลุ่มอำนวยการ  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
 

  คู ่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วยรายละเอียดของกระบวนงานและคู ่มือการปฏิบัติงาน         
ของกลุ่มอำนวยการ  จากการวิเคราะห์ภารกิจหน้าที่ประกอบด้วย  พัฒนาองค์กรระบบควบคุมภายในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา กิจกรรมสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุจริต   การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาออนไลน์ ( ITA  Online)  งานประสานการดำเนินงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา รับและควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกงาน  ดำเนินการเกี่ยวกับ
ยานพาหนะ 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชำนาญการพิเศษ 
 
ตำแหน่งประเภท                    วิชาการ 
ชื่อสายงาน                           ประชาสัมพันธ์ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน             นักประชาสัมพันธ์ 
ระดับตำแหน่ง                       ชำนาญการพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
            ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้าน ประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงมากในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) กำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ เพื่อแนะนำปรับปรุง   
การพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ์ 
    (2) กำกับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
    (3) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    (4) ให้คำแนะนำปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 
2. ด้านการวางแผน 
          วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง มอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอื่นในระดับ
สำนักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
    (2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ
ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
 
4. ด้านการบริการ 
ให้การอบรมและเผยแพร่ความรู้ สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานประชาสัมพันธ์ในความ
รับผิดชอบ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 
          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
          2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
              2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
              2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
              2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
              2.4 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
ก.พ. กำหนดและ 
          3. ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรือ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
           1. มีความรู้ความสามารถท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
           2. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
           3. มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
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1. ชื่องาน : ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  
           รับและควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกงาน     
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือฝึกให้นักศึกษามีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เคารพระเบียบวินัย และทำงานร่วมกับผู้อื่นได้   อย่าง
มีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือให้นักศึกษาได้เพ่ิมทักษะ สร้างเสริมประสบการณ์ และพัฒนาวิชาชีพตามสภาพความเป็นจริงใน
สถานประกอบการ  

3. เพ่ือให้นักศึกษาได้ทราบถึงปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงาน และสามารถ ใช้สติปัญญา
แก้ปัญหาได้อย่างมีเหตุผล  

4. เพ่ือให้นักศึกษามีเจตคติท่ีดีต่อการทำงาน เป็นแนวทางในการประกอบอาชีพต่อไป ภายหลังจาก
สำเร็จการศึกษา 

5. เพ่ือเสริมสร้างสัมพันธ์ภาพที่ดีระหว่างสถาบันทางการศึกษาและ องค์กร 
 

3. ขอบเขตของงาน - 
4. คำจำกัดความ 
                      กระบวนการจัดกิจกรรม การเรียนการสอนที ่กระทำร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยกับ           
สถานประกอบการ เพื่อให้นักศึกษาได้ความรู้ทักษะและเจตคติ ที่จำเป็นต่อการประกอบวิชาชีพ  เป็นบัณฑิต     
ที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการของสถานประกอบการสามารถปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสมและก้าวทัน
เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 รับหนังสือจากสถาบันการศึกษาที่ขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพ (สถาบันจะแจ้งให้ทราบว่าฝึกงานได้กลุ่มละไม่เกิน 5 คน)  
 5.2 ตรวจสอบรายละเอียดสาขาวิชาเอกของนักศึกษาว่าตรงกับกลุ่มงานใดของสำนักงานฯ 
 5.3 ประสานงานผู้อำนวยการกลุ่ม สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 สอบถามความต้องการนักศึกษา 
 ฝึกงานที่ตรงกับวิชาเอกของนักศึกษา ที่สถาบันส่งมาฝึกประสบการณ์ฯ  
 5.4 บันทึกเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความอนุเคราะห์นักศึกษาตามสาขาวิชา  เพ่ือแจ้งผู้บริหาร
พ่ีเลี้ยง/ผู้ฝึกและผู้ควบคุมดูแลนักศึกษาระหว่างฝึกงาน 
 5.5 หนังสือแจ้งยืนยันแบบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 5.6 รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์ และแจ้งกลับไปยังสถาบันรายงานให้ทราบ 
 การส่งตัวนักศึกษาไปยังกลุ่มฝึกที่ตรงกับสาขาวิชาเอกของนักศึกษา 
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   5.7 ลงทะเบียนคุมการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์ ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1  โดยบนัทึกประวัติ
ข้อมูลเบื้องต้นนักศึกษาทุกรายที่ขอเข้ารับการฝึก 
 5.8  แจ้งให้ผู้ดูแลนักศึกษาทำการปฐมนิเทศ ให้คำแนะนำเกี่ยวกับ กฎระเบียบ ข้อปฏิบัติ และ       
ข้อห้ามของหน่วยงานให้นักศึกษาได้รับทราบการลงนามในแบบลงเวลาการฝึกประสบการณ์  ทุกวันหรือ        
รายสัปดาห์ตามที่เห็นสมควร (กรณีนักศึกษาปฏิบัติตัวไม่อยู่ในกฎระเบียบ ข้อปฏิบัติและข้อห้ามของหน่วยงาน
แจ้งประสานทางสถาบันให้รับทราบและดำเนินการ) 

  5.9 ให้ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะเก่ียวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาแก่อาจารย์นิเทศ  
ที่จะมานิเทศที่หน่วยงาน โดยจะแจ้งให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า 

  5.10 แจ้งให้ผู้ดูแลควบคุมนักศึกษาประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามแบบประเมินผล     
โดยใส่ซองปิดผนึก (แยกจากหนังสือส่งตัวกลับเพื่อนำส่งอาจารย์ที่ปรึกษา) 

  5.11 บันทึกเสนอและจัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกประสบการณ์          
โดยแนบหนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้ทุกคนที่มีคะแนนผ่านเกณฑ์การฝึก 
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ซึ่งเป็นกฎหมายเกี่ยวกับวิชาชีพทาง
การศึกษา กำหนดให้วิชาชีพทางการศึกษาเป็นวิชาชีพควบคุม ประกอบด้วย 1) วิชาชีพครู 2) วิชาชีพผู้บริหาร
สถานศึกษา 3) วิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 4) วิชาชีพควบคุมอื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง สำหรับผู้เกี่ยวข้อง     
ในอันที่จะดำเนินการพัฒนานักศึกษาให้เป็นผู้มีคุณสมบัติ ตามมาตรฐานความรู้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
มาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ เพื่อให้ได้บัณฑิตที่มีคุณภาพตามที่สถาบันกำหนดไว้ 
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1. งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

        1) เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
        2) ผู้ใช้รถยนต์ได้รับบริการที่ดี 
        3) ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพความเหมาะสม และมีสภาพ
พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียม
ความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคลาการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการ
สรุปรายงานผล                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

4. คำจำกัดความ 

    “ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    “ผอ.กลุ่ม”           หมายถึง   ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
 “หัวหน้าหมวด”     หมายถึง   หัวหน้าหมวดรถยนต์ 
 “พขร.”               หมายถึง   พนักงานขับรถยนต์ 
     “เจ้าหน้าที่”         หมายถึง     ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

      1)  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2) จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา   การ
ให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสาร คู่มือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์ 
      3) กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลาง หรือ
กรณีท่ีต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงที่เก่ียวข้อง 
      4) กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพการ
ส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
       5) กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัย และสอดคล้องกับระเบียบ กรณี
ขออนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
        6) นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพยานพหานะส่วนกลาง เพื่อ
นำไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart การปฎิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
              ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
       อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     ศึกษาสภาพปัจจุบัน  
   ปัญหาในการใช้พาหนะ       
ส่วนกลางของ สพป.สฎ.1 
 

เจ้าหน้าที่  - จำแนกยานพาหนะส่วนกลางเป็นหมวดหมู่ 
       - กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการขอใช้     
         พาหนะส่วนกลางรวมทั้งขอใช้น้ำมัน 

     

ผอ.กลุ่มอำนวย/ผอ.สพป 
อนุมัติสั่งจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

  

  กำหนดสถานที่จัดเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ใน  
  ที่ปลอดภัย และสอดคล้องกับระเบียบ 

      นำผลการดูแล บำรุงรักษา 
     การตรวจสภาพ ประเมินผล           
     ประ สิทธิภาพาหนะส่วนกลาง    
     เพ่ือนำไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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7)  แบบฟอร์มที่ใช้ 
        1. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
        2. แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อแพลิง 
        3. บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

8)  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

        ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยราชราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                  ระเบียบสำนักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
        “ผอ.กลุ่ม”           หมายถึง   ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
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ผังกระบวนการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
                                 

รับแบบใบอนุญาตขอใช้รถ (แบบ บย.001)              5  นาท ี
 
 
       
เจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะตรวจสอบข้อมูล           5 นาท ี
 
 

    ลงทะเบียนรับการใช้รถ จัดรถตามความเหมาะสม      5 นาท ี
                         กับการใช้งาน  จัดพนักงานขับรถประจำรถคันนั้นๆ 
 
 
         
           1 ชั่วโมง 
      15 นาท ี
  แดเ             แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ แจ้งระบุสาเหตุ  
                                    เช่น รถติดภารกิจอ่ืน พขร.ลาหยุดไม่แจ้งล่วงหน้า 
 
           5 นาท ี
                                                                      จ้างเหมารถยนต์เอกชน /รถส่วนตัวตามระเบียบ 
          ราชการ 

 
             5 นาท ี
 
         รวมระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 
                       60 นาที 
       5 นาที          ผู้รับผิดชอบ     กลุ่มอำนวยการ 
                  นางสาวพิมพ์มาดา เรืองนุ้ย 
                                  โทร. 081-535-9045 
 

      5 นาที 
 
 
           5 นาที 
 
 

      

มีรถ ไม่มีรถ 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ และพนักงานขับรถ 

 

g 

             

เบิกน้ำมันเชื้อเพลิงตามความจำเป็น
และประหยัด/อนุมัติเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง/สั่งจ่ายใบสั่งเติมน้ำมันฯ 
 

g พนักงานขับรถ รับใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง   

        

    นำยานพาหนะออกใช้งาน (พขร.)   

  

เสร็จภารกิจนำยานพาหนะจอดเก็บ ณ ที่เก็บ( พขร.) 

    บันทึกการใช้รถในแบบบันทึก  (พขร) 
     
     คืนกุญแจ 



 


