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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ บ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่คณะครูและ
บุคลำกรของโรงเรียน ตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ 

๒.  ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้แก่พนักงำนขับรถ ตลอดจนพิจำรณำจัดและให้บริกำรพำหนะแก่บุคลำกร 
๓.  ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้ และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 
๔.  ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้ยำนพำหนะใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ ให้ค ำแนะน ำ  

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
๕.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
๖.  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 

แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
 รถยนต์ของโรงเรียนมีไว้ในกิจกำรของโรงเรียน ครูในโรงเรียนทุกคนมีสิทธิ์จะขอใช้เมื่อเกิดควำมจ ำเป็น 

หำกมีเรื่องเร่งด่วนที่สุดจะใช้รถยนต์ของโรงเรียน ให้แจ้งหัวหน้ำงำนยำนพำหนะหรือผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร
แผนงำนงบประมำณและบุคคล หรือผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโดยตรงและต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ดังนี้ 

- กำรขอใช้รถของโรงเรียนควรเป็นกำรขอไปใช้ในทำงรำชกำรที่ไม่ได้รับจัดสรรค่ำพำหนะหรือบริกำร
ยำนพำหนะอ่ืนใดจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนอ่ืน หรือกรณีมีเหตุจ ำเป็นเท่ำนั้น 

- ผู้ขอใช้บริกำรรถโรงเรียนต้องประสำนงำนกับหัวหน้ำงำนยำนพำหนะ เขียนค ำร้องขอใช้บริกำรรถโรงเรียน
ในแบบฟอร์มของงำนยำนพำหนะ ระบุวัน เวลำที่ต้องกำร และระบุครู ผู้ควบคุมให้ชัดเจน เพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนอนุญำตล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๑ วันท ำกำร 

- หำกได้รับอนุญำตแล้ว ให้ผู้ขอใช้บริกำรแจ้งพนักงำนขับรถทรำบ 

 


