
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานยานพาหนะ  
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดท าข้อมูลสถิติการใช้และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 
๒. ขอบเขต 

ครอบคลุมการบริหารงานยานพาหนะ โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
๓. นิยาม 
 งานยานพาหนะ หมายความว่า การให้บริการรถยนต์รับส่งบุคลากรและนักเรียนภายใน 
โรงเรียนได้แก่ การติดต่อราชการ การประชุม การบ ารุงรักษา ตรวจสอบรถยนต์ 

หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของ 

รัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ  และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
๔. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ        
 ก าหนดหน้าที่ของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงาน 
 ควบคุม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลในฝ่ายงานพัสดุเป็นไป 

ตามระเบียบ 
4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารงานทั่วไป 

 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน  จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน  
 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  นิเทศ ก ากับ ติดตามงาน  ประเมินผล  

ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาระบบการท างาน 
4.3 หัวหน้าและเจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ  

 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงาน บริหารจัดการงานยานพาหนะโรงเรียน  
จัดระบบและเสนอผู้บริหารอนุมัติการใช้ยานพาหนะ ซ่อมบ ารุง ดูแลยานพาหนะ 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 พัฒนา ปรับปรุง ระบบงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานยานพาหนะกลุ่ม 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าร
การบริหารงานของ 
โรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน
บริหารงานทั่วไป 

1. ศึกษาโครงสร้าง
แนวนโยบาย 

มีนาคม  

2. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน
บริหารงานทั่วไป 

1. จัดท าแผนภูมิการ
บริหารงานยานพาหนะให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 
2. ประชุมชี้แจงขอบข่าย
โครงสร้างการบริหารงาน 

มีนาคม- 
เมษายน 

 

3. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้าง 

ฝ่ายบริหาร 1. คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่ 
2. ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
3. ประชุมชี้แจงบทบาท 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

มีนาคม  

4. จัดท าแผนงาน/
โครงการ/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานและเสนอ
โครงการพิจารณา 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

มีนาคม-
เมษายน 

แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

5. จัดท าแนว
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

1. จัดรวบรวมค าสั่ง หลักการ
การปฏิบัติงาน 

เมษายน-
พฤษภาคม 

ทะเบียนค าสั่ง 

6. รวบรวมระเบียบ
ค าสั่งแนวปฏิบัติงาน 

หัวหน้างานงาน
ยานพาหนะ 

1. จัดระบบงานยานพาหนะ
ให้สะดวกต่อการใช้งาน 

ตลอดป ี  

7. ด าเนินการเกี่ยวกับ
งานยานพาหนะ 

หัวหน้า 
งานยานพาหนะ 
/ เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

1. ตรวจสอบเอกสาร 
2. ลงรับและบันทึกลงใน
ทะเบียนรับ 
3. หัวหน้างานยานพาหนะ
เกษียนหนังสือ  
4. ผู้อ านวยการพิจารณาสั่ง
การ 
5. จัดท าทะเบียน 
6. หมวด / ฝ่ายพิจารณา
ด าเนินการ 

ตลอดปี 
ทุกวันท าการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานยานพาหนะในโรงเรียน 

 
ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่พสัด ุ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายการเงิน กรรมการ 

ตรวจรับ 
งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจ
ยำนพำหนะใน
โรงเรียน 

ขออนมุตั ิ

ประเมินผล 

ด าเนินงาน 

เบิกวสัด ุอปุกรณ์ 

จดัชือ้ ตรวจรับ 

เบิกจา่ยเงิน 

ตรวจสอบ 
โครงการ 

เขียนโครงการ 
 
อ 
 

จดัท าระบบการใช้
ยานพาหนะในโรงเรียน 

 


