
คาํนํา 

คู มือปฏิบติังาน งานยานพาหนะและจา้งเหมาบริการยานพาหนะ  เตรียมความพร อมในการปฏิบติังานในหน

าท่ีพนกังานขบัรถ การให บริการ รวมถึงความรู ในหน าท่ี และส วนงานท่ีเก่ียวข องเพื่อการดาํเนินงานได

อย างสะดวกรวมถึงการใช วสัดุอุปกรณ  ในระ บบงาน ระบบเคร่ืองยนต  วธีิแก ไขป ญหาเบ้ืองต น ระเบียบ

ปฏิบติังานทัว่ไป แนวทางการปฏิบติังาน ให เกิด ประโยชน อย างสูงสุด เพื่อเป นแนวทางในการพฒันาในการให

บริการ ถูกต องและดีท่ีสุด รวมถึงการสร างทศันคติท่ีดีต อการทาํงาน ความต องการของผู ใช  บริการ 

คุณธรรม จริยธรรมเพื่อการบริการ รวมถึงความรับผิดชอบในการเป นเจ าหน าท่ีหรือพนกังานขบัรถ ได อย าง
ถูกต องและดีท่ีสุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      นางสาวชมพูนุช  เทพรักษา 

   งานยานพาหนะและจ้างเหมาบริการยานพาหนะ   ส่วนบริการกลาง 
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โครงสร้างการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 .  พมิพส์ลปิใบงาน สง่ผูป้ระสานงานจา่นใบงาน

พนักงานขับรถ

6 .ตรวจเลขไมลก์ารใชร้ถประจ าใบงานทีข่อใชบ้รกิาร

7 .ตรวจสอบรายงาน GPS การใชร้ถเพือ่รายงาน

ตรวจการจา้งประจ าเดอืน

8 .สรุปรายการจัดรถ และรายการเชา่เหมารถประจ า

วนัเพือ่รายงานผูบ้งัคับบญัชาประจ าวนั

1 0 .จัดท าประเมนิความพงึพอใจและผลรายงานความ

พงึพอใจประจ าเดอืน

ปฏทินิการใหบ้รกิารเพือ่รายงานประจ าเดอืน

6 .สรุปรายงานการใชร้ถและคา่เชา่เหมารถทดแทน

ประจ าเดอืนเพือ่สง่หวัหนา้งานตรวจสอบ

7 .จัดท าหนังสอืขออนุมัตคิา่ลว่งเวลาประจ าเดอืน

พนักงานยานพาหนะและรวบรวมคา่ลว่งเวลาเพือ่

จัดท าหนังสอืขอตอบแทนคา่ลว่งเวลา

8 .จัดท าหนังสอืขออนุมัตปิฏบิตังิานนอกพืน้ที่

พนักงานขับรถกรณีตา่งจังหวดั

4 .จัดรถใหบ้รกิารตามใบงานทีข่อใชบ้รกิารและสง่

ไดโ้ดยไม่เกดิผลเสยีหายใหซ้อ่มแซม

5 .  ขับรถใหบ้รกิารตามภารกจิของมหาวทิยาลัยทีไ่ด ้

รับมอบหมายจากผูบ้งัคับบญัชาและผูบ้รหิาร

6 .  สนับสนุนงานกจิกรรมตา่ง ๆ ทีห่น่วยงานและ

มหาวทิยาลัยจัดใหเ้ขา้ร่วม

7 .  ปฏบิตังิานอืน่ ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย    3 .6   ตรวจสอบการบนัทกึการเขา้ - ออก ปฏบิตังิาน

พนักงานขับรถประจ าเดอืนและตัดท ารายงาน

    3 .7ตรวจสอบคา่ลว่งเวลา คา่เบีย้เลีย้ง พนักงานขับรถ

ประจ าเดอืน

    3 .8  จัดประชมุคณะกรรมการผูค้วบคมุงานประจ าเดอืน

เปลอืงน ้ามันเชือ้เพลงิ และ การใชร้ถไฟฟ้า

    3 .4  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิประกันสังคมพนักงาน

ขับรถประจ าเดอืน

    3 .5  ตรวจสอบความสะอาดรถ อุปกรณ์รถ การแตง่

กายพนักงานขับรถ

อธกิารบดี

รกัษาการหวัหนา้สว่นบรกิารกลาง

หวัหนา้งานยานพาหนะและจา้งเหมาบรกิารยานพาหนะ

1 .ควบคมุดแูลงานจา้งเหมาบรกิารใหเ้ป็นไปตามขอ้

ก าหนดสัญญา

2 .ประสานงานร่วมกับผูป้ระสานงานบรษัิทเพือ่

บรหิารจัดการบรกิารยานพาหนะ

3 .จัดท ารายงานประจ าเดอืนเพือ่น าประชมุคณะ

กรรมการตรวจการจา้งตามขอ้ก าหนดสัญญา

    3 .1  รายงานผลการตรวจเชค็สภาพรถประจ าเดอืน

    3 .2  รายงานการใชร้ถของหน่วยงานทกุหน่วยงาน

    3 .3  รายงานผลการวเิคราะหก์ารใชร้ถ อัตราสิน้

9 .ประสานงานหน่วยงานตา่งๆดา้นการใหบ้รกิาร

ยานพาหนะ

รองอธกิารบดฝ่ีายบรหิาร

              โครงสรา้งงานและภาระงานยานพาหนะและจา้งเหมาบรกิารยานพาหนะ 2565

1 .ดแูลทะเบยีนครุภัณฑย์านพาหนะสว่นบรกิารกลาง

2 .  จัดท าสมุดควบคมุการซอ่มและลงบนัทกึการซอ่ม

1 .  จัดท าทะเบยีนควบคมุการใชบ้ตัรฟลทีการ์ด

2 .  ประสานงานเบือ้งตน้กับหน่วยงานทีใ่ชบ้ตัรฟลที

การ์ด และบรษัิทเชา่เหมาบรกิารยานพาหนะ

3 .  ควบคมุการเบกิจา่ยใบสัง่ซือ้น ้ามันเชือ้เพลงิ

ควบคมุดแูลงานจา้งเหมาบรกิาร

3 .ปฏบิตังิานตามโฟรชาร์ทระบบการแจง้ซอ่มและแจง้ผูเ้กีย่ว

1 .  ตรวจเชค็สภาพรถและเครือ่งยนต ์ก่อนใช ้

ประจ าวนั

2 .  ตรวจสอบสภาพความพรอ้มใชข้องอุปกรณ์

ประจ าวนัเชน่ระบบเบรกระบบเกยีร์และสว่นตา่ง  ๆ

และรายงานผลขอซือ้ขอจา้งประจ าเดอืน

1 .จัดรถใหบ้รกิารตามใบงานทีข่อใชบ้รกิารและสง่

ใหห้วัหนา้งานตรวจสอบเพือ่อนุมัต ิ

2 .จัดท าเอกสารเรียกเก็บคา่น ้ามันเชือ้เพลงิประจ า

เดอืนหน่วยงานวสิาหกจิ

3 .  จัดรถเชา่เหมาสาธารณะทดแทนรถไม่เพยีงพอ

และสง่หวัหนา้งานพจิารณาประจ าวนั

4 .จัดท ารายงานขอซือ้ ขอจา้ง รถเชา่เหมาบรกิาร

4 .  ประสานงานเบือ้งตน้กรณีมเีหตฉุุกเฉนิระหวา่ง

สถานีจา่ยน ้ามัน และผูใ้ชบ้ตัรฟลทีการ์ด

5 .  ใหบ้รกิารเบกิ จา่ยน ้ามันเชือ้เพลงิ ส าหรับรถ

จักรยานยนต ์และจัดท าสมุดควบคมุการเบกิจา่ย

6 .  จัดท ารายงานการใชน้ ้ามันเชือ้เพลงิประจ าเดอืน

โดยแยกตามหน่วยงาน เพือ่รายงานผลการใชน้ ้ามั

ทดแทนประจ าวนัและรายงานผล

5 .ประสานงานใหบ้รกิารรถบสัปรับอากาศพรอ้มท า

พนกังานขบัรถน า้มนัเชือ้เพลงิ ประสานงานกลางงานซ่อมบ ารงุ

และประสานงานผูเ้กีย่วขอ้งใหป้ฏบิตัติามระบบ

4 .ตรวจสอบทะเบยีน พรบ.ประกันรถ และด าเนนิ

การตอ่ระยะมือ่ถงึก าหนด

ประจ าเดอืน

7 .จัดท าขอซือ้ขอจา้งคา่น ้ามันเชือ้เพลงิประจ าเดอืน

ของถก่อนน าใชท้กุครัง้

3 .  ท าความสะอาดตัวรถหอ้งโดยสารใหส้ะอาด 

พรอ้มใชง้านอยู่เสมอ

4 .  แจง้ซอ่มเมือ่ตรวจพบวา่มกีารช ารุดเสยีหาย

ของสว่นตา่ง ๆ ในตัวรถ สว่นใดสามารถซอ่มแซม
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แนวคดิ การปฏิบัตงิาน 

การปฏบัิตงิานบริการยานพาหนะและจ้างเหมาบริการยานพาหนะท่ีได้รับมอบหมายจากมหาวทิยาลัย  และ

รับนโยบายผู้บริหาร  ท่ีมุ่งผลสมัฤทธ์ิ จากการปฏบัิตงิาน  มแีผนการด าเนินงานท่ีถูกต้อง สร้างสรรค์สิ่งใหมท่ี่มีความ

ทันสมัย  สามารถตอบสนองความตอ้งการผู้ใชบ้ริการ แก้ปัญหาได้ทันท่วงที  โดยอยูภ่ายใตก้ารปฏบัิตงิานท่ีมีระบบ 

เนน้การท างานเป็นทีม และมีมาตรการในการปฏบัิตงิาน  ท่ีถูกตอ้งตามระเบียบ และไมเ่กิดผลเสียหายต่อ

มหาวทิยาลัย 

 

วิสัยทศัน์การปฏิบัติงาน 

งานยานพาหนะเป็นงานท่ีให้การบริการยานพาหนะและเช่าเหมาบริการยานพาหนะ  การบริหารจัดการการ

ใชน้้ ามันเชื้อเพลงิ และการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุงครุภัณฑย์านพาหนะ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์เพื่อสนับสนุน 

การปฏบัิตงิานภารกิจของมหาวทิยาลัย ในภารกิจการเรียนการสอน  กิจกรรมดา้นการวิจัย การบริการวิชาการและ

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณาจารย์และบุคลากร และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ในการให้บริการงาน

ยานพาหนะส่วนบริการกลาง จะจัดให้บริการโดยค านึงถึงความเหมาะสม มีระบบ และประหยัดตอ่มหาวิทยาลัย ตาม

นโยบายผู้บริหาร มุ่งผลสัมฤทธ์ิจากการปฏบัิตงิานบริการ 100 % 
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การปฏิบัติงาน 

 

1.งานซ่อมบ ารุง 

งานซ่อมบ ารุงสว่นบริการกลาง งานยานพาหนะและจา้งเหมาบริการยานพาหนะ  เป็นการ

ปฏิบัติงานด้านการดูแล ซ่อมแซม และบ ารุงรักษายานพาหนะตามทะเบียนควบคุมยานพาหนะส่วน

บริการกลาง  โดยมีรายละเอียดงาน  ดังนี้ 

1.  งานซ่อมบ ารุง 

2. ดูแลทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะส่วนบริการกลาง   

3. จัดท าสมุดควบคุมการซ่อมและลงบันทึกการซ่อม   

4.ปฏิบัติงานตามโฟรชาร์ทระบบการแจ้งซ่อมและแจ้งผูเ้กี่ยวและประสานงานผูเ้กี่ยวข้องให้

ปฏิบัติตามระบบ   

5.ตรวจสอบทะเบียน พรบ.ประกันรถ และด าเนิน การตอ่ระยะเมื่อถึงก าหนด 
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แบบฟอร์มการแจ้งซ่อม 

  

 

 

 

 

 
       วันที่แจ้งซ่อม ............................................ 

เรียน รักษาการแทนหัวหน้าส่วนบริการกลาง 

เร่ือง ขออนุมัติซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

     รายการแจ้งซ่อมยานพาหนะ 

ประเภทรถ   ทะเบียน    ยี่ห้อ   สังกัด   

ปีท่ีครอบครอง    เลขไมล์ ณ ปัจจุบัน        

สาเหตุ/ปัญหาเกิดการช ารุด 

             

            

             

 จงึเรียนมาเพื่อขออนุมัติซ่อมรถ 

ลงช่ือ    ผูแ้จง้ซ่อม   ลงช่ือ    ผูต้รวจสอบ 

       วันที่ / /                    วันที่ / /  

การพิจารณา    เห็นควร    อนุมัติ      ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก………………….……………………………………………………………. 

         ลงช่ือ   

  
        ( นางสาวชมพูนุช เทพรักษา ) 

       หัวหน้างานยานพาหนะและจา้งเหมาบริการยานพาหนะ 

การพิจารณา    เห็นควร    อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 
เนื่องจาก………………….………………………………………………………… 

                    ลงช่ือ    

                ( วา่ที่ร้อยเอก ศราวุธ อนิปิน ) 

              รักษาการแทนหัวหนา้ส่วนบริการกลาง 
รายการแสดงการซ่อมบ ารุงและราคา 

ล าดับที่ รายการซอ่ม ค่าบริการ หมายเหตุ 

  บาท สตางค์  

     

     

     

     

 
      ลงชื่อ......................................................ผู้ตรวจสอบ/ชา่งผู้ซ่อมแซม 

                  วันท่ี / /  

บันทึกการขออนุมัติซ่อมยานพาหนะ 

ส่วนบริการกลาง มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์

แบบประเมนิงานยานพาหนะ  

และจ้างเหมาบริการ 

ล าดับการแจ้งซ่อมที่..............................         

อว ที่ 75 04 15/              /2564 

วันที.่.....................................................
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ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม 

                                                               

 

    

 

 

 
       วันที่แจ้งซ่อม .....01  กุมภาพันธ ์2565....... 

เรียน รักษาการแทนหัวหน้าส่วนบริการกลาง 

เร่ือง ขออนุมัติซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

     รายการแจ้งซ่อมยานพาหนะ 

ประเภทรถ กระบะ    ทะเบียน บห.5 นศ.   ยี่ห้อ มิซซูบชิิ  สังกัด ส่วนบริการกลาง  

ปีท่ีครอบครอง    เลขไมล์ ณ ปัจจุบัน        

สาเหตุ/ปัญหาเกิดการช ารุด เขา้เกียร์ไม่ได้         

            

             

 จงึเรียนมาเพื่อขออนุมัติซ่อมรถ 

ลงช่ือ  ธรรมรงค์  ผูแ้จง้ซ่อม   ลงช่ือ ชมพูนุช  เทพรักษา ผูต้รวจสอบ 

                   วันที่  1  กพ.  2565          วันที่  1 /   กพ /  65  

การพิจารณา    เห็นควร    อนุมัติ      ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก………………….……………………………………………………………. 

         ลงช่ือ ชมพูนช  เทพรักษา 

   
        ( นางสาวชมพูนุช เทพรักษา ) 

       หัวหน้างานยานพาหนะและจ้างเหมาบรกิารยานพาหนะ 

การพิจารณา    เห็นควร    อนมุัติ    ไม่อนุมัติ เนื่องจาก………………….………………………………………………………… 

                    ลงชื่อ ศราวุธ  อินปิน   

                ( ว่าที่ร้อยเอก ศราวุธ อินปิน ) 

              รักษาการแทนหัวหน้าส่วนบรกิารกลาง 

รายการแสดงการซ่อมบ ารุงและราคา 

ล าดับที่ รายการซอ่ม ค่าบริการ หมายเหตุ 

  บาท สตางค์  

1. ครัทช์เสีย 450 -  

     

     

     
 
         ลงชื่อ...........................นายช่างกล้า................ผู้ตรวจสอบ/ช่างผู้ซ่อมแซม 

                  วันที  2/  ก.พ. /  2665  

 

บันทึกการขออนุมัติซ่อมยานพาหนะ 

ส่วนบริการกลาง มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์

แบบประเมนิงานยานพาหนะ  

และจ้างเหมาบริการ 

ล าดับการแจ้งซ่อมที่..............................         

อว ที่ 75 04 15/              /2564 

วันที.่.....................................................
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Flowchart การซ่อมบ ารุงยานพาหนะ ส่วนบริการกลาง 

เริ่ม 

รับใบแจ้งซ่อมบ ารุงยานพาหนะจากผู้ใช้บริการ 
พร้อมตรวจสอบรายละเอียดการแจ้งซ่อม 

ผู้ตรวจสอบ 
ตรวจสภาพอาการช ารุดและรับใบงานแจ้งซ่อม 

พิจารณาสั่งการ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

หัวหน้างานยานพาหนะฯ 
พิจารณาสั่งการ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

หัวหน้างานยานพาหนะฯ 
พิจารณาสั่งการ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

หัวหน้าส่วนบริการกลาง 
พิจารณาสั่งการ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

ประสานงานบริการยานพาหนะ 
ลงล าดับการซ่อมเลขท่ี............... 

พร้อมส าเนาเอกสาร 

ส่งเอกสารตัวจริงกับผู้แจ้งซ่อม  

น าส่งส่วนภูมิสถาปัตยกรรมฯ 

เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงยานพาหนะนะ 

ประสานงานบริการยานพาหนะ 

ออกเลข อว ที่ ............ 

ผ่านระบบระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

ส่งไปยังส่วนภูมิสถาปัตยกรรมและสิ่งแวดล้อม 

สิ้นสุด 
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2. การดูแลควบคุมนํา้มันเช้ือเพลงิ 

 การดูแลควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงงานยานพาหนะและจา้งเหมาบริการยานพาหนะ  เป็นการปฏิบติังาน

ดา้นการใชน้ํ้ามนัเช้ือเพลิงท่ีไดรั้บอนุมติัประจาํเดือนเป็นบตัรฟลีทการ์ด  โดยการควบคุม สนบัสนุน 

ประสานงานบริการ และดาํเนินการจดัทาํรายงานการใชป้ระจาํเดือน เพื่อทราบการใชน้ํ้ ามนัของแต่ละ

หน่วยงาน และส่วนงานท่ีใชบ้ตัรฟลีทการ์ด  รวมถึงการควบคุมและบริการการเบิกจ่ายนํ้ามนัเช้ือเพลิง

สาํหรับจกัรยานยนต ์และงานอ่ืน ๆ ในการปฏิบติัภารกิจมหาวทิยาลยั  ประกอบดว้ย 

1. จดัทาํทะเบียนควบคุมการใชบ้ตัรฟลีทการ์ด   

2. ประสานงานเบ้ืองตน้กบัหน่วยงานท่ีใชบ้ตัรฟลีทการ์ด และบริษทัเช่าเหมาบริการยานพาหนะ 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายใบสั่งซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิง   

4. ประสานงานเบ้ืองตน้กรณีมีเหตุฉุกเฉินระหวา่ง สถานีจ่ายนํ้ามนั และผูใ้ชบ้ตัรฟลีทการ์ด  

5. ใหบ้ริการเบิก จ่ายนํ้ามนัเช้ือเพลิง สาํหรับรถ จกัรยานยนต ์และจดัทาํสมุดควบคุมการ

เบิกจ่าย  

6. จดัทาํรายงานการใชน้ํ้ามนัเช้ือเพลิงประจาํเดือนโดยแยกตามหน่วยงาน เพื่อรายงานผลการใช้

นํ้ามนัประจาํเดือน   

7.จดัทาํขอซ้ือขอจา้งค่านํ้ามนัเช้ือเพลิงประจาํเดือนและรายงานผลขอซ้ือขอจา้งประจาํเดือน  
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โฟรช์ารจ์การปฏิบัติงานด้านการส่งบิลน ้ามันเพือ่่เบิกจ่ายค่าน ้ามันเชือ้เพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โฟร์ชาร์จการส่งบิลสั่งซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 

4. นายสมศักดิ์  บัวผัน ส่งเอกสารบิลน ้ามัน
เชื อเพลิงที่ด้าเนินการแล้วเสร็จ กลับมายัง
ประสานงาน เพื่อให้ประสานงานด้าเนินการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย และรายงานผล  

(ระยะเวลาจัดท้าเอกสาร ภายใน ครึ่งวันท้าการ) 

 

5. ประสานงานส่งเอกสารอนุมัติเบิกจ่าย และ
รายงานผล ทางระบบบริหารจัดการส้านักงาน
ดิจิทัล (DOMS) พร้อมทั งเอกสารตัวจริงท่ีแนบ
ด้วยใบแจ้งหนี จากทางธนาคารกรุงไทย ให้
หัวหน้างานยานพานหะ เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

(ระยะเวลาจัดท้าเอกสาร ภายใน ครึ่งวันท้าการ) 

 

3. เพื่อให้นายสมศักดิ์ บัวผัน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง / ถ่ายเอกสารบิลสั่งซื อน ้ามัน
ควบคู่กับสลิป และน้าเอกสารติดกาว 

(ระยะเวลาจัดท้าเอกสารภายใน 3 วันท้าการ) 

 

 

2. ประสานงาน รับบิลสั่งซื อน ้ามันควบคู่กับสลิป 
/ ลงทะเบียนเอกสารด้วยสมุดควบคุม / ส่งมอบ
เอกสารและใบแจ้งหนี จากทางธนาคารกรุงไทย 
ให้นายสมศักดิ์ บัวผัน  

(ระยะเวลาจัดท้าเอกสาร ภายใน 1 วันท้าการ) 

 

1. ส่งบิลสั่งซื อน ้ามันทุกวันที่ 1 ของทุกเดือน ภายในเวลา  
09.00 – 16.00 น. 

(เว้นแต่วันที่ 1 ของทุกเดือน เป็นวันหยุด ให้ส่งอีกวันถัดไป) 

 

6. เสนอคณะกรรมการเซ็นเอกสารขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายงานผล และส่งต่อเอกสารไปยัง
ธุรการกลาง ส่วนบริการกลางตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

(ระยะเวลาจัดท้าเอกสาร ภายใน ครึ่งวันท้าการ) 

7. สิ นสุด 
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3.  งานประสานงาน  

 งานประสานงาน งานยานพาหนะและจา้งเหมาบริการยานพาหนะ  เป็นการปฏิบติังานดา้นการ

ประสานงาน ดาํเนินงาน บริการยานพาหนะ กบัหน่วยงานภายในส่วนบริการกลาง  และหน่วยงานภายนอก  

รวมทั้งประสานงานต่าง  ๆ ในการใหบ้ริการ  เพื่อใหก้ารดาํเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ งานบรรลุเป้าหมายท่ี

วางไว ้ ประกอบดว้ย 

1.จดัรถใหบ้ริการตามใบงานท่ีขอใชบ้ริการและส่งใหห้วัหนา้งานตรวจสอบเพื่ออนุมติั 

2. พิมพส์ลิปใบงาน ส่งผูป้ระสานงานจ่ายใบงานพนกังานขบัรถ 

3. จดัรถเช่าเหมาสาธารณะทดแทนรถไม่เพียงพอและส่งหวัหนา้งานพิจารณาประจาํวนั 

4.ประสานงานหน่วยงานต่างๆดา้นการใหบ้ริการยานพาหนะ 

5.สรุปรายการจดัรถ และรายการเช่าเหมารถประจาํวนัเพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชาประจาํวนั 

6.รับใบงานขอใชบ้ริการรถบสัปรับอากาศมหาวทิยาลยั ลงปฏิทินการขอใชร้ถ จดัรถและส่งขออนุมติั 

หวัหนา้งาน 
7.จดัทาํหนงัสือขออนุมติัปฏิบติังานนอกพื้นท่ีพนกังานขบัรถกรณีต่างจงัหวดั 

8.จดัทาํขอซ้ือขอจา้งค่านํ้ามนัเช้ือเพลิงประจาํเดือนและรายงานผลขอซ้ือขอจา้งประจาํเดือน 

9.จดัทาํหนงัสือขออนุมติัค่าล่วงเวลาประจาํเดือนพนกังานยานพาหนะและรวบรวมค่าล่วงเวลาเพื่อ 

จดัทาํหนงัสือขอตอบแทนค่าล่วงเวลา 
10.จดัทาํรายงานขอซ้ือ ขอจา้ง รถเช่าเหมาบริการทดแทนประจาํวนัและรายงานผลขอซ้ือขอจา้ง 

11.สรุปรายงานการใชร้ถและค่าเช่าเหมารถทดแทนประจาํเดือนเพื่อส่งหวัหนา้งานตรวจสอบ 

12.ตรวจสอบรายงาน GPS การใชร้ถเพื่อรายงานตรวจการจา้งประจาํเดือน 

13.ตรวจเช็ครายการใชน้ํ้ามนัเช้ือเพลิงประจาํเดือน 

14.ตรวจสอบเลขไมลก์ารใชร้ถประจาํวนั 

15.จดัทาํเอกสารเรียกเก็บค่านํ้ามนัเช้ือเพลิงประจาํเดือนหน่วยงานวสิาหกิจ 

16.จดัทาํประเมินความพึงพอใจและผลรายงานความพึงพอใจประจาํเดือน 
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โฟร์ชาร์จแสดงขั้นตอนการดําเนินการจัดรถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โฟร์ชาร์จการจัดรถ 

4. หลังจากท้าขั้นตอนที่ 3.2 ส้าเร็จ น้าใบงานมาคัดแยก 

4.1 คัดแยกประเภทรถ คือ รถตู้ รถเก๋งไฟฟ้า รถมินิบัส  

4.2 คัดแยกงานแต่ละงาน คือ งานต่างจังหวัด งาน
สวัสดิการ งานการเรียนการสอน งานประชุม งานโครงการ  

    

 

5. น้าใบงานที่คัดแยกเป็นประเภทมาใส่เบอร์รถ 
ตามล้าดับขั้นตอน  

5.1 น้าเบอร์รถมาใส่ใบงาน ประเภทรถเก๋งไฟฟ้า 

5.2 น้าเบอร์รถมาใส่ใบงาน ประเภทรถตู้ 

5.3 น้าเบอร์รถมาใส่ใบงาน ประเภทรถบัสปรับอากาศ 

 

3. ท้าตามขั้นตอนที่ 2. ส้าเร็จ เข้าสู่เมนูอีก
หน้า ส้าหรับที่จะ Print ใบงานออกมาจัดรถ 

3.1 เข้าไปคลิ๊กแถบเมนูด้านบนสุด คลิ๊กที่ชื่อ

เมนู จัดรถ  

3.2 หลังจากท้าขั้นตอนที่ 3.1 ส้าเร็จ ให้ไป
คลิ๊กเลือกจ้านวนใบงานที่จะ Print ด้านซ้ายมือ

ของระบบ  และสั่ง Print  

 

 

 

 

 

 

2. เข้าไปเลือกคลิ๊กที่เมนู ใบงานแจกให้รถ ด้าน
ซ้ายมือของระบบ 

                   
 

1. เข้าสู่ระบบ E-car (ระบบจองรถ ส่วนบริการกลาง) 

                           

 

6. หลังจากน้าเบอร์รถใส่ลงไปในงานเสร็จสิ้น  

6.1 น้ารายละเอียดในใบงาน เขียนลงในตารางการจัดรถ
ประจ้าวัน ตามเบอร์รถและชนิดรถ ที่จัดไว้ 

6.2 หลังจากการลงรายละเอียดตารางเสร็จสิ้น น้าใบงาน
ทั้งหมด ไปโยกเบอร์รถ เพ่ือให้เข้าสู่ระบบ ในการส่งต่อให้
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โฟร์ชาร์จแสดงการด าเนินงานตรวจใบงานการใช้รถ 
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Flowchart การตรวจใบงานการใช้รถ

ผู้ประสานงานยานพาหนะฯ 
รับเรื่อง

ผู้ประสานงานยานพาหนะฯ  
ตรวจสอบเอกสารใบงานการใช้รถ

ข้อมูลไม่ครบถ้วนสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติม

บริ ัท ปกรณ์และเพื่อน จ ากัด

ค่าใช้จ่ายหักSegment

จัดเก บเอกสาร

เอกสาร ระกอบการการตรวจใบงานการใช้รถ
รายละเอียด ใบงานการใช้รถ    
     - เลขท่ีใบงาน
     - เวลาขอใช้รถ
     - สถานท่ีเดินทาง
     - เลขไมค์ก่อนใช้รถ/เลขไมค์หลังใช้รถ
     - รวมระยะทางการใช้รถ
     - รวมเวลาการใช้รถ
     - ลงช่ือผู้ใช้รถ
     - ลงช่ือพนักงานขับรถ
     - ลงช่ือผู้ตรวจสอบ

ค่าใช้จ่ายเป นเงินสด

เสนอหัวหน้างานเพ่ือลงนาม
ผู้ตรวจสอบ

ส่งใบงานให้
บริ ัท ปกรณ์และเพ่ือน จ ากัด

 

โฟร์ชาร์จแสดงการด าเนินงานเช่ารถทดแทนรถเช่าเหมาบริการฯไม่เพียงพอ 
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จัดแยกใบงาน หลังจากที่รถของมหาวิทยาลยัเต็ม

จัดแยกใบงานตามท่ีผู้ขอใชร้ะบุประเภทรถ (ตู ้เก๋ง กระบะ สอง
แถว บัสพัดลม บัสปรับอากาศ)

โยกใบงานในระบบ E-car ไปลง
ตามประเภทรถที่ผู้ขอใชร้ะบบ

อนุมัติใบงานในระบบ E-car เพื่อส่งข้อมูล เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ
พนักงานขับรถ ไปยังผู้ขอใชไ้ดรั้บทราบ

ท าหนังสือขออนุมัติค่าเช่าเหมารถสาธารณะ

ขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้าง

แจกจ่ายใบงานไปยังพนักงานขับรถ แต่
ละประเภท 

หลังจากพนักงานขับรถวิ่งงานตามภาระกิจเสร็จสิน้ พนักงานขับรถมาส่งใบงาน พร้อม
เอกสารใบส่งมอบ ใบส าคัญรับเงิน บัตรประชาชน และหน้า BOOK BANK ภายในวันและเวลา

ท าการ ไม่เกิน 3 วัน

ทางประสานงานงานยานพาหนะ ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร ที่ทางพนักงานขับรถส่งเอกสารมาว่าถูกต้องทกุขึน้
ตอนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องทางประสานงานงานยานพาหนะ ตีเอกสารชุดที่ไม่ถูกต้องกลับไปแก้ไข

หลังจากตรวจสอบเอกสารเรยีบรอ้ยทุกข้ันตอน ด าเนินการจัดท าตาราง
สั่งจ่ายเช็ค และแยกประเภทข้อมูลบัญชี

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเชา่เหมารถสาธารณะ

จัดท ารายงานผล พ.7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. ควบคุมดูแลงานจ้างเหมาบริการ  
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 การดูแลควบคุมดูแลงานจา้งเหมาบริการยานพาหนะตามสัญญา  งานยานพาหนะและจา้งเหมา

บริการยานพาหนะ  เป็นการปฏิบติังานดา้นการควบคุมการปฏิบติังานตามสัญญาระวา่งมหาวทิยาลยั กบั 

บริษทัเช่าเหมาบริการยานพาหนะ  ประกอบดว้ย  

1.ควบคุมดูแลงานจา้งเหมาบริการใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดสัญญา   

2.ประสานงานร่วมกบัผูป้ระสานงานบริษทัเพื่อ บริหารจดัการบริการยานพาหนะ   

3.จดัทาํรายงานประจาํเดือนเพื่อนาํประชุมคณะ กรรมการตรวจการจา้งตามขอ้กาํหนดสัญญา 

      3.1 รายงานผลการตรวจเช็คสภาพรถประจาํเดือน   

      3.2 รายงานการใชร้ถของหน่วยงานทุกหน่วยงาน   

     3.3 รายงานผลการวิเคราะห์การใชร้ถ อตัราส้ินเปลืองนํ้ามนัเช้ือเพลิง และ การใชร้ถไฟฟ้า          

     3.4 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประกนัสังคมพนกังานขบัรถประจาํเดือน   

      3.5 ตรวจสอบความสะอาดรถ อุปกรณ์รถ การแต่งกายพนกังานขบัรถ   

      3.6  ตรวจสอบการบนัทึกการเขา้ - ออก ปฏิบติังาน พนกังานขบัรถประจาํเดือนและจดัทาํ

รายงาน 

      3.7ตรวจสอบค่าล่วงเวลา ค่าเบ้ียเล้ียง พนกังานขบัรถประจาํเดือน   

      3.8 จดัประชุมคณะกรรมการผูค้วบคุมงานประจาํเดือน   

4.จดัรถใหบ้ริการตามใบงานท่ีขอใชบ้ริการและส่ง   

5. พิมพส์ลิปใบงาน ส่งผูป้ระสานงานจ่านใบงาน พนกังานขบัรถ   

6.ตรวจเลขไมลก์ารใชร้ถประจาํใบงานท่ีขอใชบ้ริการ   

7.ตรวจสอบรายงาน GPS การใชร้ถเพื่อรายงานตรวจการจา้งประจาํเดือน   

8. สรุปรายการจดัรถ และรายการเช่าเหมารถประจาํวนัเพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชาประจาํวนั  
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ขั้นตอนการอธิบายบริการระบบจองรถส่วนบริการกลาง  งานยานพาหนะและจ้างเหมาบริการ

ยานพาหนะ 
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5. พนักงานขับรถ 

 การดูแล วางแผน การฏิบติังานในการใหบ้ริการดา้นพนกังานขบัรถ  งานยานพาหนะและจา้งเหมา

บริการยานพาหนะ  เป็นการปฏิบติังานดา้นการวางแผนงานประจาํปีควบคู่กบัยานพาหนะท่ีมีของส่วน

บริการ เพื่อดาํเนินการ บริการ สนุนสนุนการเรียนการสอน การบริการวชิาการ และภารกิจต่าง ๆ ตามท่ี

ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหาร ประกอบดว้ย  

  

1. ตรวจเช็คสภาพรถและเคร่ืองยนต ์ก่อนใชป้ระจาํวนั   

2. ตรวจสอบสภาพความพร้อมใชข้องอุปกรณ์ประจาํวนัเช่นระบบเบรกระบบเกียร์และส่วนต่างๆ 

ของรถก่อนนาํใชทุ้กคร้ัง   

3. ทาํความสะอาดตวัรถหอ้งโดยสารใหส้ะอาดพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ   

4. แจง้ซ่อมเม่ือตรวจพบวา่มีการชาํรุดเสียหายของส่วนต่าง ๆ ในตวัรถ ส่วนใดสามารถซ่อมแซม ได้

โดยไม่เกิดผลเสียหายใหซ่้อมแซม   

5. ขบัรถใหบ้ริการตามภารกิจของมหาวทิยาลยัท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาและผูบ้ริหาร
  

6. สนบัสนุนงานกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีหน่วยงานและ มหาวทิยาลยัจดัใหเ้ขา้ร่วม   

7. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย   

 

 

 

 

 

 

 

 


