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คู่มือการปฏบัิติงาน 
เร่ือง หลกัปฏบิัติในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 
ความเป็นมาและความส าคญัของ ส่วนพฒันากายภาพ 
 ปัจุบนัการบริการ ของส่วนพฒันากายภาพ เป็นหน่วยงานท่ีมหาวิทยาลยัมุ่งหมายให้รับผิดชอบงาน 
โดยมีโครงสร้างองคก์รข้ึนรองรับภารกิจท่ีมีการขยายตวัทั้งในเชิงปริมาณและตอ้งการคุณภาพท่ีสูงข้ึน ซ่ึงงาน
ของส่วนพฒันากายภาพ ประกอบไปด้วย งานพฒันาและบ ารุงรักษา งานกายภาพและส่ิงแวดล้อม งานการ
จดัการขนส่งและความปลอดภยั งานบริการและสนับสนุนองค์กร โดยมีวตัถุประสงค์อนัจะน าไปสู่การ
ตอบสนองต่อการศึกษาของมหาวทิยาลยัท่ีเป็นสถานศึกษา ทั้งหมด  6  ดา้น ดา้นท่ี  1  คือ เพื่อควบคุมดูแลการ
พฒันาดา้นกายภาพให้เป็นไปตามแผนพฒันาหลกั (Master Plan) ของมหาวิทยาลยั ทั้งดา้นอาคารสถานท่ีและ
ส่ิงแวดลอ้มให้ภูมิทศัน์ท่ีสวยงามเหมาะแก่การเรียนการสอน การวิจยัและกิจกรรมเสริมสร้างวิชาการสมกบั
เป็นสถาบนัการศึกษาชั้นน า (2) เพื่ออ านวยความสะดวกในดา้นการขนส่งใหแ้ก่หน่วยงานและบุคลากรในการ
ด าเนินกิจกรรมดา้นต่างๆ ของมหาวิทยาลยั (3) เพื่อให้การจราจร การใช้พื้นท่ีจอดรถเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ผูใ้ชบ้ริการ และมหาวิทยาลยั (4) เพื่อการดูแลรักษาให้มหาวิทยาลยัมีความปลอดภยัในทรัพยสิ์น การใชชี้วิต
ของบุคลากร นิสิต และผูม้าใช้บริการ (5) เพื่อสนับสนุนการจดักิจกรรมด้านการบริหาร ด้านวิชาการ ดา้น
วฒันธรรมและศิลปะ ด้านการกีฬาและนันทนาการ ในการเขา้ใช้อาคารสถานท่ี โสตทศัน์นูปกรณ์ และส่ิง
อ านวยความสะดวกท่ีเก่ียวข้อง และ(6) เพื่อสนันสนุนในการด าเนินการประกันคุณภาพของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และสมศ 
  ในการปฏิบติังานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือวา่มีความส าคญัในระดบัหน่ึง ไม่วา่จะเป็นการ
ดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าท่ีการเตรียมความพร้อมของบุคลากรผูป้ฏิบติั  ตลอดจนการเตรียมความพร้อม 
ของรถยนตใ์หพ้ร้อมใชง้านและปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 
 ส่ิงท่ีบุคลากรควรปฏิบติัจะตอ้งค านึงถึง คือ ความปลอดภยัของผูโ้ดยสารและการบริการท่ีมีคุณภาพ
จึงเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีจะตอ้งมีแนวทางในการปฏิบติัให้เป็นรูปแบบและมีหลกัการในการปฏิบติัให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกนั 
 คู่มือการปฏิบติังาน เร่ืองหลกัปฏิบติัในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ส่วนพฒันากายภาพ ได้รวบรวม
คุณสมบติั การบ ารุงรักษา การให้บริการ หนา้ท่ีความรับผดิชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ใช้ยานพาหนะอนัจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งท่ีเขา้มาปฏิบติัหน้าท่ีใหม่และท า
หน้าท่ีอยู่แลว้จะได้มีความเขา้ใจมากยิ่งข้ึน  โดยเน้นถึงความปลอดภยั การตรงต่อเวลา และผูรั้บบริการพึง
พอใจเป็นส าคญั  



 
1. วตัถุประสงค์ (Objectives) 
 เพื่อควบคุมกระบวนงานการจดัการขนส่งและความปลอดภยั ส่วนพฒันากายภาพ 

 
2. ขอบเขต  (Scope) 
 - ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลา
ราชการ 
 - ใหบ้ริการงานยานพาหนะ  รับส่งวทิยากรทั้งในเขต กทม./ปริมณฑล รวมทั้งต่างจงัหวดั 
  - ใหบ้ริการรับ-ส่งคณะกรรมการงานกฐินพระราชทาน 
  - ใหบ้ริการ รับ-ส่งคณะกรรมการงานพิธีพระราชทานปริญญาบตัร 
  - ใหบ้ริการงานอตัลกัษณ์นิสิต 
  - ใหบ้ริการงานไหวค้รู 
  - ใหบ้ริการงานกีฬามหาวทิยาลยัแห่งประเทศไทย 
  - ใหบ้ริการกีฬาบุคลากร ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  - ใหบ้ริการ การเรียนการสอนนอกสถานท่ีของนิสิตและนกัเรียน  ทุกคณะ/สถาบนั/ส านกั/ศูนย/์  
     โรงพยาบาล/ โรงเรียน 

 
3. ค าจ ากดัความ (Definition) 
 - ยานพาหนะ หมายถึง รถยนตน์ของงานการจดัการขนส่งและความปลอดภยั ส่วนพฒันากายภาพ  
                มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ  ท่ีจดัใหบ้ริการแก่ อาจารย ์/ บุคลากร /นิสิต / นกัเรียน 

 
4. ความรับผดิชอบ (Reponsibilities) 
 - ส่วนพฒันากายภาพ 

 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 
 
   
 



 
 

ผู้ขอใช้บริการ แผนกงานการจัดการขนส่ง ผู้บริหาร 

  
 
 
 
 
 

 

1.กรกขอ้มูลการขอใชร้ถยนต์
ผา่นระบบออนไลน ์

2.รับเร่ืองจองรถในระบบ
ออนไลน์ พร้อมรับใบค าขอ 

5.ส่งใบค าขอตน้ฉบบัคืน
หน่วยงาน 

3.ตรวจสอบ
ใบค าขอ 

6.ไดเ้ร่ืองอนุมติัรถยนต ์และ
ปฏิเสธรถยนต ์

 

4.รองอธิการบดี 

3.1 ส่งเอกสารคืน 

no 

yas 



 

http://physdo.op.swu.ac.th/Portals/47/car_1.jpg


 

Flol charts  การจองรถออนไลน์ (อนุมตัิ – ปฏเิสธ) 
5.1 การขอใชบ้ริการ 
       - ผูข้อใชจ้องรถในระบบออนไลน์เพื่อใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3) เสนอผูบ้ริหาร หรือผูมี้ 
                              อ านาจลงนามอนุมติัตามระเบียบมหาวทิยาลยั  
  - กรณีท่ีตอ้งเดินทางไปต่างจงัหวดัผูข้อใชร้ถยนตต์อ้งท าบนัทึกเสนอรองอธิบดี หรือผูมี้อ านาจ 
                              ลงนามอนุมติั 
  - กรณีใชบ้ริการยานพาหนะผา่นงานการจดัการขนส่งและความปลอดภยั ส่วนพฒันากายภาพ  
                              ผูอ้  านวยการ ปฏิบติัใหส้อดคลอ้งระเบียบปฏิบติัเร่ือง การใชย้านพาหนะ  
 5.2  การใหบ้ริการ 
  - พนกังานขบัรถรับใบสั่งงานจากผูบ้งัคบับญัชา ใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3) ท่ีไดรั้บการ 
                              อนุมติัในการเดินทาง 
  - เตรียมพร้อมใหบ้ริการ 
  - รับผูข้อใชร้ถและขบัรถไปยงัท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3) 
  - น ารถกลบัมาท่ีจอด 
  - บนัทึกการใชร้ถยนต ์ลงในสมุดบนัทึกรถยนตทุ์กคร้ังท่ีออกไปปฏิบติัหนา้ท่ี 
 
 5.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนกังานขบัรถท าความสะอาดรถยนตต์ามก าหนด 
  - น ารถยนตเ์ขา้ตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุงแจง้ให้ 
                              ผูมี้อ  านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปล่ียนยางเม่ือรถวิง่ไดใ้นระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็นจริงของยาง 
                              ในขณะนั้น 
  - จดัท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 
 

6. เอกสารอ้างองิ (Reference Document) 
  - ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523 
  - ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 
  - ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 
  - งานยานพาหนะ ส านกังานเลขานุการ กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
 

 



 
7. แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form) 
  - ใชบ้นัทึกระบบการจองรถในระบบออนไลน์  
  - รายงานการใชน้ ้ามนัเช้ือเพลิงรถยนตร์าชการ 
  - ใบเบิกค่าธรรมเนียมผา่นทางพิเศษ 
  - แบบฟอร์มรายงานการใชพ้ลงังานท่ีตอ้งส่งงานการจดัการขนส่งและความปลอดภยั  
                  ส่วนพฒันากายภาพ 
  - ขอ้มูลส าหรับการจดัท าดชันีการใชพ้ลงังานท่ีตอ้งส่งให้ ส่วนพฒันากายภาพ 
 

 
 
8. เอกสารบันทกึ (Record) 
 

 
ช่ือเอกสาร 

 

 
ผู้รับผดิชอบ 

 
สถานทีจั่ดเกบ็ 

 
ระยะเวลา 

 
วธีิการจัดเกบ็ 

1. บนัทึกการใชร้ถ หวัหนา้แผนกงาน
การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั
เดือนปี 

2. ใบขออนุญาตจอง
รถในระบบออนไลน์ 

หวัหนา้แผนกงาน
การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั
เดือนปี 

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าน ้ามนั
เช้ือเพลิง 

หวัหนา้แผนกงาน
การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั
เดือนปี 

4. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าผา่นทาง
พิเศษ 

หวัหนา้แผนกงาน
การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั
เดือนปี 



 
ช่ือเอกสาร 

 

 
ผู้รับผดิชอบ 

 
สถานทีจั่ดเกบ็ 

 
ระยะเวลา 

 
วธีิการจัดเกบ็ 

5. แบบฟอร์มรายงาน
การใชพ้ลงังานท่ีตอ้ง
ส่งใหส่้วนพฒันา
กายภาพ 

หวัหนา้แผนกงาน
การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั
เดือนปี 

6. ขอ้มูลส าหรับการ
จดัท าดชันีการใช้
พลงังานท่ีตอ้งส่งให ้
ส่วนพฒันากายภาพ 

หวัหนา้แผนกงาน
การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั
เดือนปี 

7. รายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุง 

หวัหนา้แผนกงาน
การจดัการขนส่ง 

ส่วนพฒันากายภาพ  อยา่งนอ้ย 3 ปี เรียงตามวนั
เดือนปี 

 
 
 

                                                                     นายพชรพล  คุ้มจ่ัน 
                                                                หัวหน้างานการจัดการขนส่งและความปลอดภัย 

       ผู้จัดท า 


