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ค ำน ำ 

ในการปฏิบัติงานยานพาหนะ มีความส าคัญต่อองค์กรในการให้การสนับสนุนการด าเนินงานของ

เจ้าหน้าที่ และบุคคลากร เพ่ือให้การติดต่อราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งยานพาหนะจะต้องมีความ

พร้อมในการให้บริการอยู่ตลอดเวลา รวมถึงการบ ารุงรักษายานพาหนะให้มีความปลอดภัยต่อผู้ขอใช้บริการ 

โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน รวมไปถึงกฏระเบียบที่เกี่ยวข้องในการใช้รถ อันเป็นประโยชน์ต่อ เจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานยานพาหนะ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานยานพาหนะนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ

ด าเนินงานยานพาหนะ คู่มือการปฏิบัติงานนี้รวบรวมงานยานพาหนะทั้งหมดตามภาระงาน ตั้งแต่ขั้นตอนการ

ควบคุมการใช้รถ การควบคุมการใช้เชื้อเพลิง การจัดท าสถิติการซ่อมยานพาหนะ และการรายงานผลการ

ด าเนินงาน ในหน่วยงานกองกลาง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ให้สามารถน ากระบวนการงานยานพาหนะไป

ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่ มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) โครงสร้างการบริหาร 8) โครงสร้างการปฏิบัติงาน 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ 10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

ผู้จัดท า จึงได้ศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้รถราชการ โดยเน้นถึงความปลอดภัย ถูกต้องตามกฏ

และระเบียบ หวังว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ และปฏิบัติ

หน้าที่อยู่แล้ว ตลอดจนผู้ที่สนใจที่ต้องการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้ และน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจมากยิ่งขึ้น   

 

 

         งานยานพาหนะ กองกลาง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

         มีนาคม 2566 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
    งานยานพาหนะเป็นงานที่มีความส าคัญในการเดินทางติดต่องานราชการ กับหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก สนับสนุนการเดินทางด าเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัยให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยจะต้องมีการวาง
แผนการใช้งาน การตรวจสอบซ่อมบ ารุง รวมถึงการบริหารจัดการที่ดีเพ่ือให้มีความพร้อมในการให้บริการ และมี
ความปลอดภัยทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่เพ่ือการเดินทางติดต่อราชการ 
    ซึ่งการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานยานพาหนะ ผู้รับผิดชอบงานได้จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
ตั้งแตข่ั้นตอนการด าเนินการจองยานพาหนะ การวางแผนการใช้ การควบคุมดูแลบ ารุงรักษา การควบคุมการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิง เนื่องจากการด าเนินการตามขั้นตอนทั้งหมดมีความส าคัญ คู่มือนี้จะช่วยให้การด าเนินการมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน ซึ่งจะช่วยให้งานยานพาหนะมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
 
1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานยานพาหนะ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ให้
เข้าใจ ในขั้นตอนการด าเนินงานอย่างมีแบบแผน 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนางาน
ยานพาหนะ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) เพ่ือให้เกิดทักษะความรู้ น าไปสู่การปรับปรุงและพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
 2) เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิดความจ าเป็น 
 3) เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว รวดเร็ว และปลอดภัยในการให้บริการ 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการความรู้ทั้งหมด 6 กิจกรรม ได้แก่ 1) การก าหนดองค์

ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 2) 

การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 3) การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 4) การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 5) การน าประสบการณ์จาก
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การท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัดออกมาเป็นขุมความรู้ และ 6) การรวบรวม

ความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
1.5 นิยามศพัทเ์ฉพาะ  

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สาหรับเทียบกาหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542)  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทาได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากาหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้าน
ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจาเป็นต้องก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย  

คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ระดับหน่วยงำน หมายถึง คณะกรรมการที่ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
การจัดการความรู้ ก ากับ ติดตาม การด าเนินการจัดการความรู้ ให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นประธาน ผู้อ านวยการกองต่างๆ และบุคลากรของหน่วยงาน เป็น
กรรมการและเลขานุการ  

หน่วยงำน หมายถึง วิทยาเขตนครปฐม  
ยำนพำหนะ หมายถึง การให้บริการงานยานพาหนะของ กองกลาง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา ที่อ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการงานยานพาหนะ เพ่ือติดต่อราชการกับหน่วยงานภายนอก 
 การพฒันา หมายถงึ ความเจริญก้าวหน้าโดยทั่วๆ ไป เช่น การพัฒนาชุมชน พัฒนาประเทศ คือ การท า
สิ่งเหล่านั้นให้ดีขึ้น เจริญขึ้น ตอบสนองความต้องการของประชาชนส่วนใหญ่ให้ได้ดียิ่งขึ้น 
 ประสิทธิภำพ หมายถึง กระบวนการ วิธีการ หรือการกระท าใด ๆ ที่น าไปสู่ผลส าเร็จ โดยใช้ทรัพยากร
ต่าง ๆ อันได้แก่ ทรัพยากรทางธรรมชาติ แรงงาน เงินทุน และวิธีการด าเนินการหรือประกอบการ ที่มีคุณภาพสูง
สุดในการด าเนินการได้อย่างเต็มศักยภาพ 
 Google Forms หมายถึง หนึ่งในบริการของกลุ่ม Google Docs ที่ช่วยให้เราสร้างแบบสอบถาม
ออนไลน์ หรือใช้ส าหรับรวบรวมข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว โดยที่ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย ในการใช้งาน Google Form 
ผู้ใช้สามารถน าไปปรับประยุกต์ใช้งานได้หลายรูปแบบอาทิ เช่น การท าแบบฟอร์มส ารวจความคิดเห็น การท า
แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ การท าแบบฟอร์มลงทะเบียน และการลงคะแนนเสียง เป็นต้น 
 Google Calendar หมายถึง ปฏิทินออนไลน์ของ Google ที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลกิจกรรมเหตุการณ์
รวมถึงการจดตารางนัดหมาย โดยสามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับบุคคลอื่นได้ และสามารถ
ค้นหากิจกรรมต่างๆ 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A2%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
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บทท่ี 2 
โครงสร้าง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

 
 
2.1 โครงสร้างขององคก์ร (Organization Chart) / โครงสร้างของหน่วยงาน 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

วิทยาเขตนครปฐม 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

กองกลาง 

ฝ่ำยบริหำรงำน

ทัว่ไป  

ฝ่ำยอำคำรและ

สถำนที่  

ฝ่ำยทรัพย์สินและ

กองคลัง 

ฝ่ำยกำรเงิน  

ฝ่ำยพัสดุ 

1.1  

กองการศึกษา 

ฝ่ำยทะเบียนและ

ประมวลผล 

ฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ  

ฝ่ำยวิจัยและบริกำร

กองนโยบายและแผน 

ฝำ่ยแผนและ

งบประมำณ 

ฝ่ำยประกัน

คุณภำพและกำรจัดกำร

ควำมรู้ 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี

 

      รองอธิการบดวีิทยาเขต
นครปฐม 

 

     ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

 หน.ฝ่ำยบริหำรงำน

ทัว่ไป  

 หน.ฝ่ำยอำคำรและ

สถำนที่  

 หน.ฝ่ำยทรัพย์สิน

และรำยได้ 

 หน.ฝ่ำยธุรกิจ

โรงแรม 

1.5  

ผู้อ านวยการกองคลัง
คลัง 

 หน.ฝ่ำย

กำรเงิน  

 หน.ฝ่ำยพัสดุ 

1.6  

ผู้อ านวยการกองการศึกษา
การศึกษา 

 หน.ฝ่ำยทะเบียนและ

ประมวลผล 

 หน.ฝ่ำยพัฒนำ

นักศึกษำ  

 ฝ่ำยวิจัยและบริกำร

วิชำกำร 

1.4  

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

 หน.ฝำ่ยแผนและงบประมำณ 

 ฝ่ำยประกันคุณภำพและกำร

จัดกำรควำมรู้ 

 ฝ่ำยติดตำมและสำรสนเทศ 

1.3  
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2.3 โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart) / โครงสร้างงาน JD  
 งานทัง้หมดของยานพาหนะ 

1) งานควบคุมการใชย้านพาหนะ 
2) การจดัท าสถติกิารซ่อมยานพาหนะ 
3) การตรวจสอบการใชพ้ลงังานเชือ้เพลงิ 

 
2.4 ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

1) งานควบคมุการใช้ยานพาหนะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 

 
 

2) การจดัท าสถิติการซ่อมยานพาหนะ 
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3) การตรวจสอบการใช้พลงังานเช้ือเพลิง 
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บทท่ี 3 
หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังาน 

 
3.1 กฏระเบียบ ข้อบงัคบั ท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบติังาน 
  
  การยกเว้นภาษีรถราชการ (ยกเวน้การขออนุญาตประกอบการขนส่งส่วนบุคคลและ
ยกเวน้ภาษปีระจ าปีใหแ้ก่ส่วนราชการหรอืหน่วยงานของรฐั) 
   
  พระราชบญัญตักิารขนส่งทางบก (ฉบบัที ่๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยลงประกาศในราชกจิจา
นุเบกษา ฉบบักฤษฎกีา เล่ม ๑๓๑ ตอนที ่๘๗ ก วนัที ่๒๖ ธนัวาคม ๒๕๕๗ ซึง่พระราชบญัญตัดิัง่กล่าวมี
ผลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่๒๗ ธนัวาคม ๒๕๕๗ เป็นตน้ไป และมสีาระส าคญัดงันี้ 
  ๑. ยกเวน้การขออนุญาตประกอบการขนส่งบุคคลใหก้บัหน่วยงานของรฐั วดั มสัยดิ มซิซงั 
มลูนิธ ิสภากาชาดไทย และสถานพยาบาลว่าดว้ยสถานพยาบาล ซึง่เป็นไปตามหลกัการกฏหมายปัจจบุนั 
แตกต่างกนัเพยีงก าหนดเพิม่เตมิใหห้น่วยงานของรฐัทุกประเภท มสัยดิ และมซิซงั ไดร้บัการยกเวน้การขอ
อนุญาตประกอบการขนส่งส่วนบุคคลดว้ย 
  ๒. ยกเวน้ภาษปีระจ าปีใหก้บัรถทีใ่ชใ้นการขนส่งส่วนบุคคลของส่วนราชการ องคก์รตาม
รฐัธรรมนูญ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ มหาวทิยาลยัและสถาบนัอุดมศกึษาของรฐั องคก์รมหาชน 
หน่วยงานอื่นของรฐัทีก่ าหนดในกฏกระทรวง วดั มสัยดิ มซิซงั มลูนิธ ิและสภากาชาดไทย 
  ๓. ก าหนดใหบ้รรดาภาษปีระจ าปีของรถหน่วยงานตาม ๒ ทีค่า้งไวก่้อนวนัที ่๒๗ ธนัวาคม 
๒๕๕๗ เป็นอนัระงบัไป 
  ทัง้นี้ พระราชบญัญตัฉิบบันี้มหีลกัการเกี่ยวกบัการยกเวน้ภาษปีระจ าปีท านองเดยีวกบั
พระราชบญัญตัริถยนต ์(ฉบบัที ่๑๖) พ.ศ. ๒๕๕๖ (ปรบัปรงุประเภทของหน่วยงานราชการทีไ่ดร้บัการ
ยกเวน้ค่าธรรมเนียมและภาษปีระจ าปี) ดงันัน้ จงึใหใ้ชก้ารพจิารณาจ าแนกประเภทหน่วยงานของรฐัและ
แนวทางปฏบิตัทิีจ่ะไดแ้จง้เวยีนไวต้ามหนงัสอืด่วนทีสุ่ด มี ่คค ๐๔๐๘/ว. ๑๒๘ ลงวนัที ่๑๒ มถุินายน ๒๕๕๖ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบติังาน 

 
4.1 วิธีการและเทคโนโลยีท่ีน ามาปฏิบติัเพ่ือลดขัน้ตอน 
  
  1) ใช ้Google Calendar ควบคุมการใชย้านพาหนะ 

 
 

 
 
 
  2) ใช ้Google Forms ตรวจสอบความพรอ้มยานพาหนะ 
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4.2 ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
1) การใช้ Google Calendar ควบคมุการใช้ยานพาหนะ 
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 2) การใช้ Google Forms ตรวจสอบความพร้อมยานพาหนะ 
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บทท่ี 5 
ข้อจ ากดั ปัญหาอปุสรรค และแนวทางการพฒันา 

 
 การด าเนินงานในการจดัท า กระบวนการงานยานพาหนะ มขีอ้จ ากดั และอุปสรรคใน 
การปฏบิตังิาน และแนวทางการพฒันา ดงันี้ 
 

ข้อจ ากดั และปัญหาอปุสรรค แนวทางการพฒันา 
1. การน าเครือ่งมอืในระบบออนไลน์มาปรบัใชใ้น
การพฒันางาน อาจส่งผลต่อเจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตั ิ
เนื่องจากขาดความช านาญในการใชอุ้ปกรณ์
อเิลก็ทรอนิกส ์
 

ใหค้ าแนะน าในการปฏบิตัติามขัน้ตอน ตดิตาม และ
คอยตรวจสอบ การปฏบิตัจินเกดิความช านาญ ใน
การใชง้านเครือ่งในระบบออนไลน์ 

2. การบนัทกึขอ้มลูการใชร้ถในระบบออนไลน์ อาจ
มขีอ้จ ากดัในอุปกรณ์อเิลก็ทรอนิกสบ์างรุ่น ซึง่
เจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตับิางคน ไมส่ามารถเขา้ใชง้านได ้ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

จ าเป็นทีผู่ด้แูลตอ้งคอยตรวจสอบ และแจง้ต่อ
เจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตั ิเพื่อทีจ่ะใหก้ารด าเนินงาน
เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 

3. การตรวจสอบยานพาหนะ เจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตัิ
อาจขาดความเชีย่วชาญในการตรวจสอบบางจดุ 
ท าใหไ้ม่ทนัสงัเกตเหน็สิง่ผดิปกตทิีเ่กดิขึน้ 
 

ใหก้ารอบรมเจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตัติามความรบัผดิชอบ 
โดยการใหค้วามรู ้ความเชีย่วชาญเฉพาะทางจาก
วทิยากรภายนอก 
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ภาคผนวก 
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เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
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ผูจ้ดัท า 
คู่มือกระบวนการงานยานพาหนะ 

 

นายชวีนิ ชนิดลิกวณชิ     เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 


