
 

 

 

 

 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  

เรื่อง การใหบริการยานพาหนะประจํา 

งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร 

สวนอํานวยการและสารบรรณ 
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นายปรเมนทร รักษดี 
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1.วัตถุประสงค (Objective) 

เพ่ือใหบริการยานพาหนะ รับรอง อํานวยความสะดวกแกผูบริหาร พนักงาน ในเขตพ้ืนที่

กรุงเทพมหานครและปริมณฑล ตลอดจนรับ-สง เอกสาร และงานกิจกรรมตางๆ 

2. ขอบเขต (Scope) 

งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร ไดทําสัญญาเชารถยนตตู 

หมายเลขทะเบียน 1นฆ 6071 ขนาด 11 ที่นั่ง จํานวน 1 คัน พรอมพนักงานขับรถยนต เพื่อใชใน

ภารกิจของมหาวิทยาลัย การขอใชบริการ ยานพาหนะ ประจํางานประสานงานฯ เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และเพ่ือลดคาใชจายของมหาวิทยาลัย หรือของหนวยงาน ในการเชารถยนตภายนอก

สําหรับการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และตางจังหวัด ในขณะที่

รถยนตเชาประจํางานประสานงานฯ วางเวนจากภารกิจ จึงมีแนวปฏิบัติการขอใชบริการยานพาหนะ 

งานประสานงานฯ ดังนี้  

1. การขอใชบริการ ใหผูใชบริการบันทึกขอมูลผานระบบจองรถ (สวนบริการกลาง) ที่ลิงก 

https://car.wu.ac.th ลวงหนาอยางนอย 2 วันทําการ เวนแตกรณีขอใชรถยนตฉุกเฉินใหแจงขอใชรถ

โดยตรง ที่ผูควบคุมรถยนตเชา ประจํางานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ติดตอโทรศัพทภายใน

หมายเลข 71111  

2. หลักเกณฑการใชรถยนตกําหนดใหขอใชได เพื่อการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย โดย 

เรยีงลําดับความสําคัญ ดังตอไปนี้ 

 2.1 รับรองภารกิจของอธิการบดี  

2.2 รบัรองภารกิจของผูบริหาร และกรรมการผูทรงคุณวุฒิ  

2.3 รับรองภารกิจของ อาจารยและพนักงานของมหาวิทยาลัย  

2.4 สนับสนุนงานการเรียนการสอน  
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2.5 ภารกิจรับสงเอกสาร สิ่งของ อุปกรณตาง ๆ ผานระบบขนสงระหวาง มหาวิทยาลัยวลัย

ลักษณ นครศรธีรรมราช กับงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนท่ี

กรุงเทพมหานครและปริมณฑล  

2.6 ภารกิจอื่น ๆ ตามความจําเปนและเหมาะสม  

3. คาใชจายในการขอใชบริการ  

3.1กรณรีบัรองการปฏิบัติภารกิจของอธิการบดี และผูบริหารงานประสานงาน มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณจะเปนผูรับผิดชอบคาใชจายที่เกิดขึ้นท้ังหมด  

3.2 กรณีรับรองภารกิจของหนวยงานที่มิใชโครงการวิสาหกิจ งานประสานงาน มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณจะรับผิดชอบเฉพาะคาน้ํามันเชื้อเพลิง โดยหนวยงานผูขอใชบริการเปนผูรับผิดชอบ

คาใชจายอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเพิ่มเติม อาทิคาจอดรถยนต คาธรรมเนียมผานทาง คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงาน ลวงเวลาของพนักงานขับรถยนต คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนตใหเบิกจายตาม

รายละเอียด ใน เอกสารแนบทายสัญญาจางเหมาบริการยานพาหนะงานประสานงานมหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ  

3.3 กรณรีบัรองภารกิจของหนวยงานวิสาหกิจ หรือโครงการวิสาหกิจ คาใชจาย ที่เกิดขึ้น

ทั้งหมดใหหนวยงานวิสาหกิจ หรือโครงการวิสาหกิจผูขอใชบริการเปนผูรับผิดชอบ  

3.4 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานวิสาหกิจ หรือโครงการวิสาหกิจ ใหผูขอใช

บริการเติมน้ํามันคืนเต็มถัง 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร ใหบริการยานพาหนะ ซึ่งเปน

รถยนตตู ขนาด 11 ที่นั่ง หมายเลขทะเบียน 1นฆ 6071 จํานวน 1 คัน พรอมพนักงานขับรถยนต 

สําหรับใชในภารกิจตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 

          1. รับรองภารกิจของอธิการบดี 

          2. รับรองภารกิจของผูบริหารและกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

          3. รับรองภารกิจของอาจารยและพนักงานของมหาวิทยาลัย 

          4. สนับสนุนงานการเรียนการสอน 

          5. ภารกิจรับสงเอกสาร สิ่งของ อุปกรณตาง ๆ ผานระบบขนสงระหวางมหาวิทยาลัยวลัย

ลักษณ นครศรธีรรมราช กับงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร ในเขตพื้นที่

กรุงเทพมหานครและปริมณฑล 

          6. ภารกิจอื่น ๆ ตามความจําเปนและเหมาะสม 

 เพ่ือใหการบริการยานพาหนะของงานประสานงานฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ คุมคา 

สามารถลดคาใชจายของมหาวิทยาลัยในการเชารถยนตภายนอกสําหรับการปฏิบัติภารกิจในพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และตางจังหวัด บุคลากรมหาวิทยาลัยวลัยลักษณสามารถขอใชบริการ

ยานพาหนะ งานประสานงานฯได โดยกรอกขอมูลการจองในระบบจองรถ(สวนบริการกลาง) 

http://car.wu.ac.th  ทั้งนี้เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติงานผูใชบริการควรกรอก

รายละเอียดงานใหครบถวน ชัดเจน หรือมีการแนบแผนที่ประกอบ ลวงหนาตามระยะเวลาที่กําหนด 

เพ่ือที่งานประสานงานฯ จะไดใหบริการทานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 
แผนผงักระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ การขอใชบริการรถยนตเชาประจํางานประสานงานฯ 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ กระบวนการใชบริการรถยนตเชาประจํางานประสานงานฯแลวเสรจ็สมบรูณ 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

1.  
 

 

 หนวยงานที่มีความ
ประสงคจะใชงาน

รถยนตเชาประจํางาน
ประสานงานฯจองผาน
websiteระบบจองรถ
https://car.wu.ac.th 

  

2.  
 

2 นาที ตรวจสอบระบบการจอง
ขอใชบริการเชาเย็นเวลา 
8.00 น. และ 16.00 น. 

ของทุกวัน 

 นายชางเทคนิคของ
งานประสานงาน 

3.  2 นาที ตรวจสอบคิววางของ
รถยนต ตามวันและเวลา

ที่มีการขอใชบริการ 
 

 นายชางเทคนิคของ
งานประสานงาน 

4.  2 นาที พนักงานขับรถยนตเชา
ตรวจสอบรายละเอียด
ของผูใชบริการกอนการ

ปฏิบัติงาน 

 1.นายชางเทคนิค
ของงาน

ประสานงาน 

2.พนักงานขับรถ 

5.  
 
 
 

2 นาที กรณีรถยนตไมวางไม
สามารถจัดรถยนตตาม
คําขอใชบริการผูควบคมุ
การใชรถยนตโทรศัพท
แจงผูขอใชบรกิารทราบ 

 นายชางเทคนิคของ
งานประสานงาน 

พนักงาน/หนวยงาน 

กรอกขอมูลขอใชรถใน website 

มอบหมายงานสั่งการ

พนักงานขับรถทราบ 

กรณี่ไมสามาราถ

จัดคิวรถได 

ไมวาง 

วาง 

ตรวจสอบการใช

งานและจัดคิวรถ 

พิจารณาอนุมติัการ

ใชงานรถยนต 
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  1 นาที ผูขอใชบริการทราบและ
พิจารณาเปลี่ยนวัน เวลา 

ใหม 
 

 นายชางเทคนิคของ
งานประสานงาน 

6.  
 
 
 
 

ตามเวลาที่
รองขอ 

ใหบริการรถยนตตามที่
หนวยงานรองขอ 

 นายชางเทคนิคของ
งานประสานงาน 

7. 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที พนักงานขับรถลงบันทึก
เลขไมล / ทํารายงาน

ผลสรุปการใหบริการ/สง
แบบสอบถามความพึง

พอใจ 

 นายชางเทคนิคของ
งานประสานงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 พนักงานกรอกขอมูลการขอใชรถยนตประจํางานประสานงานฯ ไดจากเว็บไซตระบบจอง

รถ(สวนบริการกลาง) http://car.wu.ac.th โดยตองผานการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน สงไปยังผู

ควบคุมการใชรถยนต ประจําหนวยประสานงานฯ 

 4.1.1 ผูขอใชงาน เขาระบบการขอใชงานระบบจองรถโดยกรอก Email ของ

มหาวิทยาลัย ไมตองใส @wu.ac.th 

 

 

ใหบริการใชรถยนต 

พนักงานขับรถลงบันทึกเลขไมล  

ทํารายงานผลสรุปการ

ใหบริการ/สงแบบสอบถามความ

พึงพอใจ 

 

แจงผูใชบริการกรอกขอมูลใหม 
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 4.1.2 กรอกขอมูล วัน เวลา และรายละเอียดการขอใชงานใหครบถวนชัดเจน 

 

 4.1.3 เลือกรถยนต หมายเลขทะเบียน 1นฆ 6071  
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 4.1.4 กรอก ภารกิจ ประเภท ผูประสานงาน เบอรโทรศัพท และสงใหผ ูบังคับบัญชา

ของหนวยงานอนุมัติ 
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4.2 ผูควบคุมการใชรถยนต ประจํางานประสานงานฯ ตรวจสอบคิววางของรถยนต ตามวันและเวลาที่

มีการขอใชบริการ 
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4.2.1 กรณีรถยนตวาง สามารถใหบริการได ผูควบคุมการใชรถยนตมอบหมายงาน สั่ง

การ พนักงานขับรถยนตรบัทราบตามคําขอใชรถยนต และแจงผูขอใชบริการทราบ 

 

  4.2.2 กรณีรถยนตไมวาง ไมสามารถจัดรถยนตตามคําขอใชบริการ ผูควบคุมการใช

รถยนตโทรศัพทแจงผูขอใชบริการทราบ และพิจารณาเปลี่ยน วัน เวลา ใหม 
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 4.3 พนักงานขับรถยนตเชาตรวจสอบรายละเอียดของผูใชบริการกอนการปฏิบัติงาน ในคาํขอ

การขอใชรถยนต ดังนี้ 

 

  - ชือ่ผูขอใชบรกิาร 

  - หมายเลขโทรศัพทของผูขอใชบริการ 

  - วันและเวลา รบั - สง 

  - สถานท่ี รับ - สง 

  - ดูแลทําความสะอาดตัวรถยนตและตรวจเช็คสภาพเครื่องยนตใหอยูในสภาพพรอมใช

งานทุกครั้ง 

 4.4 หลังปฏิบัติงานเสรจ็เรียบรอยแลว ใหผูใชบริการเซ็นชื่อในแบบฟอรมการขอใชรถยนต 

 4.5 หลังการใชบริการเสร็จสิ้นในแตละวัน พนักงานขับรถยนตเชาบันทึกเลขไมลและ

รายละเอียดในรายงานการใชรถยนตประจําวัน ดังนี้ 

  - ระยะเวลาจากจุดเริ่มตน - จุดสิ้นสดุในแตละงาน 

  - หมายเลขไมลไป - กลับ 

  - สถานท่ีจากตนทาง - ปลายทาง 

  - เรื่องท่ีดําเนินการ 

  - ลงเวลาการปฏิบัติงานลวงเวลา (ถามี) 
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 4.6 ผูควบคุมการใชรถยนตรายงานผลสรปุการใหบริการรถยนต และสงแบบสอบถามความพึง

พอใจ ผานหัวหนาหนวยงาน 
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร มีการวัดระดับความพึงพอใจของ

ผูใชบริการยานพาหนะเพ่ือนําขอมูลท่ีไดไปพัฒนาประสิทธิภาพการบริการใหดียิ่งขึ้น โดยการสง link 

แบบสอบถามวัดระดับความพึงพอใจของผูใชบริการยานพาหนะ ไปยังผูใชบริการหลังเสรจ็สิ้นภารกิจ 

และไดรวบรวมผลการประเมินเสนอผูบังคับบัญชาตอไป  
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คูมือการใหบริการยานพาหนะประจํา งานประสานงานมหาวิทยาลยัวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร สวนอํานวยการและสารบรรณ 15 
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6. ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอางองิ (References) 

 6.1 แนวปฏิบัติการใหบริการยานพาหนะหนวยประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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6.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลกัเกณฑการใชยานพาหนะของ

มหาวิทยาลยัและรถยนตเชาเหมาบริการ พ.ศ.2560 
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7. ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 จากการที่มหาวิทยาลัยไดนําระบจองรถมาใชงาน พบวาในระบบเกา คือการขอใชงานดวยการ

เขียนบันทึกขอความขอใชบริการรถยนต มีความลาชา ในบางครั้งบันทึกมาถึงหลังจากวันท่ีตองการใช

งานยานพาหนะ เมื่อไดมีการพัฒนา ระบบบรกิารจองรถในรูปแบบระบบออนไลน ขึ้นมาแทนระบบ

เกา ปรากฎวาไดรับการตอบสนองท่ีดีจากผูใชงาน เพราะลดขั้นตอนดานเอกสาร และมีขั้นตอนที่

สะดวกรวดเร็ว แตในบางครั้งก็พบปญหาจากการใชงาน ดวยฐานขอมูลของระบบไมไดใชรวมกันกับ

ฐานขอมูลหลักของมหาวิทยาลัย จึงมีเหตุท่ีผูใชไมสามารถเขาใชงานระบบได 

 ขอเสนอแนะ : ในอนาคตอาจมีการพัฒนาระบบใหตัวโปรแกรมใชงานไดบนระบบ

โทรศัพทมือถือ หรืออุปกรณสมารทโฟนตางๆได 
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8. ภาคผนวก  

8.1 Link ระบบจองรถ https://car.wu.ac.th/ 

8.2 Link แบบสอบถามวัดระดับความพึงพอใจของผูใชบริการยานพาหนะ  

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf9UNJLl_82uoI4kJ1LoyHbIoUGU0

lXXnwTC9Ow9fBoQLu3Rg/viewform 
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9. ประวัติผูจดัทํา (Organizer) 

ช่ือผูเขียน (ไทย) 

นายปรเมนทร รักษดี   

ช่ือผูเขียน (อังกฤษ) 

Mr.Poramain Rakdee  

วัน เดือน ป เกิด  

2  สิงหาคม 2521  

สถานที่ทํางาน 

 งานประสานงาน สวนอํานวยการและสารบรรณ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ   

โทรศัพท  

022980244-5 ตอ 71111   

อีเมล 

rporamai@wu.ac.th    

ประวัติการศกึษา 

ปริญญาตร ีวท.บ สาขาเทคโนโลยีไฟฟาอุตสาหกรรม 

ตําแหนงปจจุบัน  

นายชางเทคนิค  

 


