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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามข้ันตอนการขอใช้และให้บริการยานพาหนะของงานประสานงาน
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

2. เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อรองรับการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องต่อเนื่อง  
 

2. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการยานพาหนะ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ที่รับผิดชอบการ

ให้บริการ การปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่การรับค าขอใช้บริการ การตรวจสอบข้อมูล 

การพิจารณาอนุมัติ การจัดสรรยานพาหนะและพนักงานขับรถ การแจ้งรายละเอียดภารกิจ การติดตามและ

ประเมินผลการให้บริการ ตลอดจนการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ ควรมีสิทธิเข้าถึงการใช้งานระบบ E-Car ส าหรับการรับค าขอใช้บริการ 

การตรวจสอบตารางการใช้รถ การอนุมัติ การจัดสรรยานพาหนะ และการติดตามสถานะการให้บริการ รวมทั้งมี

ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการใช้ยานพาหนะ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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ค านยิาม (Definition) 

 ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง บุคลากรที่มีความประสงค์ใช้ยานพาหนะ  

 ผู้ควบคุมยานพาหนะ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการจัดสรรยานพาหนะ 

 พนักงานขับรถ หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ขับรถ 

 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานผู้ขอใช้บริการยานพาหนะ 

 ระบบจองการขอใช้บริการยานพาหนะ หมายถึง ระบบจองรถของส่วนบริการกลาง E-Car 

  

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ซึ่งได้รับมอบหมาย
ให้ท าหน้าที่ ผู้ควบคุมยานพาหนะ มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการและประสานการให้บริการยานพาหนะ 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบค าขอใช้บริการยานพาหนะผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลางให้มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง และ
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

2. ประสานผู้ขอใช้บริการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือแจ้งแก้ไขข้อมูลกรณีค าขอใช้
บริการไม่ครบถ้วนหรือไม่ชัดเจน 

3. พิจารณาความเหมาะสมของการให้บริการตามล าดับความส าคัญของภารกิจ หลักเกณฑ์การให้บริการ 
และเงื่อนไขค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ พนักงานขับรถ และตารางการใช้รถ เพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดสรรยานพาหนะให้เหมาะสมกับภารกิจ 

5. พิจารณาอนุมัติหรือประสานเสนอแนวทางการให้บริการที่เหมาะสมในกรณีที่ไม่สามารถจัดยานพาหนะให้
ได้ตามค าขอ 

6. จัดสรรยานพาหนะและมอบหมายพนักงานขับรถให้สอดคล้องกับภารกิจ ระยะเวลา และความจ าเป็นใน
การปฏิบัติงาน 

7. แจ้งรายละเอียดภารกิจแก่พนักงานขับรถ ได้แก่ ชื่อผู้ใช้บริการ หน่วยงาน วัน เวลา สถานที่นัดหมายรับ–
ส่ง ลักษณะการใช้บริการ และข้อมูลการติดต่อประสานงาน 

8. ควบคุม ติดตาม และประสานการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามแผนงานและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
รวมทั้งให้การสนับสนุนการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในระหว่างการปฏิบัติงาน 
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9. ตรวจสอบและติดตามการบันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะของพนักงานขับรถ รวมถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน เพ่ือใช้ในการควบคุมและตรวจสอบการให้บริการ 

10. สรุปรายงานผลการใช้ยานพาหนะ ติดตามประเมินผลการให้บริการ และน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการยานพาหนะของหน่วยงาน 

11. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการและประสานการให้บริการยานพาหนะตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

การให้บริการยานพาหนะของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 
ด าเนินการผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลาง โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ผู้
ควบคุมยานพาหนะ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบค าขอ พิจารณาการให้บริการ จัดสรรยานพาหนะและ
พนักงานขับรถ ตลอดจนติดตามและสรุปผลการให้บริการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมีสัญลักษณ์ ชื่อ
เรียก และความหมายของ Flowchart แสดงดัง (ตารางที่ 1) และมีขั้นตอนการด าเนินการขอใช้บริการ
ยานพาหนะของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ดังนี้ 

 
 
ตารางท่ี ๑ สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 

 

 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 เริ่มต้น / สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 

 

ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ

หน้ากระดาษ 



 ๔ 

 

 

  
เริ่มต้น 

รับค ำขอใช้บริกำรยำนพำหนะตำม

ระบบ E-Car 

ไม่ครบถ้วน ประสำนขอให้แก้ไข

ข้อมูล/ขอข้อมูล

เพ่ิมเติม 

ครบถ้วน 

ตรวจสอบควำมพร้อมของ

ยำนพำหนะและพนักงำนขับรถ 

แจ้งค่ำใช้จ่ำยให้ผู้ขอรับทรำบ

และยืนยัน 

 

มีค่ำใช้จ่ำย 

ไม่มีค่ำใช้จ่ำย

เอง 

A 

รับทรำบ/ยืนยัน 

มีค่าใช้จ่าย
หรือไม ่? 

พิจารณาความ
เหมาะสมของการ

ให้บริการตามหลักเกณฑ์ 

 

ครบถ้วน 
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A 

พิจารณาอนุมัติการ
ให้บริการ (สามารถ
ให้บริการได้หรือไม่?) 

 

ไม่ได ้

แจ้งเหตุผล/เสนอแนวทาง

การให้บริการทีเ่หมาะสม
ตามความจ าเป็นของ
ภารกิจ 

ได ้

จัดสรรยำนพำหนะและมอบหมำย

พนักงำนขับรถ 

Printใบงำนแจ้งรำยละเอียดภำรกิจ

แก่พนักงำนขับรถ 

ติดตำมและประสำนกำรปฏิบัติงำน 

A 

มีภารกิจเร่งด่วน/
ส าคัญมากกว่า

หรือไม่? 

 

ม ี

ไม่ม ี

แจ้งยกเลิกผู้ขอใช้บริกำร

เพื่อยืนยัน/รับทรำบ  และ

เสนอแนวทางการให้บริการ
ที่เหมาะสมตามความจ าเป็น
ของภารกิจ 

 

 

ผู้ใช้บริกำรใช้ยำนพำหนะ

ช่องทำงอื่น 

สิ้นสุด 

ผู้ใช้บริกำรใช้

ยำนพำหนะช่องทำง

อื่น 

สิ้นสุด 
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ตรวจสอบกำรบันทึกผลกำรใช้

ยำนพำหนะ 

สิ้นสุด 

สรุปรำยงำนและติดตำมประเมินผล 

A 
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 ๔.๑ รายละเอียดกระบวนการให้บริการยานพาหนะของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
กรุงเทพมหานคร 
 

ตารางท่ี ๒ มีรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 
 

ล าดับ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ 

 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง 

1 
รับค าขอใช้บริการ
ยานพาหนะ 

รับค าขอใช้บริการยานพาหนะผ่าน
ระบบจองรถส่วนบริการกลาง E-Car 
จากผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car 
 

2 
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของข้อมูล
ค าขอ 

ตรวจสอบรายละเอียดค าขอให้
ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อผู้ใช้บริการ/
หน่วยงาน วัน เวลา สถานที่นดัหมาย
รับ–ส่ง จ านวนผู้โดยสาร ลักษณะการ
ใช้บริการ และข้อมูลติดต่อ
ประสานงาน 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car / ข้อมูลค าขอ
ใช้บริการ 

3 
ประสานแก้ไขหรือ
ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 

กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ชัดเจน 
ประสานผู้ขอใช้บริการหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือ
แจ้งแก้ไขก่อนด าเนินการต่อ 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ/
ผู้ขอใช้บริการ 

ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car / โทรศัพท์ / 
ช่องทางประสานงาน 

4 
พิจารณาความ
เหมาะสมของการ
ให้บริการ 

พิจารณาค าขอใช้บริการตาม
หลักเกณฑ์การให้บริการ ล าดับ
ความส าคัญของภารกิจ ประเภท
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ และเงื่อนไข
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

หลักเกณฑ์การให้บริการ
ยานพาหนะ / แนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง 

5 

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
ยานพาหนะและ
พนักงานขับรถ 

ตรวจสอบตารางการใช้รถ ความ
พร้อมของยานพาหนะ และความ
พร้อมของพนักงานขับรถ รวมทั้ง
ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของภารกิจ 
เพ่ือพิจารณาจัดสรรยานพาหนะให้
เหมาะสม 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

 
ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car / ตาราง
ปฏิทินการใช้รถ 
 
 



 ๘ 

 

 

ล าดับ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ 

 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง 

6 
พิจารณาอนุมัติการ
ให้บริการ 

กรณีสามารถจัดยานพาหนะได้ ให้
ด าเนินการอนุมัติการใช้บริการผ่าน
ระบบจองรถส่วนบริการกลางตาม
ขั้นตอนที่ก าหนด 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car 

7 
แจ้งผลกรณีไม่
สามารถให้บริการได้ 

กรณีไม่สามารถจัดยานพาหนะได้ ให้
ประสานแจ้งผู้ขอใช้บริการหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้ง
เสนอแนวทางการให้บริการที่
เหมาะสมตามความจ าเป็นของภารกิจ 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ/
ผู้ขอใช้บริการ 

ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car / โทรศัพท์ / 
ช่องทางประสานงาน 

8 
จัดสรรยานพาหนะ
และมอบหมาย
พนักงานขับรถ 

จัดสรรยานพาหนะและมอบหมาย
พนักงานขับรถให้เหมาะสมกับภารกิจ 
วัน เวลา และลักษณะการใช้บริการ 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car / ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

9 
แจ้งรายละเอียด
ภารกิจแก่พนักงาน
ขับรถ 

แจ้งรายละเอียดภารกิจแก่พนักงาน
ขับรถ ได้แก่ ชื่อผู้ใช้บริการ 
หน่วยงาน วัน เวลา สถานที่นดัหมาย
รับ–ส่ง ลักษณะการใช้บริการ และ
ข้อมูลติดต่อประสานงานที่จ าเป็น 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

ใบงาน / ระบบจองรถส่วน
บริการกลาง E-Car / 
ช่องทางประสานงาน 

10 
ติดตามและ
ประสานการ
ปฏิบัติงาน 

ติดตามการให้บริการระหว่าง
ปฏิบัติงาน และประสานแก้ไขปัญหา
ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงภารกิจ 
เหตุขัดข้อง หรือเหตุจ าเป็นอื่นที่
กระทบต่อการให้บริการ 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ/
ผู้ขอใช้บริการ 

โทรศัพท์ / ระบบติดตาม / 
ช่องทางประสานงาน 

11 

แจ้งผลกรณไีม่
สามารถให้บริการได้
เนื่องจากมภีารกิจ
เร่งด่วน/ส าคัญกว่า 

กรณีมีภารกิจเร่งด่วน/ส าคัญกว่า 
ประสานผู้ขอใช้บริการเพ่ือด าเนินการ
ยกเลิก และเสนอแนวทางการขอ
อนุมัติใช้รถเช่าภายนอก โดยเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบและตาม
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ/
ผู้ขอใช้บริการ 

 
ระบบจองรถส่วนบริการ
กลาง E-Car / โทรศัพท์ / 
ช่องทางประสานงาน 
 
 
 



 ๙ 

 

 

ล าดับ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ 

 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง 

12 
ตรวจสอบการ
บันทึกผลการใช้
ยานพาหนะ 

ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ ตรวจสอบ
การบันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ
ของพนักงานขับรถ เช่น รายการ
เดินทาง วัน เวลา สถานที่ และข้อมูล
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

บันทึกการใช้รถ / ระบบ
จองรถส่วนบริการกลาง  
E-Car 

๑๓ 
สรุปรายงานและ
ติดตามประเมินผล 

สรุปข้อมูลการให้บริการยานพาหนะ 
ตรวจสอบผลการด าเนินงาน และน า
ข้อมูลไปใช้ในการติดตามประเมินผล
และปรับปรุงการให้บริการของ
หน่วยงาน 

ผู้ควบคุม
ยานพาหนะ 

รายงานการใช้ยานพาหนะ 
/ รายงานสรุปประจ าเดือน 
/ แบบประเมินความพึง
พอใจ 

 
๔.๒ ขั้นตอนการให้บริการยานพาหนะของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

กรุงเทพมหานคร มีดังนี้ 

1. ตรวจสอบค าขอใช้บริการยานพาหนะ 
   เมื่อผู้ขอใช้บริการบันทึกค าขอผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลาง  E-Car แล้ว ผู้ควบคุมยานพาหนะ
ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดค าขอใช้บริการให้ครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องกับภารกิจที่ขอใช้บริการ 
โดยอย่างน้อยต้องประกอบด้วยชื่อผู้ใช้บริการและหน่วยงาน วัน เวลา และสถานที่นัดหมายรับ–ส่ง จ านวน
ผู้โดยสาร ลักษณะการใช้บริการ รวมถึงข้อมูลติดต่อประสานงาน (ภาพที่ ๑) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 ตัวอย่างระบบจองรถส่วนบริการกลาง ที่มาจากเว็บไซต์ (https://car.wu.ac.th) สืบค้น 

วันที่ 10 กรกฎาคม 2569 



 ๑๐ 

 

 

2.ประสานแก้ไขหรือขอข้อมูลเพิ่มเติมกรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน 

   กรณีพบว่าข้อมูลการขอใช้บริการไม่ครบถ้วน ไม่ชัดเจน หรือมีรายละเอียดที่จ าเป็นต่อการจัดสรรยานพาหนะ

ไม่เพียงพอ ผู้ควบคุมยานพาหนะจะประสานผู้ขอใช้บริการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือ

แจ้งแก้ไขข้อมูลก่อนด าเนินการในขั้นตอนถัดไป (ภาพที่ 2) 

 

 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๒ ตัวอย่างระบบจองรถส่วนบริการกลาง ที่มาจากเว็บไซต์ (https://car.wu.ac.th) (ต่อ) สืบค้น

วันที่ 10 กรกฎาคม 2569 

3. พิจารณาความเหมาะสมของการให้บริการ 
   ผู้ควบคุมยานพาหนะพิจารณาความเหมาะสมของค าขอใช้บริการตามหลักเกณฑ์การให้บริการของหน่วยงาน 
โดยค านึงถึงลักษณะภารกิจ ล าดับความส าคัญของภารกิจ ประเภทของหน่วยงานผู้ขอใช้บริการ และเงื่อนไข
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดบริการเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัย 

 
4. ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะและพนักงานขับรถ 

   เมื่อค าขอใช้บริการมีความครบถ้วนและสามารถด าเนินการได้ ผู้ควบคุมยานพาหนะตรวจสอบตารางปฏิทิน
การใช้รถ ความพร้อมของยานพาหนะ และความพร้อมของพนักงานขับรถ เพ่ือพิจารณาจัดสรรยานพาหนะให้
เหมาะสมกับภารกิจ รวมถึงตรวจสอบความซ้ าซ้อนของภารกิจในช่วงวันและเวลาที่มีการขอใช้บริการ 
(ภาพที่ ๓) 

 
 
 
 

https://car.wu.ac.th/


 ๑๑ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓ ตัวอย่างปฏิทินการขอใช้บริการยานพาหนะรายเดือน ที่มาจากเว็บไซต์ (https://car.wu.ac.th) สืบค้น

วันที่ 10 กรกฎาคม 2569 

5. พิจารณาอนุมัติการให้บริการหรือประสานแนวทางกรณีไม่สามารถจัดบริการได้ 
   กรณีสามารถจัดยานพาหนะได้ ผู้ควบคุมยานพาหนะด าเนินการอนุมัติการให้บริการผ่านระบบจองรถส่วน
บริการกลาง E-Car และจัดสรรยานพาหนะตามความเหมาะสมของภารกิจ 
กรณีไม่สามารถจัดยานพาหนะได้ ผู้ควบคุมยานพาหนะประสานแจ้งผู้ขอใช้บริการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ทราบ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอแนวทางการให้บริการที่เหมาะสมตามความจ าเป็นของภารกิจ (ภาพที่ 4,5) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4 ตัวอย่างขั้นตอนการกดอนุมัติผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลาง E-Car หัวขอ้ ใบงานรอ

อนุมัติที่มาจากเว็บไซต์ (https://car.wu.ac.th) (ต่อ) สืบค้นวันที่ 10 กรกฎาคม 2569 
 

https://car.wu.ac.th/
https://car.wu.ac.th/


 ๑๒ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างการกดอนุมัติผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลาง E-Car ที่มาจากเว็บไซต์ 

(https://car.wu.ac.th) (ต่อ) สืบค้นวันที่ 10 กรกฎาคม 2569 

6. พิมพ์ใบงานและแจ้งรายละเอียดภารกิจแก่พนักงานขับรถ 
   เมื่อด าเนินการจัดสรรยานพาหนะเรียบร้อยแล้ว ผู้ควบคุมยานพาหนะพิมพ์ใบงานแจ้งรายละเอียดภารกิจแก่
พนักงานขับรถก่อนการปฏิบัติงาน โดยอย่างน้อยประกอบด้วยชื่อผู้ใช้บริการและหน่วยงาน วัน เวลา และ
สถานที่นัดหมายรับ–ส่ง ลักษณะการใช้บริการ ตลอดจนข้อมูลติดต่อประสานงานที่จ าเป็น เพ่ือให้พนักงานขับ
รถสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ (ภาพที่ 6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างใบงานผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลาง E-Car ที่มาจากเว็บไซต์ 

(https://car.wu.ac.th) (ต่อ) สืบค้นวันที่ 10 กรกฎาคม 2569 

https://car.wu.ac.th/
https://car.wu.ac.th/


 ๑๓ 

 

 

7. ติดตามและประสานการปฏิบัติงานระหว่างให้บริการ 
   ระหว่างการปฏิบัติงาน ผู้ควบคุมยานพาหนะติดตามการให้บริการยานพาหนะให้เป็นไปตามแผนงานและ
ภารกิจที่ก าหนด รวมทั้งประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ พนักงานขับรถ หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องในกรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงภารกิจ เหตุขัดข้อง หรือเหตุจ าเป็นอ่ืนที่ส่งผลต่อการให้บริการ 

 
8. ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลการใช้ยานพาหนะหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

   ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ ผูค้วบคุมยานพาหนะตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะของพนักงานขับ
รถให้ครบถ้วน เช่น รายการเดินทาง วัน เวลา สถานที่ และข้อมูลการใช้รถท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการใช้ยานพาหนะของหน่วยงาน 

 
9. สรุปรายงานและติดตามประเมินผลการให้บริการ 

    ผู้ควบคุมยานพาหนะด าเนินการสรุปรายงานผลการให้บริการยานพาหนะ ตรวจสอบข้อมูลการใช้บริการ 
และติดตามประเมินผลการให้บริการ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารจัดการยานพาหนะ การปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการ และการวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงานในระยะต่อไป 

 
 

  



 ๑๔ 

 

 

5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

 5.1 การติดตามประเมินผลจากการขับข่ีอย่างปลอดภัยและการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 

  หน่วยงานด าเนินการติดตามและประเมินผลการขับขี่ยานพาหนะของพนักงานขับรถอย่าง

สม่ าเสมอ เพ่ือส่งเสริมความปลอดภัยในการใช้ยานพาหนะ ลดความเสี่ยงในการเกิดอุบัติเหตุ และสร้างมาตรฐาน

การให้บริการที่มีประสิทธิภาพ โดยระบบจะแจ้งเตือนความเร็วในการขับขี่แบบเรียลไทม์ ผ่านระบบ forth track 

(ภาพที่ 6) 

 

 

   

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างผู้ควบคุมยานพาหนะสามารถเข้าตรวจสอบความเร็วในการขับขี่แบบเรียลไทม์ 

ผ่านระบบ forth track สืบค้นวันที่ 10 กรกฎาคม 2569 

 5.2 การติดตามและประเมินผลการให้บริการยานพาหนะจากรายงานสรุปการขอใช้บริการ

ยานพาหนะประจ าเดือน 

  ผู้ควบคุมยานพาหนะตรวจสอบรายงานและสรุปผลการใช้บริการยานพาหหนะประจ าเดือนเพ่ือ

ตรวจสอบปริมาณการใช้งาน ความเหมาะสมในการให้บริการ ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ และ

การบริหารจัดการยานพาหนะของหน่วยงาน โดยตรวจสอบผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลาง (ภาพที่ 7) 

 

 

 



 ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างรายงานสรุปการขอใช้บริการยานพาหนะผ่านระบบจองรถส่วนบริการกลาง ที่มาจากเว็บไซต์ 

(https://car.wu.ac.th) สืบคน้วันที่ 10 กรกฎาคม 2569 

 

 5.3 การติดตามและประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการยานพาหนะ 
  งานประสานงานมาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ด าเนินการติดตามและประเมินความ

พึงพอใจของผู้ใช้บริการยานพาหนะ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการให้บริการให้มี

ประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างเหมาะสมหลังการใช้บริการ

เสร็จสิ้น 

 

 

  

https://car.wu.ac.th/


 ๑๖ 

 

 

 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

  1) หลักเกณฑ์การใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่าเหมาบริการ พ.ศ.256๘ 

  2) แนวปฏิบัติการให้บริการยานพาหนะ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2565 

  3) แนวปฏิบัติการให้บริการยานพาหนะ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

กรุงเทพมหานคร (เพ่ิมเติม) 2567 

   

 

 

 

 

  



 ๑๗ 

 

 

7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และ ข้อเสนอแนะเพ่ือการบริการยานพาหนะ ณ 

งานประสานงานกรงุเทพมหานคร การปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประสานงาน

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร สรุปได้ดังนี้ 

ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขปัญหา 

1.การขอใช้บริการ 

     1.1  ผู้ใช้บริการส่งค าขอไม่ครบถ้วน หรือส่งค าขอ

เร่งด่วน 

 

1.ท าความเข้าใจกับผู้ขอใช้บริการ 

2.ออกแนวปฏิบัติแจ้งผู้ใช้บริการให้ทราบ

อย่างทั่วถึง 

2.การจัดสรรยานพาหนะ 

2.1 รถไม่เพียงพอต่อความต้องการในช่วงเวลา

เดียวกัน 

 

เตรียมข้อมูลรถเช่าภายนอกเพ่ือทดแทนการ

ให้บริการจัดส่งให้หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

3.การจัดท าฐานข้อมูลกลาง 

 3.1   พนักงานขับรถมจี านวนอัตราที่จ ากัด 

 

  1.จัดท าฐานข้อมูลกลางเช่นข้อมูลสถานที่ 

เนื่องจากว่าพนักงานขับรถที่จ ากัดและเพ่ือให้

พนักงานขับรถทดแทนปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้

อย่างต่อเนื่อง 

 2.แจ้งบริษัทพนักงานขับรถให้จัดท าข้อมูล

กลางเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อพนักงานขับรถโดย

จัดท าเป็นข้อมูลปกปิดห้ามเปิดเผย 



 ๑๘ 

 

 

8. ภาคผนวก (Appendix) 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. ตัวอย่างแบบค าขอใช้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

๒.ตัวอย่างแบบบันทึกการใช้รถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๙ 

 

 

 ๓. แบบประเมินความพึงพอใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๐ 

 

 

9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)   นางสาวเกสรา  ทองจ านงค์ 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)  Miss Ketsara  Thongjumnong 

วัน เดือน ปี เกิด   8  มีนาคม พ.ศ. 2538 

สถานที่ท างาน    งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์    0 2980 2445  

อีเมล    Ketsara.tn@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา  พ.ศ 2556-2560 ปริญญาตรี สาขา บริหารธุรกิจบัณฑิต อุตสาหกรรม

    ท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ต าแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

กรุงเทพมหานคร 

 


