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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานยานยนต์ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมาหาสารคาม เล่มนี้  
จัดท าขึ้นเพ่ือให้พนักงานขับรถยนต์ของคณะฯ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นเครื่องมืออ านวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งงานยานยนต์ หวังว่าจะเป็นประโยชน์แก่พนักงานขับรถยนต์ นิสิต  
และบุคลากรที่ขอรับบริการของงานยานยนต์ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมาหาสารคาม 

อนึ่ง คู่มือเล่มนี้ เป็นฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 มีการเพ่ิมเติมเนื้อหาในส่วนของค่าใช้จ่ายในการใช้บริการ 
รถยนต์ราชการ และหลักฐานประกอบการขอใช้บริการ ซึ่งเกณฑ์ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ (กพร.) 
ระดับส านักงานเลขานุการคณะ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ได้ก าหนดไว้  
 
 
          งานยานยนต์ 
         21 เม.ย. 2568 
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บทน ำ 
ควำมเป็นมำ 

 

  งานยานยนต์ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปัจจุบันมีรถยนต์ใน
ความรับผิดชอบ จ านวน 3 คัน ได้แก่ รถยนต์หมายเลขทะเบียน นข 1662 มหาสารคาม หมายเลขทะเบียน 
นข 3776 มหาสารคาม และ หมายเลขทะเบียน บท 3315 มหาสารคาม มีพนักงานขับรถยนต์ จ านวน 2 คน 
ให้บริการแก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นิสิต ภายในสังกัดคณะฯ และให้บริการแก่หน่วยงานภายนอกคณะ
ที่มาขอรับบริการ การขอใช้รถยนต์ของคณะฯ หากเป็นผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นิสิต ภายในสังกัดคณะฯ 
ผู้ขอใช้จะต้องกรอกข้อมูลการขอใช้บริการรถยนต์ผ่านระบบบริหารจัดการขอใช้และประเมินการใช้บริการ
รถยนต์ เท่านั้น ซึ่งเป็นระบบที่พัฒนาโดย ว่าที่ ร.ต.ธีระวัฒน์ ศรีไชย นักวิชาการคอมพิวเตอร์ นาย ธนดล 
สิงขรอาสน์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานพัฒนาระบบคลังข้อมูลและสารสนเทศสถาบัน กลุ่มงานสารสนเทศ
เพ่ือพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ กองแผนงาน 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ   
 
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์และผู้เกี่ยวข้องด้านการให้บริการ
ยานยนต์ ของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการมีความเข้าใจการปฏิบัติงานด้านการให้บริการยานยนต์ ของ
คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไปในทางเดียวกันได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและปฏิบัติงานไม่มีข้อผิดพลาด หรือมีข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 

 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. พนักงานขับรถยนต์ทราบแนวปฏิบัติหรือขั้นตอนในการปฏิบัติงานและการให้บริการของงานยาน
ยนต์ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

2. ผู้รับบริการทราบขั้นตอนในการขอรับบริการจากงานยานยนต์ คณะการท่องเที่ยวและการ
โรงแรม   
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แผนผังขั้นตอนแนวปฏิบัติกำรให้บริกำรงำนยำนยนต์คณะกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 

 
ผ่านระบบบริหารจัดการขอใช้และประเมินการให้บริการรถยนต์ 
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ขั้นตอนกำรเข้ำระบบเพื่อกรอกข้อมูลกำรขอใช้บริกำรรถยนต์ 

1. เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์แล้วพิมพ์ค าว่า “งานยานยนต์ มมส”  

 

 

2. ใช้เม้าท์เลือก  “กองกลาง ส านักงานอธิการบดี...” 

 
 

3. ใช้เม้าท์เลือก “การบริการของหน่วยงาน” 
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4. ใช้เม้าท์เลือก “ระบบจองยานพาหนะ” 

 
 

5. ใช้เม้าทเ์ลือก “เข้าสู่ระบบ” 

 
 

6. ใช้เม้าท์เลือก “เข้าสู่ระบบอีกครั้ง” 
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7. ใช้เม้าท์เลือก “เลือกเมนู” และเลือก “กรอกข้อมูลเพื่อขอใช้รถ” 

 

8. ใช้เม้าทเ์ลือก “กรอกข้อมูลลงในช่องแบบฟอร์มให้ครบถ้วนทุกช่อง” 

 

9. ใช้เม้าท์เลือก “ส่งค าขอใช้รถยนต์” 
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10. เมื่อค าร้องได้รับอนุมัติในระบบแล้ว ให้ปรินท์ค าร้องขอใช้รถยนต์ออกมาเพ่ือลงลายมือชื่อขอใช้และส่ง 
ให้งานธุรการคณะด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
ขั้นตอนกำรเข้ำระบบเพื่อประเมินกำรใช้บริกำรรถยนต์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 
พิมพ ์“งานยานยนต ์มมส” 

ขั้นตอนที่ 2 
เลือก กองกลาง ส านกังานอธิการบดี.... 

ขั้นตอนที่ 3 
เลือก การบริการของหนว่ยงาน 
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ขั้นตอนที่ 4 
เลือก ระบบจองยานพาหนะ 

ขั้นตอนที่ 5 
เลือก เขา้สู่ระบบ 

ขั้นตอนที่ 6 
กรอกช่ือ รหสัผ่าน เขา้สูร่ะบบ 

(ช่ือ รหสัผา่น ท่ีเขา้ดสูลิป
เงินเดือน) 
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สิ้นสุดขั้นตอนการประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 
เลือก ขอ้มลูรถและคนขบั 

ขั้นตอนที่ 8 
เลือก qr คนขบั 

ขั้นตอนที่ 9 
ใชโ้ทรศพัทมื์อถือสแกน qr code  

เพ่ือประเมินความพงึพอใจ 
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หลักฐำนประกอบกำรขอใช้บริกำร 

นอกจากการกรอกข้อมูลขอใช้บริการรถยนต์ในระบบแล้ว การขอใช้รถยนต์ราชการ เพ่ือปฏิบัติ 
ราชการ หรือเพ่ือเป็นสวัสดิการ ผู้ขอใช้จะต้องยื่นเอกสารประกอบการขอใช้บริการ ดังนี้ 

1. ขอใช้เพ่ือปฏิบัติราชการ ต้องแนบหนังสือท่ีได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการ หรือโครงการที่ 
ได้รับอนุมัติ เป็นต้น 

2. ขอใช้เพ่ือเป็นสวัสดิการ การขอใช้บริการรถยนต์เพ่ือน าบุคลากรในองค์กรไปร่วมงานมงคล 
สมรส งานท าบุญขึ้นบ้านใหม่ งานอุปสมบท หรืองานฌาปนกิจบิดา-มารดา คู่สมรส บุตร งานสัมมนา เป็นต้น 
ให้จัดท าบันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอใช้ โดยแนบหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเรื่อง
ขอใช้ด้วย 

 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรใช้บริกำรรถยนต์รำชกำร 
     กำรขอรถยนต์รำชกำรมี 2 กรณี ดังนี้ 

1. ขอใช้เพื่อปฏิบัติรำชกำร 
              การขอใช้รถยนต์ราชการ เพื่อใช้เป็นพาหนะเดินทางไปปฏิบัติการ เช่น การไปประชุม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน หรือไปราชการ เป็นต้น ผู้ขอใช้จะต้องขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ไว้กับค่าใช้จ่ายของ
ตนไว้ด้วย ซึ่งจะมีรายการดังนี้ 

1. ประมาณการค่าน้ ามันเชื้อเพลิงไป-กลับ ให้เพียงพอ (เวลาเบิกจ่ายจะเบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง) 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ 12 ชั่วโมงข้ึนไป วันละ 300 บาท ถ้าต่ ากว่า 12 ชั่วโมง 150  
    บาท 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ไปสนามบินขอนแก่นไป-กลับ เที่ยวละ 150 บาท 
4. ค่าท่ีพักพนักงานขับรถยนต์ พักคนเดียวคืนละ 1,500 บาท ถ้าพักคู่ คืนละ 1,700 บาท (ถ้ามี) 
5. ค่าท่ีพักกรณ๊เหมาจ่ายคืนละ 800 บาทต่อคน (ถ้ามี) 
6. ค่าทางด่วน กรณีข้ึนทางด่วน (ตามจ่ายจริง) (ถ้ามี) 
  

2. ขอใช้เพื่อเป็นสวัสดิกำร 
              การขอใช้รถยนต์ราชการ เพื่อใช้เป็นสวัสดิการ เช่น การขอใช้เพ่ือขนย้ายสิ่งของเครื่องใช้ส่วนตัว
กรณีย้ายไปสังกัดหน่วยงานอ่ืนไปประชุม การขอใช้เพื่อน าบุคลากรในองค์กรไปร่วมงานมงคลสมรส งานท าบุญ
ขึ้นบ้านใหม่ งานอุปสมบท หรืองานฌาปนกิจบิดา-มารดา คู่สมรส บุตร งานทสัมมนา เป็นต้น ผู้ขอใช้จะต้อง
เตรียมค่าใช้จ่ายไว้ ดังนี้ 

1. ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงไป-กลับ (ตามจ่ายจริง) 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์วันละ 300 บาท  
3. ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ไปสนามบินขอนแก่นไป-กลับ เที่ยวละ 150 บาท 
4. ค่าท่ีพักพนักงานขับรถยนต์ (ตามจ่ายจริง) (ถ้ามี) 
5. ค่าทางด่วน กรณีข้ึนทางด่วน (ตามจ่ายจริง) (ถ้ามี)   
6. ค่าซ่อมบ ารุงรถยนต์ กรณีเกิดการช ารุด หรืออุบัติเหตุระหว่างการเดินทาง (ตามจ่ายจริง) 

(ถ้ามี) 
    
กำรบ ำรุงรักษำรถยนต์รำชกำร 
      เมื่อถึงก าหนดระยะเวลาที่จะต้องน ารถยนต์ราชการเข้าตรวจสอบหรือซ่อมแซมเพ่ือให้รถยนต์มีสภาพที่
พร้อมใช้งาน พนักงานขับรถยนต์จะต้องด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบรายงานการขอซ่อมบ ารุงรถยนต์ ตาม
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แบบฟอร์มด้านล่างนี้ เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ ผ่านงานแผนและงบประมาณ ผ่านงานพัสดุ
และผ่านงานการเงิน เพ่ือเสนอคณบดีอนุมัติ 
 
 

-ตัวอย่ำง- 
 

แบบรายงานการขอซ่อมบ ารุงรถยนต์ 
คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

 
    วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.......... ... 

เรียน  คณบดีคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
 ด้วยข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง................................ .................... 
สังกัดคณะการท่องเที่ยวฯ ซึ่งรับผิดชอบและดูแลรถยนต์หมายเลขทะเบียน.................................ปัจจุบันเลข
ไมล์ที่...........................มีวามประสงค์ท่ีจะน ารถยนต์คันดังกล่าวเพ่ือด าเนินการ ดังนี้ 
       เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง / เปลี่ยนอะไหล่              ตรวจสภาพ / ซ่อมบ ารุง     อ่ืนๆ 
.............................................................................................................................................................. ................ 
โดยมีประวัติซ่อมบ ารุงครั้งสุดท้าย ดังนี้ 

1. เลขระยะทางเข้าซ่อมบ ารุง...............................................เมื่อวันที่................................................. . 
2. รายการซ่อม

............................................................................................................................. ............................ 
3. จ านวนเงิน......................................บาท (.............................................................................)  
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
    ลงชื่อ................................................................พนักงานขับรถยนต์  
          (...............................................................) 

 
ควำมเห็นของหัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ 
 เห็นควรอนุมัติ                    ไม่ควรอนุมัติ  เนื่องจาก
....................................................................................................  
 

     ลงชื่อ..................................................หวัหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 
        (นายขรรชัย  กลิ่นผกา) 

 
งำนแผนและงบประมำณ   
...................................................................................................................... ........................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 

 
        ลงชื่อ................................................................นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
    (..............................................................) 
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งำนพัสดุ   
.......................................................................... ....................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
 

         ลงชื่อ................................................................นักวิชาการพัสดุ  
      (..............................................................) 
งำนกำรเงินและบัญชี   
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

    ลงชื่อ................................................................นักวชิาการเงินและบัญชี  
     (..............................................................) 

 
 
ค ำอนุมัติคณบดี 
           อนุมัต ิ                     ไม่ควรอนุมัติ  เนื่องจาก....................................................................... ........ 
 
 

                 ลงชื่อ..................................................................... 
      (..............................................................) 
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กำรตรวจสอบสภำพรถก่อน-หลังใช้รถ 
 พนักงานขับรถยนต์ ต้องท าความสะอาดรถยนต์ให้เรียบร้อยเป็นประจ าในเวลาเช้าก่อนน ารถยนต์
ออกไปปฏิบัติงาน และให้ตรวจสภาพความเรียบร้อยก่อนน าไปปฏิบัติงานหรือขณะขับเพ่ือให้มั่นใจว่ารถยนต์ 
มีสภาพพร้อมใช้งานและมีความปลอดภัยส าหรับผู้ขอรับบริการ โดยให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบตาม
รายการและกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มด้านล่างนี้ พร้อมเสนอให้หัวหน้างานรับทราบด้วย 

 

-ตัวอย่ำง- 
 

การตรวจสอบสภาพรถก่อน-หลังใช้รถ 
ทะเบียนรถเลขท่ี............................. ประจ าวันที่........... เดือน............................. พ.ศ. ................  

ผู้ตรวจสภาพรถยนต์.......................................... ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 

วันที่เริ่มใช้
รถ 

เริ่มเลข กม.
ที ่

รายการตรวจสอบสภาพ สภาพ วันที่สิ้นสุด 
ใช้รถ 

สภาพ 
ดี 
/ 

บกพร่อง 
x 

ดี / บกพร่อง 
x 

  นอกตัวรถ      
  ตรวจไฟหน้า – หลัง      
  กระจกมองหลัง      
  กระจกมองหน้า      
  กระจกข้าง      
  ที่ปัดน้ าฝน      
  ตรวจยางอะไหล่ แม่แรง      
  ตรวจยาง 4 ล้อ      
  ความสะอาดทั่วไป      
  ภายในตัวรถ      
  พวงมาลัย      
  แผงหน้าปัด ไฟแผง

หน้าปัด 
     

  เบรค เบรคมือ      
  เข็มขัดนิรภัย      
  สลักกลอนประตู      
  กระจกมองหลัง      
  แตร      
  เครื่องวัดอ่ืนๆ      
  ภายในฝาครอบเครื่องยนต์      
  แบตเตอรี่      
  น้ ากลั่นแบตเตอรี่      
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  ทาจารบีในจานจ่ายและ
หยอดน้ ามัน 

     

  สายพาน      
  น้ ามันเบรก      
  น้ ามันเครื่อง      
  น้ าหม้อน้ า สภาพหม้อน้ า      
  ไส้กรองอากาศ      
  สายหม้อลม      
  อ่ืนๆ      
  สภาพใต้ท้องรถ      
  น็อตล้อ      
  ผ้าเบรก      
  สายเบรกมือ      
  เพลาท้าย      
  คันชักส่งพวงมาลัย      
  สภาพยาง ดอกยาง      
  ขยับล้อเพ่ือตรวจสลักล้อ      
  ท่อ แป๊ป น้ ามันเบรก      
  ความดันลมยาง      
  ข้อต่อต่างๆ หลวมคลอน

หรือไม่ 
     

  อ่ืนๆ      
  

  

                     (.............................................................) 
                                                                             หวัหน้างาน/ผู้รับผิดชอบงานยานยนต์ 
                                                                                   ผู้รับรองผลการตรวจสอบ 
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กำรต่อภำษีรถยนต์ประจ ำปี 
 พนักงานขับรถยนต์ ต้องตรวจสอบวันหมดอายุภาษีของรถยนต์ที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบโดยปกติ
ให้ด าเนินการก่อนจะหมดอายุภาษีประมาณ 1 เดือน โดยให้แจ้งหัวหน้างานยานยนต์ทราบ เพื่อด าเนินการ
จัดท าหนังสือขอรับมอบอ านาจจากอธิการบดี เพ่ือด าเนินการขอต่อภาษีประจ าปี กับส านักงานขนส่งจังหวัด 
โดยให้จัดท าหนังสือขอรับมอบอ านาจตามตัวอย่างด้านล่างนี้ 
 
      -ตัวอย่ำง- 
 
 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ส านักงานเลขานุการคณะฯ โทร. 4081 

ที ่ อว 0605.17(1)/    วันที ่         .(ระบุเดือน และ พ.ศ.).......................... 

เรื่อง   ขออนุมัติรับมอบอ านาจด าเนินการช าระภาษีรถยนต์ราชการ ประจ าปี  (ระบุปี พ.ศ.)                                                                                                      
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  ด้วย คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มีความประสงค์จะช าระภาษีรถยนต์ราชการ ประจ าปี ..
(ระบุปี พ.ศ.). จ านวน 3 คัน ดังนี้ หมายเลขทะเบียน นข 1662 มหาสารคาม  หมายเลขทะเบียน นข 3776 
มหาสารคาม และหมายเลขทะเบียน บท 3315 มหาสารคาม 

 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการช าระภาษีรถยนต์ราชการ ประจ าปี ..(ระบุปี พ.ศ.)... ทั้ง 3 คันดังกล่าว  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะฯ จึงขอรับมอบอ านาจจากผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี ให้ ...(ระบุชื่อ
บุคลากรที่จะรับมอบอ านาจ) ต าแหน่ง  (ระบุชื่อต าแหน่งบุคลากรที่จะรับมอบอ านาจ) สังกัด ส านักงาน
เลขานุการคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ด าเนินการแทนมหาวิทยาลัยมหาสารคามในการช าระภาษีแทน  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

 
 
                   (............................................................. ) 
                                                      คณบดีคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
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