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ปรับปรุงครั้งที่ 1   
วันที่อนุมัติใช้  
จัดทำโดย นางสาวสุภาวดี  เนียมหอม นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
สอบทานโดย นางสาวศิริ       แฉ่งฉายา   หัวหน้างานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
อนุมัติโดย  



ก 

 

 

คำนำ 

  งานบริการและยานพาหนะ  เป็นหน่วยงานภายในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีบทบาท
หน้าที่ให้บริการยานพาหนะของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยที่ต้องการใช้ยานพาหนะเดินทาง เพื่อการปฏิบัติงาน
ราชการต่าง ๆ รวมทั้งในความช่วยเหลือบุคลากรเพ่ือเป็นสวัสดิการด้วย ในการปฏิบัติงานของบุคลากรงานบริการ
และยานพาหนะนั้น จะเป็นการจัดเตรียมบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้พร้อมในการปฏิบัติงานในการเดินทางไปยัง
สถานที่ต่างๆ โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้โดยสารเป็นสำคัญอันดับแรก ๆ รวมทั้งการจัดเตรียมความพร้อม
ของยานพาหนะให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรมีความเข้าใจขั้นตอนปฏิบัติใน
การขอบริการใช้ยานพาหนะได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยระบบออนไลน์ ซึ่งประกอบไปด้วย ระบบจองรถออนไลน์ 
แบบฟอร์มใช้รถยนต์ การบันทึกและการจัดพิมพ์แบบฟอร์ม รวมทั้งการตรวจสอบการใช้รถยนต์ออนไลน์ด้วย 

  ทางคณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่เกี่ยวข้อง แต่อย่างไรก็
ตาม หากคู่มือเล่มนี้มีความผิดพลาดประการใด โปรดแจ้งหน่วยงานเพ่ือปฏิบัติการทำงานจะได้นำกลับไปปรับปรุง
แก้ไขต่อไป และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น เพ่ือทางผู้จัดทำจะขอขอบคุณเป็นอย่างยิ่งมา ณ ที่นี้ 

   

                          นางสาวสุภาวดี  เนียมหอม 
          ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
                      งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
                               กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
              มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

 การให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

ที่มา 
 

 คูมือการให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานในการปฏิบัติงานของงาน
บริการยานพาหนะ ซึ่งมีหน้าที่ให้บริการกับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคลากร และนักศึกษา เพื่อสร้างความเข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานซึ่งประกอบไปด้วย ระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ แบบฟอร์มใช้รถยนต์           
การบันทึกและการจัดพิมพ์แบบฟอร์ม รวมทั้งการตรวจสอบการใช้รถยนต์ออนไลน์  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานและมุ่งเน้นการให้บริการให้เป็นไปอย่างประสิทธิภาพ มีความประหยัด คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ทางราชการ  
  

วัตถุประสงค์ ( Objectives ) 

1. เพ่ือเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจและข้ันตอนการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการของมหาวิทยาลัย 
2. เพื่อเป็นการลดปัญหาการจัดสรรถซ้ำซ้อนและส่งผลเสียให้ต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรและ

มหาวิทยาลัย 
3. เพื่อปรับปรุง และพัฒนาระบบการให้บริการยานพาหนะของงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ

เป็นคู่มือการปฏิบัติงานต่อผู้มาปฏิบัติงานใหม่ 
 

ขอบเขตของคู่มือ ( Scope )  
คู่มือการให้บริการยานพาหนะของงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ ครอบคลุมถึงขั้นตอนและ

กระบวนการตั ้งแต่การขอจองรถยนต์ราชการออนไลน์ของเจ้าหน้าที ่จนถึงขั ้นตอนการพิจารณาอนุญาตใช้
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัย โดยต้องทำความเข้าใจในการปฏิบัติงานของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และบุคลากร เพ่ือ
เป็นหลักในการปฏิบัติงาน และการใช้บริการเป็นไปในแนวทางเดียวกันซึ่งจะต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพื่อลดปัญหาความผิดพลาด    
ลดขั้นตอน และระยะการดำเนินงานโดยสามารถจองรถยนต์ราชการออนไลน์ล่วงหน้าภายใน 30 วัน 
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นิยามศัพท์  ( Definition ) 
    1. ผู้ชว่ยอธิการบดี  หมายถึง  ผู้อนุมัติการใช้บริก                                                                                                                                                                  
ารยานพาหนะ 
 2. ผู้ใช้บริการ    หมายถึง  อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา 
 3. พนักงานขับรถยนต์  หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์
ราชการ 
 4. ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลการจัดรถยนต์ให้เป็นไปตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
 5. หน่วยบริการยานพาหนะ หมายถึง  เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายในสังกัดสำนักงานอธิการบดี หน้าที่
ให้บริการยานพาหนะของบุคลากร นักศึกษา ภายในมหาวิทยาลัย 
 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ( Responsibilities ) 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานระบบบริการยานพาหนะ 

1. ผู้ช่วยอธิการบดี มีหน้าที่พิจารณาลงนามการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  และลงนามในใบสั่งจ่าย
น้ำมันเพลิง 

2.หัวหน้างานบริการยานพาหนะ บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         2.1 กำกับดูแลการให้บริการยานพาหนะให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

2.2 กำกับ ติดตาม ประสานงานให้พนักงานขับรถยนต์ทุกคนปฏิบัติงานตามงานที่ได้รับมอบหมาย 
โดยต้องบันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยรวมถึงการเติมน้ำมันเชื ้อเพลิงใน ระบบบริการ
ยานพาหนะให้เป็นปัจจุบันอย่างครบถ้วน (แบบ 4)  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีด้วยด้วยรถราชการ พ.ศ.
2523 

2.3 ติดตามให้พนักงานขับรถยนต์ทุกคนบันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย
รวมถึงการเติมน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบยานพาหนะ และพิมพ์เอกสารเพื่อรายงานหัวหน้างานบริหารพัสดุและ
บริการยานพาหนะ ภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน หากตรงกับวันหยุดราชการให้นำส่งในวันทำการถัดไป เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคัน และสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2.4 ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ไขปัญหาเบื้องต้นสำหรับการให้บริการยานพาหนะ 
2.5 ควบคุมดูและรักษาพัฒนาบริเวณท่ีจอดรถให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 
2.6 ควบคุมดูการใช้ไฟฟ้า น้ำประปา และน้ำมันเชื้อเพลิง รวมทั้งสาธารณูปโภคอื่นๆ ของหน่วย

ยานพาหนะ 
2.7 เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อพัฒนาหน่วยยานพาหนะให้มี

ประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก 
3. หัวหน้างานบริหารพัสดุ มีหน้าทีล่งนามในใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง และตรวจสอบรายงานรายละเอียด

การใช้รถยนต์ราชการ (แบบ4) และรวมถึงการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง 



 
 

คู่มือปฏิบัติหลัก : การให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ 3 
 

4. เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ มีหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ ในระบบบริการ
ยานพาหนะ พิจารณาการให้รถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม และประสานแจ้งผลการขอใช้บริการและ
ให้ความเห็นในการใช้รถแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาตการใช้รถยนต์ ติดต่อประสานดำเนินการจัดซื้อ-จ้างวัสดุ
อุปกรณ์ให้พนักงานขับรถ เพื่อบำรุงรักษารถยนต์ราชการ รวมทั้งติดต่อบริษัทเมื่อจะมีการนำรถยนต์ราชการเข้า
เพื ่อซ่อมแซมบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู ่เสมอ ลงทะเบียนคุมในระบบยานพาหนะเมื่อการ
บำรุงรักษารถยนต์ราชการ ลงทะเบียนคุมในระบบยานพาหนะค่าน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นประจำทุกเดือน  ดำเนินการ
จ่ายเช็คให้ผู้ประกอบการ 

5.  พนักงานขับรถยนต์ มีหนาที่ขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการและภารกิจต่าง ๆ รวมทั้งดูแลบำรุงรักษา
รถยนต์ราชการให้พร้อมใช้งานเพื่อความสะดวกและปลอดภัย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
     1) ด้านการปฏิบัติงาน 

งานในหน้าที่ความรับผิดขอบน.ส.สุภาวดี  เนียมหอม ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ มีดังนี้ 
1.1 ให้บริการจองรถยนต์ราชการออนไลน์กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคลากร และนักศึกษา 
1.2 จัดตารางงานการจองรถยนต์ออนไลน์ เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
1.3 ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ราชการให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และพระราชบัญญัติว่าด้วย

การใช้รถยนต์ราชการ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2523 และประกาศการใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
1.4 ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ราชการ เพ่ือให้ทำการบำรุงรักษารถยนต์ตามมาตรฐาน 
1.5 ดำเนินการเขียนใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงของส่วนกลางของสำนักงานอธิการบดี 
1.6 ดำเนินการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง วัสดุการซ่อมแซมรถยนต์ราชการ 
1.7 ตรวจสอบบันทึกประจำรถยนต์ราชการ ( แบบ 4) และการเติมน้ำมันเชื้อเพลิงของพนักงานขับ

รถยนต์ ในระบบบริการยานพาหนะ เพ่ือเสนอบริหารผู้ต่อไป 
1.8 จัดทำประกาศเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง เพ่ือรายงานการคำนวณการใช้น้ำมันสิ้นเปลืองเป็นประจำปี

งบประมาณ 
1.9 รับ-ส่งหนังสือราชการของงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 

2) ด้านการวางแผน 
วางแผนงานดำเนินงานการใช้บริการยานพาหนะ ร่วมกับหัวหน้างาน นำเสนอผู้บริหารเพื่อเป็นแนว

ปฏิบัติการให้บริการยานพาหนะให้คณะ สำนัก สถาบัน และหน่วยงานภายในทราบถึงขั้นตอนต่างๆ เพื่อให้
ผู้ใช้บริการยานพาหนะทราบ และความรู้ต่างๆที่ระดับที่ซ้ำซ้อน หรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานภายในหรือ
นักศึกษา 
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3) ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4) ด้านบริการ 

4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานบริการยานพาหนะอาจารย์ บุคลากร 
และนักศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

4.2 พัฒนาระบบบริการขอใช้รถยนต์ออนไลน์ และจัดทำเอกสารเพื่อสื่อสารและเอกสารเผยแพร่ เพ่ือ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
 

คำบรรยายลักษณะงาน ( Job Description ) 
 1. งานให้บริการจองรถยนต์ราชการออนไลน์ เพ่ือให้บริการกับอาจารย์ บุคลากร เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารใบจองรถยนต์ราชการพร้อมเอกสารแนบ และจัดลำดับพนักงานขับรถยนต์ในการให้บริการ    
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุญาตและขอลงนามในใบขออนุญาตแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ 
 2. ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

3. ตรวจสอบรายงานการใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยของพนักงานขับรถยนต์เป็นประจำทุกเดือน เพ่ือ
รายงานผู้บริการ 

4. จัดทำประกาศหลักเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงประจำปีงบประมาณ 
5. จัดทำรายละเอียดพัสดุและขอซื้อขอจ้าง (ยอดไม่เกิน 5,000 บาท)  
    5.1 จัดทำแบบรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เสนอเจ้าหน้า

พัสดุ ตรวจสอบและลงนามในการขออนุมัตซิื้อขอจ้าง 
5.2 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายในระบบ https://hr.pbru.ac.th/WebPBRUMIS/Applications/ 

_System/Forms/frmMainHome# 
5.3 ประสานงานผู้ผลิตสินค้า เพื่อนำมาจำหน่ายและนำพัสดุมาส่ง หลังจากที่ได้ดำเนินการ การขอ

อนุมัติการซื้อจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการมาตรวจรับสินค้า 
5.4 ในการตรวจรับพัสดุจากผู้ผลิตต้องดำเนินการประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับสินค้าเพื่อดู

ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องแล้วให้ลงนามตรวจสินค้าต่อไป 
5.5 เมื ่อเอกสารเบิกจ่ายถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ตัดฎีกาเบิก-จ่ายจากเงินที ่ได้รับการจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัย 
5.6 ประสานงานกับผู้ประกอบการเมื่อเงินเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว และนำใบหัก ณ ที่จ่ายส่งให้กับ

ผู้ประกอบการ 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ( Procedure ) 
1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ดังนี้  

  1.1 ต้องมีความรู้เกี ่ยวกับกฎระเบียบที่เกี ่ยวข้องในการบริการยานพาหนะ และมีความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน เช่น กำกับ แนะนำ และตรวจสอบ เพื่อให้เกิดประโยชน์และเกิดความคุ้มค่าต่อทางราชการมากที่สุด 
   1.2 มีการวางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้ เช่น การวางแผนการจัดระบบการให้บริการยานพาหนะ การควบคุม
การซ่อมแซมรถยนต์ตามลำดับความสำคัญ  

  1.3 ต้องศึกษากฎระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างสม่ำเสมอ ถูกต้องและทันสมัย  
  1.4 มีความสามารถในการทำงานเป็นทีม การบริการที่ดี (Service Mind) และมีความมุ่งม่ัน ยึดมั่นในความ

ถูกต้อง ชอบธรรมและจริยธรรม  
  1.5 มีความมุ่งมั่นในผลสำฤทธิ์ของงาน และการตรงต่อเวลา  
  1.6 มีไหวพริบและปฏิภาณในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา พร้อมทั้ง

การดำเนินงานเชิงรุก มีความริเริ่มสร้างสรรค์พัฒนางานเป็นอย่างดี  
 

2. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในเกี่ยวกับรถยนต์ราชการ 
2.1 พระราชบัญญัติ การขนส่งทางบก พ.ศ. 2553 

  2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2530 ( ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2535 ( ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2538  

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 
2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การใช้และการเก็บรักษารถยนต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี พ.ศ.2553 
2.4  บันทึกข้อความแนวปฏิบัติแจ้งแนวปฏิบัติการใช้บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
 

โครงสร้างขององค์กร การบริหารจัดการ 
โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี แบ่งส่วนราชการออกเป็น 8 8 คณะ 1 สถาบัน 3 สำนัก 

1 สถาบัน 1 โรงเรียน และหน่วยงานตรวจสอบภายในที่ข้ึนตรงกับอธิการบดี โดยมีการแบ่งกลุ่มงานดังนี้ 
1. กลุ่มวิชาการ มี 8 คณะ 1 โรงเรียน ได้แก่ 
    1) คณะครุศาสตร์ 
    2) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

  3) คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์  
    4) คณะวิทยาการจัดการ  
    5) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
    6) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
    7) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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    8) คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
    9) โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
2. กลุ่มบริหาร/บริการ มี 1 สำนัก ได้แก่ 
    1) สำนักงานอธิการบดี ประกอบด้วย กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา ศูนย์พัฒนา

ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์กีฬาและนันทนการ ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน      
กลุ่มงานสื่อสารองค์กร กลุ่มงานพัฒนากายภาพและภูมิสถาปัตยและสิ่งแวดล้อม และหน่วยตรวจสอบภายใน  

3. กลุ่มสนับสนุนวิชาการและงานทะเบียน 
   1)  สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
   2)  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
   3)  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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1. โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา: www.pbru.ac.th/pbru/management-structure/โครงสร้างมหาวิทยาลัย-002) 
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure/โครงสร้างมหาวิทยาลัย-002


 
 

คู่มือปฏิบัติหลัก : การให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ 8 
 

2. โครงสร้างการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการบริหารและบริการของมหาวิทยาลัย เป็น

หน่วยงานที่จำเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ 
พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก   จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้ง ขึ้นควบคู่กับสถาบันมาโดย
ตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูและยกฐานะเป็นวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ
เพชรบุรี และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามลำดับ 

วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  มีกฎกระทรวง  จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2548  ให้จัดตั้งสำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 39 เล่ม 122 ตอนที่  20ก  ลงวันที่  8 มีนาคม พ.ศ. 2548   

วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2549  ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดี  ดังนี้   

(1) กองกลาง   
(2) กองนโยบายและแผน   
(3) กองพัฒนานักศึกษา   

และประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า  24 เล่ม 123 ตอนที่ 62ง ลงวันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2549  ส่งผลให้
สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานกลางในการบริหารจัดการและการให้บริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ซึ่งมีสถานภาพเป็นองค์กรที่มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้
แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี เป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย  

  (1) กองกลาง  ประกอบด้วย  งานบริหารทั่วไป  งานบริหารงานบุคคล  งานบริหารคลังและทรัพย์สิน  
งานบริหารพัสดุ อาคารสถานที่และสาธารณูปโภค และงานประชุมและการประชาสัมพันธ์  

  (2) กองนโยบายและแผน ประกอบด้วย  งานบริหารทั่วไป  งานนโยบายและยุทธศาสตร์ และงานวิเทศ
สัมพันธ์  

  (3) กองพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป  งานกิจกรรมนักศึกษา และงานบริการและ
สวัสดิการ 

วันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2562 ได้มีประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่องการจัดตั้งหน่วยงานภายใน ในสังกัด
สำนักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง พ.ศ. 2562 ให้แบ่งส่วนหน่วยงานภายในสำนักงานอธิการบดีเป็น 9 
หน่วยงาน ดังนี้  

(1) กองกลาง  
(2) กองนโยบายและแผน 
(3) กองพัฒนานักศึกษา  
(4) กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม  
(5) กลุ่มงานสื่อสารองค์กร  
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(6) ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์  
(7) ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
(8) ศูนย์กีฬาและนันทนาการ  
(9) ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
วันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องการจัดตั้งหน่วยงาน

ภายใน ในสังกัดสำนักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 ให้แบ่งส่วนหน่วยงานภายใน
สำนักงานอธิการบดีเป็น 10 หน่วยงาน ดังนี้  

(1) กองกลาง  
(2) กองนโยบายและแผน  
(3) กองพัฒนานักศึกษา  
(4) กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม  
(5) กลุ่มงานสื่อสารองค์กร  
(6) ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์  
(7) ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล  
(8) ศูนย์กีฬาและนันทนาการ  
(9) ศูนย์ฝึกอบรมและทดสอบทักษะอาชีพ  
(10) กลุ่มงานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 2-2 ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 
ภาพที่ 2 แสดงการแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานภายใน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา : https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 



 
 

คู่มือปฏิบัติหลัก : การให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ 10 
 

 

3. โครงสร้างการบริหารงานกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
กองกลาง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการและพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน ทำหน้าที่ประสานภารกิจ สร้างความเข้าใจ เชื่อมโยงบุคลากร ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย รวมถึง
ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของบุคลากรหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานบริหารคลังและทรัพย์สิน งานบริหารพัสดุและ
บริการยานพาหนะ งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย และงานนิติการ 

 

ภาพที่ 3 ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 (ท่ีมา : https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 
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4. โครงสร้างการบริหารงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการยานพาหนะ โดยดำเนินการให้เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง รวมไปถึงการเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ การ
วิเคราะห์ราคา ค่าเสื่อมราคา และการให้บริการด้านยานพาหนะของมหาวิทยาลัย บริการทั้งภายในและภายนอก
กับบุคลากรและนักศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

(ท่ีมา : https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 
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2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นกระบวนการ   
    2.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ( Work Flow ) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

                                                                       
                                                                         อนุมัต ิ
 
 
 

 
อนุมัติพนักงาน 
  ขับรถยนต ์

 
 
 
 
 

ตารางท่ี 1 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ 
 
 

หน่วยงาน คณะ สำนัก สถาบัน
https://pi.pbru.ac.th/WebPBRUINF/Applications 

/_System/Forms/frmMainHome 
 

ตรวจสอบใบขอใช้รถยนต์ 
        - ผ่าน - 

 

ตรวจสอบใบขอใช้รถยนต์ 
- ไม่ผ่าน - 

 

พิมพ์เอกสารใบขอใช้รถยนต์ 

 

ใบขอใช้รถยนต์ 
 

https://pi.pbru.ac.th/WebPBRUINF/Applications
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2.2 กระบวนการทำงานขั้นตอนระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผังกระบวนการ 

 1. หน่วยงาน คณะ สำนัก สถาบัน เข้าระบบจอง
รถยนต์ราชการออนไลน์ 
https://pi.pbru.ac.th/WebPBRUINF/Applications/_
System/Forms/frmMainHome ดำเนินการลงชื่อเข้า
ระบบ และรหัสผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ใบขอใช้รถยนต์ 
   2.1 บันทึกขอใช้รถยนต์ซึ ่งระบบจะปรับสถานะเป็น    
10 (ดำเนินการ) โดยหน่วยงาน คณะ สำนัก และสถาบัน 
สามารถจองการใช้รถยนต์ล่วงหน้าได้ไม่เกิน 30 วัน  

2.2 ดำเนินการระบุรายละเอียดใบขอรถยนต์  และ
บันทึกข้อมูลเพื่อรับเลขที่เอกสาร ซึ่งระบบจะปรับสถานะ
เป็น 30 (เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและส่งอนุมัติ) 

2.3 ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดใบขอรถยนต์ถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว ให้ส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบปรับสถานะเป็น 
30 (เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและส่งอนุมัติ)  

2.4 ระบบจะแสดงให้ยืนยันการในการจัดส่งข้อมูล     
ถ้ายืนยันใบขอรถยนต์การปรับสถานะ ตกลง/OK หากไม่
ต้องการเปลี่ยนสถานะ ยกเลิก/Cancle 

2.5 หลังจากยืนย ันการส ่งข ้อมูลแล ้ว สถานะเป็น       
30 (เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบและส่งอนุมัติ)  จะไม่สามารถ
แก้ไขเอกสารใบขอรถยนต์ หากต้องการแก้ไขให้ปรับ
สถานะเป็น 10 (ดำเนินการ) และแก้ไขรายละเอียด
เรียบร้อยแล้วให้ปรับสถานะ 30 (เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและ
ส่งอนุมัติ) อีกครั้ง  

2.6 หากเจ้าหน้าที่อนุมัติ และระบุรถยนต์และพนักงาน
ข ั บ รถยนต ์ แล ้ ว จะ ไม ่ ส ามา รถปร ั บสถ าน ะ เ ป็ น                 
10 (ดำเนินการ) ได้ 

 
 

ตารางท่ี 2 กระบวนการทำงานขั้นตอนระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ 
 

หน่วยงาน คณะ สำนัก 

สถาบัน 

ใบขอใช้รถยนต์ 
 

 

https://pi.pbru.ac.th/WebPBRUINF/Applications/_System/Forms/frmMainHome
https://pi.pbru.ac.th/WebPBRUINF/Applications/_System/Forms/frmMainHome
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผังกระบวนการ 

 
อนุมัติ 

 
 

3. อนุมัติ 
    - อนุมัติเอกสาร จะเป็นสถานะเป็นสีเขียวเข้ม 
หมายถึง ผู้มีอำนาจ อนุมัติให้ใบขอใช้รถยนต์พร้อม
พนักงานขับรถยนต์   

 4. ตรวจสอบใบขอรถยนต์ (ผ่าน)  
      - การตรวจสอบสถานะใบขอรถยนต์ผ่าน หมายถึง 
เสร็จสิ้น (สีเขียวเข้ม) เสร็จกระบวนการใช้รถยนต์  
 

 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบใบขอรถยนต์ (ไม่ผ่าน)  
     5.1  การตรวจสอบสถานะใบขอรถยนต์ไมผ่่าน คือ 
           - ส่งคืนแก้ไข (สีเหลือง) หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือ
ผู้อนุมัติส่งคืนให้ผู้แก้ไขในใบขอใช้รถยนต์ 
           - ยกเลิกใบขอใช้รถยนต์ หมายถึง มีการยกเลิก
ใบขอใช้รถยนต์ ซึ่งยกเลิกได้ทั้งผู้ขอใช้รถยนต์และรถเอง
หรือเจ้าหน้าที่/ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 

6. พิมพ์เอกสารใบขอใช้รถยนต์ 
    - อนุมัติเอกสาร จะเป็นสถานะเป็นสีเขียวเข้ม หมายถึง 
ผู้มีอำนาจ อนุมัติให้ใบขอใช้รถยนต์พร้อมพนักงานขับ
รถยนต์  และเสร็จสิ้นกระบวนการขอใช้รถยนต์ สามารถป
ริ้นเอกสารและแนบเบิกในค่าใช้จ่ายขอเดินทางไปราชการ 

 
อนุมัติพนักงานขับรถยนต์ 

 
 
 

7. อนุมัติพนักงานขับรถยนต์  
    - อนุมัติพนักงานขับรถยนต์ จะเป็นสถานะเป็นสีเขียว
เข้ม หมายถึง ผู้มีอำนาจ อนุมัติให้ใบขอใช้รถยนต์พร้อม
พนักงานขับรถยนต์  และเสร็จสิ้นกระบวนการขอใช้
รถยนต์ 

 
 

 

ตรวจสอบใบขอใช้รถยนต์ 
      - ผ่าน - 

 

 

ตรวจสอบใบขอใช้รถยนต์ 
      - ไมผ่่าน - 

 

 

ปริ้นเอกสารใบขอใช้รถยนต์ 
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2.3 วิธกีารปฏิบัติงานระบบบริการยานพาหนะ 
 

1.ระบุท่ีอยู่ (URL) https://pi.pbru.ac.th/  
2.ลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ระบุชื่อเข้าระบบ และรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5-6 แสดงการเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ราชการ แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th 

1. https://pi.pbru.ac.th/ 
 2.ลงชื่อเข้าระบบ 

3.ลงชื่อเข้าระบบ และรหัสผ่าน 

https://pi.pbru.ac.th/
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4. ระบบแสดงหน้าจอหลักโดยแสดงข้อมูล ชื่อผู้ใช้งานระบบเมนูการขอใช้รถยนต์ 
 

ภาพที่ 7 แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ราชการ 
 แสดงเมนูการขอใช้รถยนต์ แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th 

 
5. ระบบแสดงหน้าของการบันทึกขอใช้รถยนต์ โดยระบบจะแสดงปีงบประมาณตั้งต้นตามปีงบประมาณ

ปัจจุบัน  
6. ระบบแสดงหน้าจอสำหรับบันทึกใบขอรถยนต์ สถานะเอกสารตั้งแต่เป็น 10 (ดำเนินการ) และแสดงวันที่

สุดท้ายที่สามารถจองใช้รถล่วงหน้าได้ (กำหนดให้จองล่วงหน้าได้ไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่ปัจจุบัน)  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 8 แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ราชการ 

แสดงเมนูปีงบประมาณและ เมนูการบันทึกการขอใช้รถยนต์ แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th 

4.เมนูการขอใช้รถยนต์ 

6. บันทึกการขอใช้รถยนต์ 

5.ปีงบประมาณ 
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7.ระบุรายละเอียดใบขอรถยนต์ให้เรียบร้อยและบันทึกข้อมูล เพื่อให้ระบบสร้างเลขที่เอกสารซึ่งระบบจะ

แสดงปุ่ม 30 (เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและส่งอนุมัติ)  
 

 
 
 
8. เมื ่อตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดขอใช้รถยนต์ถูกต้องครบถ้วน ให้ส ่งเจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบ โดย               

กดปุ่ม30 (เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและส่งอนุมัติ)  ระบบแสดงข้อความให้ยืนยันข้อมูลการส่งข้อมูล ยืนยันการปรับ
สถานะให้กดปุ่ม ตกลง/OK หากไม่ต้องการเปลี่ยนสถานะให้กดปุ่ม ยกเลิก/Cancel  

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9 แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ราชการ 

แสดงเมนูสร้างเลขที่รหัสขอใช้รถยนต์, บันทึกข้อมูล และเมนูเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและส่งอนุมัติ 
แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th 

สร้างเลขที่รหัสขอใช้รถยนต์ 

8. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และส่งอนุมัติ 
(สถานะ 30) 

7. บันทึกข้อมูล 
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9. ผู้ขอใช้บริการสามารถพิมพ์เอกสารขอใช้รถยนต์ได้โดยคลิกปุ่ม พิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ราชการ 
แสดงเมนูพิมพ์เอกสารใบขอรถยนต์ราชการ แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th 

 
 
 

9. พิมพ์เอกสาร 
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2.4 กระบวนการตรวจสอบและผลการอนุมัติใบขอรถยนต์ 
การติดตามผลการขออนุมัติใบขอรถยนต์ดำเนินการดังนี ้
1. ระบบแสดงข้อมูลการใช้รถยนต์  

 
ภาพที่ 11  แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ราชการ 

 แสดงเมนูการขอใช้รถยนต์ แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th 

ภาพที่ 12  แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะ แสดงเมนูปีงบประมาณ ,แสดงสถานะของใบรถยนต์ และ
ตรวจสอบรถยนต์และพนักงานขับรถ แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th2. ระบบแสดงหน้าของการบันทึกขอใช้รถ โดย

ระบบแสดงปีงบประมาณตั้งต้นตามปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

1.ใบขอรถยนต์ 

2.ปีงบประมาณ 

3. แสดงสถานะของใบขอรถยนต์ 

4.ตรวจสอบรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ 
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3. แสดงรายการใบขอรถยนต์ที่ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลไว้พร้อมกับแสดงสถานะของใบขอรถยนต์ ดังนี้ 
    - ดำเนินการ (สีขาว) หมายถึง อยู่ระหว่างการบันทึกขอใช้รถยนต์ 
    - ส่งคืนแก้ไข (สีเหลือง) หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือผู้อนุมัติส่งคืนให้ผู้ขอแก้ไขใบขอรถยนต์ 
    - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และส่งอนุมัติ (สีส้ม) หมายถึง อยู่ระหว่างเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบขอรถยนต์,กำหนด
รถยนต์ และมอบหมายผู้ขับรถ 
    - รออนุมัติ (สีเขียวอ่อน) หมายถึง เจ้าหน้าที่กำหนดรถยนต์และมอบหมายผู้ขับรถยนต์เรียบร้อยแล้ว ส่งเรื่อง
ให้กับผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการใช้รถ 
    - อนุมัติเอกสาร (สีเขียวเข้ม) หมายถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใบขอรถยนต์ 
    - เสร็จสิ้น (สีเขียวเข้ม) หมายถึง เสร็จสิ้นกระบวนการใช้รถยนต์ 
    - ยกเลิกใบขอรถยนต์ หมายถึง มีการยกเลิกใบขอรถยนต์ ซึ่งยกเลิกได้ทั้งผู้ขอใช้รถเองหรือเจ้าหน้าที่ /          
ผู้มีอำนาจอนุมัติ  
4. ตรวจสอบรถยนต์และคนขับ ให้คลิกปุ่มแสดงข้อมูล   รายการที่ต้องการตรวจสอบ (สถานะเอกสารที่
ตรวจสอบได้คือ รออนุมัติ,อนุมัติเอกสาร   
5. ระบบแสดงประเภทรถ (อนุมัติเรียบร้อย) และทะเบียนรถพนักงานขับรถยนต์ 
 

 
 

ภาพที่ 13  แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะ แสดงเมนูการอนุมัติรถยนต์และพนักงานขับรถ 
 แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th 

6. ตรวจสอบลำดับการอนุมัติของผู้อนุมัติเอกสารคลิกท่ี ผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงลำดับ ชื่อผู้อนุมัติ และสถานะการ
อนุมัติเอกสาร  
 

 
 

ภาพที่ 14  แสดงเข้าสู่ระบบบริการยานพาหนะ แสดงเมนูผู้อนุมัติรถยนต์แหล่งที่มา: hr.pbru.ac.th  

5. สถานะรถยนต์ 

6. สถานะการอนุมัติ 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System)  
 ระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ กองกลาง สำนักงาน
อธ ิ การบด ี  มหาว ิทยาล ั ย ราชภ ัฏ เพชรบ ุ ร ี ต ้ อ ง ใช ้ การจองรถยนต ์ ออนไลน ์ ราชการผ ่ านระบบ  
https://pi.pbru.ac.th/WebPBRUINF/Applications/_System/Forms/frmMainHome โดยใช้ระบบตั้งแต่
เริ่มต้นสิ้นสุดกระบวนการโดยใช้ฐานข้อมูลส่วนบุคคลของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีในการจองรถยนต์ออนไลน์
ราชการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 
 1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานการจองรถยนต์ออนไลน์ราชการ งานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ผู้ปฏิบัติงานได้กำหนดกิจกรรม และ
วางแผนการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ผู้ขอรับบริการสามารถกรอกรายละเอียด 
การใช้บริการจองรถยนต์ราชการออนไลน์ใน 
ระบบแสดงผลออนไลน์ของบุคลากร 
http://pi.pbru.ac.th/ หัวขอ้ “การขอใช้รถยนต์” 

ล่วงหน้า 30 วัน แนบคำสั่งไปราชการหรือ
โครงการของกิจกรรม  

2. เจ้าหน้าที่หน่วยบริการยานพาหนะตรวจสอบ
รายละเอียดในใบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ใน 
เมนูหลัก PBRU MIS “ระบบขอใช้รถยนต์” 

3-5 นาที  

3. เจ้าหน้าที่หน่วยบริการยานพาหนะส่งเรื่อง
เห็นสมควรอนุญาต/ไม่สมควรอนุญาตให้ผู้มีอำนาจ
ลงนามใน PBRU MIS “ระบบขอใช้รถยนต์” 

5-7 นาที  

4. เจ้าหน้าที่หน่วยบริการยานพาหนะดำเนินการ
แจ้งผลเห็นสมควรอนุญาต/ไม่สมควรอนุญาต ต่อ
พนักงานขับรถยนต์ และผู้ขอใช้บริการผ่านระบบ 
pi.pbru.ac.th/ หัวข้อ “การขอใช้รถยนต์” และ
สามารถพิมพ์เอกสารใบขอใช้รถยนต์เพื่อแนบเบิก
การเดินทางไปราชการ 

5 นาที  

 

ตารางท่ี 4 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
 

 

https://pi.pbru.ac.th/WebPBRUINF/Applications
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วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการติดตาม 
  1. หน่วยบริการยานพาหนะมีแบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของพนักงานขับรถยนต์ ซึ่ง
ผู้ใช้บริการต้องดำเนินการประเมินความพึงพอใจภายในระยะเวลา 3 วันหลังจากกับมาจากการเดินทางไปราชการ
เพ่ือรวบรวมเป็นข้อมูล และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ 
 2. หน่วยบริการยานพาหนะมีสถิติของการจองรถยนต์ราชการแต่ละคัน เพื่อเป็นการตรวจสอบถึงการ
ให้บริการรถยนต์ราชการออนไลน์ 

3. เจ้าหน้าที่หน่วยบริการยานพาหนะ ติดตามและตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดการเติมน้ำมัน และ
บันทึกการเดินทางของพนักงานขับรถยนต์เป็นประจำทุกเดือนให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 

 

 ประเมินผลการอนุมัติเอกสารในระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์งานบริหารพัสดุและ
บริการยานพาหนะ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1. ตัวชี้วัด : จำนวนวันในการอนุมัติเอกสารในระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ไม่เกิน 5 วันทำการ 
2. เกณฑ์ :  อนุมัติเอกสารในระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์แล้วเสร็จภายในวัน 1 วนั มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

อนุมัติเอกสารในระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์แล้วเสร็จภายในวัน 2 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
อนุมัติเอกสารในระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์แล้วเสร็จภายในวัน 3 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
อนุมัติเอกสารในระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์แล้วเสร็จภายในวัน 4 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
อนุมัติเอกสารในระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์แล้วเสร็จภายในวัน 5 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
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แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

การปฎิบัติงานให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ต้องดำเนินการอยู่ในระเบียบของทางราชการ 

และพระราชบัญญัติว่าด้วยการใช้รถยนต์ราชการ แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2523 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 พระราชบัญญัติ 
การขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การใช้และการเก็บรักษารถยนต์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.2553 ฉะนั้นอาจเกิดอุปสรรคปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
ปฎิบัติงานให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ ความสามารถใน
ลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผน การประสานงาน การให้บริการและกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้
เป็นอย่างดี เพื่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพ ทั้งนี้ผลปฏิบัติงานได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนาให้มีประสิทธิผลและถูกต้องตามระเบียบ 
ดังนี้ 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
 การจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการใช้และการ
เก็บรักษารถยนต์ของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้พนักงาน
ขับรถยนต์เข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเอง 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องติดตามการปฏิบัติงานของ
พนักงานข ับรถยนต ์ให ้ เป ็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ 

การขอใช ้รถยนต ์ราชการซ ึ ่ งผ ู ้ขอใช ้บร ิการไม่
ดำเนินการแนบเอกสารหรือต้นเรื่องในการเดินทางไป
ราชการ ทำให้การอนุมัติระบบจองรถยนต์ราชการ
ออนไลน์ล่าข้า  
 

ผู้ขอใช้บริการรถยนต์ราชการต้องกรอกรายละเอียดใน
ใบขอรถยนต ์ราชการในครบถ ้วนถ ูกต ้อง และ
ตรวจสอบข้อมูลทุกครั้งก่อนดำเนินการส่งในระบบขอ
ใช้รถยนต์ราชการ หรือเมื ่อเกิดข้อผิดพลาดรีบแจ้ง
เจ้าหน้าที่หน่วยบริการยานพาหนะเพ่ือช่วยดำเนินการ
แก้ไข 

กรณีพนักงานขับรถนำรถยนต์เข้าศูนย์บริการเพ่ือ
ซ่อมแซมและปรับตั้งรถยนต์ให้อยู่ในสภาพปกติ แต่
งานซ่อมบำรุงของศูนย์บริการดำเนินการซ่อมไม่เสร็จ
เกิดการล่าช้าในการส่งมอบคืนรถ 

ประสานงานกับพนักงานขับรถยนต์บุคคลอื่นที่ไม่ติด
ภาระงาน เพื่อทดแทนการปฏิบัติงานหน้าที่และแจ้ง   
ผ ู ้ขอใช ้บร ิการก่อนออกเด ินทางให ้ทราบถึงการ
ปฏิบัติงานทดแทนพนักงานขับรถยนต์คนเดิม  

การไม่ชำนาญทางของพนักงานขับรถขับขี่ในเส้นทาง
ของแต่ละจังหวัดที่ผู้ขับขี่ไม่เคยเดินทางไปมาก่อนการ
ใช้เส้นทางเดินรถบนท้องถนนในปัจจุบัน พฤติกรรม
การขับขี่ของแต่ละบุคคลส่วนใหญ่ไม่ปฏิบัติตาม 

ก่อนการเดินทางทุกครั ้ง พนักงานขับรถต้องศึกษา
เส้นทางเป็นอย่างดี และวางแผนการเดินทางว่าควรใช้
เส ้นทางการขับรถเส ้นใดควรหลีกเล ี ่ยงเส ้นทาง 
ปัจจุบันปัญหาสังคมที่อยู่ในอันดับต้นๆคือ 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
กฎระเบียบข้อบังคับ ขาดความรู้ความชำนาญ และ
ประสบการณ์ในการใช้ถนนไม่รู้จักป้องกันตนเอง ใช้รถ
ใช้ถนนอย่างเสรีตามอำเภอใจ และมีความบกพร่อง
ทางด้านจิตใจและอารมณ์ โมโหหงุดหงิดง่าย ขาดสติ 
 
 
 
 
 
 

ปัญหาการจราจร นับวันจะมีความรุนแรงเพิ่มมากขึ้น
เรื่อยๆ เพราะความเจริญเติบโตของเมืองหรือชุมชนได้
ขยายตัวออกไปอย่างรวดเร็ว และจำนวนรถได้เพ่ิม
ประมาณขึ้นอย่างรวดเร็วแต่ทางเดินรถมีไม่เพียงพอ
กับปริมาณรถที่เพิ่มขึ้น อีกทั้งผู้ขับขี่ขาดความรู้ความ
เข้าใจ มีความคึกคะนองขาดวินัยหรือละเลยไม่ปฏิบัติ
ตามกฎหมายจราจรจึงก่อให้เกิดอุบ ัต ิเหตุ  ด ังนั้น
พนักงานขับรถจึงต้องมีสติ มีสุขภาพด้านจิตใจ และ    
อารมณ์ท่ี ดีสามารถควบคุมสติอารมณ์ยับยั้งชั่งใจได้ 
และปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับกฎหมายจราจร 
ขับรถด้วยความระมัดระวังและไม่ประมาท เมาไม่ขับ 

 
ตารางท่ี 5 ข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
ข้อเสนอแนะ 

1.จดัทำคู่มือการให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ทางเว็บไซด์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
เพื่อให้ผู้ขอใช้บริการ หรือ หน่วยงาน คณะ สำนัก สถาบันต่างๆ นำเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตามระเบียบและสะดวดรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. เผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการระบบจองรถยนต์ราชการออนไลน์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
3. ศึกษา ทบทวน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือต่างๆ เกี่ยวกับกฎหมายการใช้รถยนต์ราชการ 
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