
 

งานยานพาหนะ 

➢ ขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 จัดเตรียมรถ   

 • ทำความสะอาดรถ (ล้างรถ ดูดฝุ่นรถ) ทุกวันจันทร์ รถตู้ : กัมพล     
รถ INNOVA : ศรัณย์พร 

 

 • ตรวจสภาพรถ ลงแบบฟอร์มตรวจสภาพรถยนต์ กัมพล ศรัณย์พร 

 
 • เบิกค่าน้ำมันรถ ค่าทางด่วน พร้อมจ่ายเงินค่าน้ำมันก่อน

เดินทาง 
อำไพ เดือนละครั้ง 

 • จัดทำบันทึกขออนุเคราะห์ซ่อมรถตามความชำรุดหรือ
รอบการบำรุงรักษารถ /ต่อภาษีรถยนต์ 

อำไพ 

 
2 ขอใช้รถยนต์   

 • ผู้ขอใช้รถ กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถผ่านระบบบริการขอ
ใช้รถยนต์ออนไลน์ ที ่https://mis-
services.ku.ac.th/ocs/car/  

บุคลากรสำนักฯ 

 
 • ระบบส่งข้อมูลผ่านไลน์แชทบอทแจ้งเตือนมาถึงผู้ควบคุม

รถ 

 

 
 • ผู้ควบคุมรถจัดรถ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ เมื่อ

ได้รับอนุมัติประสานแจ้ง พนักงานขับรถผ่านไลน์แชท 
บอท 

จรูญ หรือ อำไพ 

 
   

 
 • พขร.ศึกษาข้อมูลเส้นทางการเดินทางก่อนเดินทาง และ

ขับรถ 
กัมพล และ ศรัณย์พร  

3 หลังขับรถ   

 • พขร. บันทึกการใช้รถ (เลขกิโล) ในระบบขอใช้รถฯ กัมพล และ ศรัณย์พร 
 

 • สรุปบิลน้ำมันส่งเคลียเงินพร้อมเบิกของเดือนถัดไป อำไพ ทกุสิน้เดือน 

 • สรุปผลการประเมินการใช้รถ ทุก 6 เดือน พร้อมรายงาน อำไพ 
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 • ผู้ควบคุมบันทึกข้อมูลค่าน้ำมัน 3 เว็บ ดังนี้ 
1. เว็บกรอกข้อมูลโครงการลดการใช้พลังงาน มก.  ที่ 

http://eces.psd.ku.ac.th/  
2. เว็บกรอกข้อมูลปริมาณการใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

Green Office  ที ่https://kuform.ku.ac.th/  

3. บันทึกน้ำมันและค่าใช้จ่ายในเว็บขอใช้รถ ที่ 
https://mis-services.ku.ac.th/ocs/car/main.php  

จรูญ  
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