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คู่มือการปฏิบัติงาน  

(Work Manual) 
 

วิธีการบริหารจัดการน้้ามันเชื้อเพลิง 

ส้านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



ก 
 

ค้าน้า 

  

 โลกก ำลังเผชิญสภำวะวิกฤตพลังงำนและสภำวะโลกร้อน กำรใช้พลังงำนอย่ำงฟุ่มเฟือย สิ้นเปลือง 
และไม่ถูกวิธี ก็เป็นสำเหตุหนึ่งที่ท ำให้เกิดสภำพกำรณ์เช่นนี้ มีกำรประเมินว่ำประเทศไทยต้องแบกภำระ
ค่ำใช้จ่ำยด้ำนพลังงำนเพ่ิมขึ้น สูญเสียเงินตรำต่ำงประเทศในกำรน ำเข้ำพลังงำน โดยเฉพำะน้ ำมันจำก
ต่ำงประเทศ ซ่ึงคำดว่ำมีกำรน ำเข้ำน้ ำมันจำกต่ำงประเทศมำกกว่ำ 700,000 ล้ำนลิตรต่อปี ดังนั้น คนไทยทุก
ควรตระหนักถึงปัญหำดังกล่ำว และควรมีส่วนร่วมในกำรประหยัดพลังงำนน้ ำมัน เพ่ือลดภำระค่ำใช้จ่ำยของ
ประเทศชำติ และหน่วยงำนทั้งในภำครัฐ ภำคเอกชน และภำคประชำชน ควรร่วมมือร่วมใจกันประหยัด
พลังงำนทุกประเภท โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงในชีวิตประจ ำวันและกำรท ำงำน 

 ดังนั้น ส ำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหำวิทยลัยเชียงใหม่ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรบริหำรจัดกำรน้ ำมัน
เชื้อเพลิงของส่วนงำนขึ้น เพ่ือให้บุคลำกรใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงใน
กิจกรรมต่ำงๆ ภำยในส่วนงำน ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือลดกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง ลดค่ำใช้จ่ำยด้ำน
น้ ำมันเชื้อเพลิง ลดปริมำณกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก และลดปัญหำโลกร้อนทั้งในปัจจุบันและในอนำคต 
อย่ำงยั่งยืนต่อไป 

      
  คณะกรรมกำรด้ำนสิ่งแวดล้อม 
  ส ำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
  มหำวิทยำลัยเชียงใหม่



คู่มือการปฏิบัติงาน 
วิธีการบริหารจัดการน้้ามันเชื้อเพลิง  

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพ่ือใหบุ้คลำกรเข้ำใจถึงวิธีกำรบริหำรจัดกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงได้อย่ำงถูกต้อง 
 1.2  เพ่ือให้สำมำรถวิเครำะห์ปัญหำกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือกำรบริหำรจัดกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง และวิธีกำรใช้
น้ ำมันเชื้อเพลิงให้มีประสิทธิภำพ  
 
3. ค้าจ้ากัดความ 
 น้้ามันเชื้อเพลิง หมำยถึง น้ ำมันเชื้อเพลิงที่ ใช้ในกิจกรรมของส ำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
ประกอบด้วย  
 1. ประเภทเผำไหม้แบบอยู่กับที่ (Stationary Combustion) 
     กำรใช้น้ ำมันส ำหรับงำนอำคำร 
     - Diesel (Generator)  
     - Diesel (Fire pump)  
 2. ประเภทเผำไหม้แบบเคลื่อนที่ (Mobile Combustion) 
     กำรใช้น้ ำมันส ำหรับกำรเดินทำง (รถตู้  รถมอเตอร์ไซค์) 
  - น้ ำมัน Diesel  
  - น้ ำมัน Gasohol 91, E20, E85 
     - น้ ำมัน Gasohol 95 
 ยานพาหนะ หมำยถึง รถยนต์ และรถจักรยำนยนต์ ที่ใช้ในกิจกรรมของส ำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 
4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 บุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง และกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง มีหน้ำที่ดังนี้ 
 4.1  วำงแผน ก ำกับ ดูแล วิเครำะห์กำรเบิกจ่ำยและกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงประจ ำเดือนให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย 
 4.2  วิเครำะห์ปัญหำเกี่ยวกับกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง พร้อมทั้งเสนอแนะมำตรกำร/วิธีกำรแก้ไขปัญหำ 
 4.3  รำยงำนข้อมูลปริมำณกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงให้ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำส่วนงำน และคณะกรรมกำร
ที่เก่ียวข้อง ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนดตำมแผน 
 4.4  ปรับปรุงระบบกำรบริหำรจัดกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงของส ำนักฯ อย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผล 
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5. วิธีการบริหารจัดการน้้ามันเชื้อเพลิง 
 5.1  จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยและใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง ดังนี้ 
  5.1.1  บัญชีเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง ได้แก่ วันที่เบิกจ่ำย ประเภทน้ ำมันเชื้อเพลิง จ ำนวน
หน่วย (ลิตร) รำคำน้ ำมัน (บำท) และรำยชื่อผู้เบิกจ่ำย 
  5.1.2  บัญชีกำรใช้ยำนพำหนะ ได้แก่ วันที่ใช้งำน ประเภทพำหนะ (รถยนต์ รถจักรยำนยนต์) 
และระยะทำงเดินทำง (กิโลเมตร)  
  5.1.3  บัญชีกำรใช้เครื่องตัดหญ้ำ ได้แก่ วันที่ใช้งำน ประเภทเครื่องมือ และระยะเวลำกำรใช้
งำนเครื่องมือ  
 5.2  จัดท ำแผนกำรบ ำรุงรักษำ 
  5.2.1  แผนกำรบ ำรุงรักษำ/ซ่อมแซม ยำนพำหนะ 
  5.2.2  แผนกำรบ ำรุงรักษำ/ซ่อมแซม เครื่องมือในกำรตัดหญ้ำ 
 
6. มาตรการประหยัดน้้ามันเชื้อเพลิง 
 

มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
1. การใช้รถยนต์  
     1.1  กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ให้ผู้บริหำรพิจำรณำควำมจ ำเป็นเมื่อมีกำรขอ
ใช้รถของส่วนงำน 

บุคลำกรทุกคน 

     1.2  กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนเป็นหมู่คณะควรมีกำรวำงแผนและนัดหมำย
สื่อสำรผ่ำน Line กลุ่มของส ำนักฯ เพื่อจะได้ใช้รถส่วนงำนเดินทำงไปพร้อมกัน 

บุคลำกรทุกคน 

     1.3  กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนหำกเป็นเส้นทำงเดียวกันให้ใช้รถร่วมกัน บุคลำกรทุกคน 
     1.4  ขับรถควำมเร็วไม่เกิน 90 กิโลเมตรต่อชั่วโมง ศึกษำเส้นทำงก่อนออก
เดินทำงและเลือกใช้เส้นทำงท่ีใกล้ที่สุด 

บุคลำกรทุกคน 

     1.5  ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถรอเป็นเวลำเกิน 5 นำที บุคลำกรทุกคน 
     1.6  ปิดเครื่องปรับอำกำศหรือปรับโหมดพัดลมก่อนถึงที่หมำยประมำณ 1 
กิโลเมตร 

บุคลำกรทุกคน 

     1.7  อนุญำตให้ใช้รถยนต์เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น บุคลำกรทุกคน 
     1.8  จัดท ำระเบียนคุมกำรใช้รถยนต์ และท ำสถิติกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงของ
รถยนต์ทุกเดือน 

วนิดำ 

     1.9  ขณะสตำร์ทรถ ไม่เปิดเครื่องปรับอำกำศ ไฟหน้ำรถ และเครื่องเสียง 
เพรำะจะท ำให้เครื่องยนต์ท ำงำนหนักข้ึน เปลืองน้ ำมัน 10% 

บุคลำกรทุกคน 

     1.10  กำรจัดส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนภำยนอกส ำนักฯ ให้ใช้วิธีกำรส่งผ่ำน
ระบบ e-document, line, email เป็นหลัก เว้นแต่เอกสำรที่เป็นเรื่องลับ ปกปิด 
หรือเรื่องส ำคัญท่ีจ ำเป็นต้องส่งเป็นเอกสำรฉบับจริง 

บุคลำกรทุกคน 
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มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
     1.11  อย่ำใช้ท้ำยรถเป็นที่เก็บของ แบกน้ ำหนัก แบกค่ำน้ ำมัน หำกขับรถโดย
บรรทุกสิ่งของที่ไม่จ ำเป็นประมำณ 10 กิโลเมตร เป็นระยะทำง 25 กิโลเมตร 
สิ้นเปลืองน้ ำมัน 40 ซีซี 

บุคลำกรทุกคน 

     1.12  เพียงแค่ขับเคลื่อนรถเบำๆ 1-2 กิโลเมตร เครื่องยนต์จะอุ่นเอง ไม่
จ ำเป็นต้องอุ่นเครื่องยนต์แล้วจอดอยู่กับท่ี 

บุคลำกรทุกคน 

     1.13  ขับรถระยะไกลด้วยควำมเร็วคงท่ี และไม่เกินป้ำยจ ำกัดควำมเร็ว บุคลำกรทุกคน 
     1.14  ก่อนถึงไฟแดง ชะลอควำมเร็วแต่เนิ่นๆ ด้วยกำรถอนคันเร่ง และค่อย
เหยียบเบรก นอกจำกจะช่วยประหยัดน้ ำมันแล้ว ยังช่วยยืดอำยุผ้ำเบรกอีกด้วย 

บุคลำกรทุกคน 

     1.15  ปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอำกำศไม่ให้เย็นเกินไป ปิดเครื่องปรับอำกำศ
ก่อนถึงที่หมำย 3 นำที ช่วยประหยัดน้ ำมันได้ และล้ำงเครื่องปรับอำกำศทุก 6 
เดอืน 

ปัญญำ แก้วค ำ 

     1.16  ไม่เบิ้ล ไม่บิดเครื่องรถยนต์ บุคลำกรทุกคน 
     1.17  ใช้พลังงำนทดแทน เช่น น้ ำมันแก๊สโซฮอล์ ไบโอดีเซล บุคลำกรทุกคน 
     1.18  หลีกเลี่ยงกำรใช้รถโดยไม่จ ำเป็น   
     1.19  ติดต่อประสำนงำนผ่ำนระบบเทคโนโลยีกำรสื่อสำร เช่น โทรศัพท์ 
โทรสำร อีเมล์ ไลน์ Messenger, e-Document ฯลฯ เป็นต้น 

บุคลำกรทุกคน 

     1.20  ไปไหนใกล้ๆ ใช้รถจักรยำนหรือเดิน ประหยัดน้ ำมัน และเป็นกำรออก
ก ำลังกำย 

บุคลำกรทุกคน 

     1.21  จอดรถ แล้วเดินทำงต่อด้วยรถสำธำรณะ บุคลำกรทุกคน 
  
2. การบ้ารุงรักษาเครื่องยนต์  
     2.1  ตรวจสอบสภำพเครื่องยนต์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดให้อยู่ในสภำพที่ดี 
และปกติ เช่น  
          - เปลี่ยนถ่ำยน้ ำมันเครื่องตำมก ำหนด 
          - ตรวจเช็คสภำพเครื่องยนต์ทุก 6 เดือน ประหยัดน้ ำมันเฉลี่ย 7% ลด
ปริมำณควันด ำ และยังป้องกันอุบัติเหตุอีกด้วย 
          - เป่ำไส้กรองอำกำศทุก 2,500 กิโลเมตร และเปลี่ยนไส้กรองใหม่ทุก 
20,000 กิโลเมตร หำกขับรถที่มีฝุ่นมำก ให้เป่ำไส้กรองเร็วขึ้นกว่ำก ำหนด หำกไม่
ท ำควำมสะอำด จะเปลืองน้ ำมันวันละ 65 ซีซี 
          - ตรวจสอบสภำพอุปกรณ์และเครื่องยนต์เป็นประจ ำ เช่น น้ ำมันเครื่อง 
แบตเตอรี หัวเทียน หม้อน้ ำ เป็นต้น เพรำะอุปกรณ์อยู่ในสภำพสมบูรณ์จะไม่
สิ้นเปลืองน้ ำมัน 

วนิดำ, ปัญญำ 

     2.2  ตรวจสอบระดับน้ ำมันเครื่อง และน้ ำกลั่นในแบตเตอรี่ให้อยู่ในระดับที่
ก ำหนด รวมถึงระดับน้ ำในหม้อน้ ำ 

วนิดำ, ปัญญำ 
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มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
  

     2.4  ตรวจเช็คลมยำงอย่ำงสม่ ำเสมอ เติมลงยำงให้พอดีตำมท่ีระบุในคู่มือรถ 
ยำงที่มีลมอ่อนกว่ำปกติ 6 ปอนด์ จะท ำให้กำรใช้ยำงสั้นลง 10,000 กิโลเมตร และ
เปลืองน้ ำมันเพ่ิมอีก 3% วิธีสงัเกตลมยำงคือรถวิ่งไม่ออก พวงพำลัยหนัก 

ปัญญำ 

     2.5  ท ำควำมสะอำดไส้กรองอำกำศอย่ำงสม่ ำเสมอทุก 2,500 กิโลเมตร หรือ
ทุก 1 เดือน และเปลี่ยนใหม่ทุก 20,000 กิโลเมตร ตำมคู่มือรถยนต์ 

ปัญญำ 

     2.6  ติดฟิล์มกรองแสงชนิดป้องกันรังสีควำมร้อน จะช่วยลดควำมร้อนเข้ำสู่
ภำยในรถ 

กิตติพันธ์ 

  
3. มีระบบการดูแลรักษาสนามหญ้า  
     3.1  จัดท ำแผนกำรดูแลกำรตัดหญ้ำ เช่น ควำมถี่ในกำรตัดหญ้ำต่อเดือน 
เนื่องจำกกำรตัดหญ้ำที่บ่อยเกินไป ท ำให้สิ้นเปลืองน้ ำมันเชื้อเพลิง 
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     3.2  จัดท ำแผนกำรดูแลกำรตัดต้นไม้ เช่น ควำมถี่ในกำรตัดต้นไม้ต่อปี หรือ
อำจขอควำมร่วมมือจำกหน่วยงำนของมหำวิทยำลัย หรือ อปก. มำด ำเนินกำรแทน 
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     3.3  ท ำแผนกำรบ ำรุงรักษำ และซ่อมบ ำรุงเครื่องมืออุปกรณ์ในกำรตัดหญ้ำให้
อยู่ในสภำพดีและพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ เพ่ือลดควำมสิ้นเปลืองน้ ำมันเชื้อเพลิง 
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     3.4  หำกอุปกรณ์ช ำรุด เสียหำย ไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ หรือไม่คุ้มค่ำในกำร
ซ่อมแซม ควรจัดซื้ออุปกรณ์ท่ีมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพในกำรประหยัดน้ ำมัน
เชื้อเพลิง เช่น รถตัดหญ้ำ เครื่องตัดหญ้ำ เป็นต้น 
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     3.5  หำกกำรตัดต้นไม้และสนำมหญ้ำมีปริมำณที่มำกกว่ำปกติ หรือจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินงำนเร่งด่วน อำจจะพิจำรณำกำรจัดจ้ำงบุคคลภำยนอกมำด ำเนินกำรแทน 
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6. การติดตามและประเมินผล 
 งำนบริหำรทั่วไป (อำคำร สถำนที่และยำนพำหนะ) รับผิดชอบกำรรำยงำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกำรใช้
น้ ำมันเชื้อเพลิง ไปยังหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป หัวหน้ำส่วนงำน และคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 6.1  รำยงำนข้อมลูปริมำณกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง (ทุกเดือน) 
 6.2  รำยงำนข้อมูลกำรซ่อมบ ำรุงและซ่อมแซมยำนพำหนะและเครื่องมือที่ใช้ในระบบกำรดูแลสนำม
หญ้ำ (ทุก 6 เดือน) 
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