
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. หลักการและเหตผุล 
 การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูจัดรถตูของคณะสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ถือวามี
ความสําคัญในระดับหนึ่ง ในการดูแล การปฏิบัตหินาที่การเตรยีมความพรอมของบุคลากร ตลอดจน
การเตรียมความพรอมของรถใหพรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
 สิ่งที่ผูจัดรถตูควรปฏบิัตจิะตองคํานงึถึงความปลอดภัยของผูโดยสาร และการบริการที่มีความ
สุภาพ เรียบรอย จึงจําเปนตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 ดังนั้นผูจัดรถตู คณะสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา จึงไดรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการ
ใหบรกิารการขอใชรถตูภายนอกของคณะสหเวชศาสตร ผูที่ตองการขอใชรถตูจะไดมคีวามเขาใจมาก
ยิ่งขึน้ โดนเนนถงึความปลอดภัย การตรงตอเวลาและผูรับบริการพงึพอใจเปนสําคัญ 

2. วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหผูขอใชรถตูภายนอกคณะสหเวชศาสตรทราบถึงข้ันตอนและแนวทางการดําเนนิการ
ขอใชรถตูภายนอก ไดปฏิบัตใินทิศทางเดียวกัน 
 2. เพื่อใหผูขอใชรถตูไดรับบรกิารที่ดแีละเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 





รายละเอยีดขั้นตอนการขอใชรถตูภายนอกคณะสหเวชศาสตร 

สวนงาน:  คุณภาพนสิติและกิจการพเิศษ รูปแบบการใหบริการ:  Online   Onsite คาธรรมเนยีม:  ไมม ี  มี...................... บาท 

วัตถุประสงค:  เพื่อใหบุคลากรคณะสหเวชศาสตร ทราบถงึข้ันตอนการขอใชรถตูภายนอกคณะสหเวชศาสตรใหเปนไปตามขัน้ตอนไดอยางถูกตอง 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/คําส่ัง 
1  

 
ผูประสงคขอใชรถตู
กําหนดวันเวลาในการขอ
ใชรถตูใหชัดเจนและ
ถูกตอง  

1 วัน ผูขอใชรถตู  ระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา
วาดวยการเงิน การบัญช ี
การตรวจสอบ และการ
จัดการทรัพยสนิของ
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ 
2563  

2  ผูขอใชรถตูตรวจสอบ
ตารางการขอใชรถตูจาก
เจาหนาท่ีผูจัดรถตู 
 
 

5 นาที เจาหนาท่ีจัดตาราง
การจองรถตู 

  

3  
 

เม่ือรถตูประจําคณะไม
วาง 
 

2 นาที เจาหนาท่ีจัดรถตู   

เริ่มตน 

ผูประสงคขอใชรถตูสอบถาม
ตารางการจองรถตูจาก

เจาหนาที่ผูจัดรถตู 

รถตูคณะไมวาง 

ไม่มี

ไมมี่

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี



4  
 

เจาหนาท่ีผูจัดรถตูประจาํ
คณะสอบถามการขอใชรถ
ตูจากคณะอื่น ๆ  
 
 

1 วัน เจาหนาท่ีจัดรถตู   

5  เม่ือรถตูคณะนั้นวาง 
เจาหนาท่ีผูจัดรถตูแจง
ใหกบัผูขอใชรถตูทราบ 
 
 

5 นาที เจาหนาท่ีจัดรถตู แบบฟอรมการ
ขอใชรถตูจาก
คณะท่ีวาง 

 

6  
 

ผูขอใชรถตูทําหนังสอืและ
กรอกแบบฟอรมการขอ
ใชรถตูของคณะที่วาง 
 
 

1 วัน ผูขอใชรถตู   

7  
 

เม่ือหนังสือไดรับการ
อนุมัตแิลว ผูขอใชรถตูสง
หนังสือเขาระบบ E-
budget ใหกับคณะที่รถตู
วาง 
 

5 นาที ผูขอใชรถตู   

จนท.ผูจัดรถตูประจําคณะ 
สอบถามการขอใชรถตูจาก

คณะอื่น 

จนท.ผูจัดรถตูแจงผูขอใชรถตู
ทราบ 

ผูขอใชรถตูทําหนังสอืและกรอก
แบบฟอรมการขอใชรถตูของ

คณะนัน้ 

สงเขาระบบ E-budget ใหกับ
คณะทีร่ถตูวาง ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ไมมี่

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี

ไม่มี



8  คณบดทีี่รถตูวาง
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

10 นาท ี เจาหนาท่ีผูจัดรถตู   

9  
 
 

เจาหนาท่ีผูจัดรถตูประจํา
คณะแจงใหกับผูขอใชรถ
ตูทราบ 
 
 

5 นาที เจาหนาท่ีจัดรถตู   

10  ผูข้อใชร้ถตูป้ระสานงาน
กบัพนกังานขับรถคณะทีÉ
ว่างเพืÉอนดัหมาย  
 

5 นาที ผูขอใชรถตู   

11  เดินทางกลบัโดยสวัสดิ
ภาพ 

    

 

 

คณบดี
พิจารณาอนุมัติ 

จนท.ผูจัดรถตูประจําคณะแจง
ใหกับผูขอใชรถตูทราบ 

ผูข้อใชร้ถตูป้ระสานงานกับ
พนกังานขบัรถประจาํคณะทีÉว่าง 

เสร็จส้ิน 

ไม่มี

ไมมี่

ไม่มี

ไม่มีผู้ขอใชร้ถตู้1 วัน

ไม่มี

ไม่มี

ไมมี่

ไม่มี



 

 

 

ภาคผนวก 

แบบฟอรมการขอใชรถตูภายนอกคณะ 

สหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา



ใบขออนุญาตใชรถยนตตู 
ของคณะ.............................................  มหาวิทยาลัยพะเยา 

สวนที่ 1  
วันท่ี  ......... เดอืน ........................... พ.ศ. .................. 
เรียน  คณบดีคณะ......................................... 
ดวย .................................................สังกัด............................... 
มคีวามประสงคขออนุญาตใชรถยนตตูไป................................... 
................................................................................................. 
เพ่ือ........................................................................................... 
จํานวน..................คัน  คนนั่ง...................คน 
ตัง้แตวันที่............................................. เวลา .................... น. 
ถึงวันท่ี.................................................. เวลา ................... น. 
ภาระคาใชจายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใชรถ 
คานํ้ามัน □ งบสวนกลางของคณะ □ งบประมาณโครงการ 
□ งบประมาณอื่น ๆ............................................................. 
คาเบ้ียเลี้ยง □ งบสวนกลางของคณะ □ เงินเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถ 
□ งบประมาณโครงการ  □  เงนิเพิ่มพเิศษพนกังานขับรถ 
□ งบประมาณอื่น ๆ............................................................. 
                      ลงชื่อ................................................... 
                              (...............................................) 
                                       ผูขออนุญาต 

สวนท่ี 2 
เรียน  คณบดีคณะ........................................... 
        หนวยยานพาหนะ ไดจัดรถยนตตู  
       จัดรถยนตตู ทะเบียน............................................. 
       พนักงานขับรถ.................................................................. 
       ไมสามารถจัดรถตูได เน่ืองจาก…………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………... 
       ขอยมืจาก........................................................................... 
        
       ลงชื่อผูตรวจสอบ................................................ 
                              (........................................................) 
ความเห็นผูบงัคับบัญชา/รองคณบดี 
 
 
 
 
 
 
          

สวนที่ 4 
        รับทราบ  
       ลงช่ือพนักงานขับรถ............................................. 
                                    (..............................................) 
หมายเหต ุ    รถยนตกลับถึงมหาวทิยาลัยพะเยา 
วันท่ี....................เดือน................................พ.ศ.................. 
เวลา.....................................น.              

สวนท่ี 3 
 เรยีน คณบดี เพ่ือโปรดพจิารณา               
 
 
 
 
 

                         (.......................................................) 
                            คณบดีคณะ.................................. 
 

 
รายละเอยีดเพ่ิมเตมิ หมายเหตุ ใหแนบสําเนาบันทกึขอความขออนุมัติไปปฏิบัตงิานดวย 
ชื่อผูทีจ่ะไปรับ                                                                        เบอรโทร        
วันท่ีรับ                                        เวลารับ                               สถานที่รับ 
ขอมูลเพิ่มเตมิอื่น ๆ 
ขอควรจาํปฏบิตั ิ
1. เมื่อเกิดความเสยีหายขึ้น เปนหนาที่ของผูขออนุญาตใชรถยนตตู ทีจ่ะตองตดิตามดําเนนิเร่ืองและเสนอคณะทราบโดยดวน 
2. การเดินทางนอกเสนทางท่ีไปปฏิบัติงานโดยไมมเีหตุอันควร ถาเกิดความเสียหายขึ้น ผูขออนญุาตใชรถยนตตูตองรับผิดชอบ 
3. เม่ือปฏิบัตงิานเสร็จแลวตองรบีนํารถยนตตูกลับโดยดวน 
4. สงเอกสารการขอใชรถยนตตูท่ีงานยานพาหนะ  ลวงหนาอยางนอย 3 วนัทําการ  
5. กรณกีารขอใชในการเดนิทางท่ีไมไดอยูในโรงการหรือไมมีงบประมาณของคณะฯ รองรับ ใหผูขอใชรถเปนผูรับผิดชอบในการจายคาเบ้ียเลี้ยงแกพนักงานขับรถ 

 


