
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. หลักการและเหตผุล 

 การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้จัดรถตู้ของคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ถือว่ามี

ความส าคัญในระดับหนึ่ง ในการดูแล การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากร ตลอดจน

การเตรียมความพร้อมของรถใหพ้ร้อมใชง้านและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

 สิ่งที่ผู้จัดรถตู้ควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึงความปลอดภัยของผู้โดยสาร และการบริการที่มีความ

สุภาพ เรียบร้อย จึงจ าเป็นต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 ดังนั้นผู้จัดรถตู้ คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จึงได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการ

ให้บริการการขอใช้รถตู้ภายนอกของคณะสหเวชศาสตร์ ผู้ที่ต้องการขอใช้รถตู้จะได้มีความเข้าใจมาก

ยิ่งขึ้น โดนเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลาและผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ 

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้ผูข้อใช้รถตู้ภายนอกคณะสหเวชศาสตร์ทราบถึงขัน้ตอนและแนวทางการด าเนินการ

ขอใช้รถตู้ภายนอก ได้ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

 2. เพื่อให้ผู้ขอใช้รถตู้ได้รับบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



รายละเอียดขั้นตอนการขอใช้รถตู้ภายนอกคณะสหเวชศาสตร์ 

ส่วนงาน:  คุณภาพนิสิตและกิจการพิเศษ รูปแบบการให้บริการ:  Online   Onsite ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี   มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์:  เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร ์ทราบถึงขัน้ตอนการขอใช้รถตู้ภายนอกคณะสหเวชศาสตร์ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/ค าสั่ง 

1  

 

ผูป้ระสงค์ขอใช้รถตู้

ก าหนดวันเวลาในการขอ

ใช้รถตู้ให้ชัดเจนและ

ถูกต้อง  

1 วัน ผูข้อใช้รถตู้  ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา

ว่าด้วยการเงิน การบัญชี 

การตรวจสอบ และการ

จัดการทรัพย์สนิของ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ 

2563  

2  ผูข้อใช้รถตู้ตรวจสอบ

ตารางการขอใช้รถตู้จาก

เจ้าหน้าทีผู่จ้ัดรถตู้ 

 

 

5 นาที เจ้าหน้าที่จัดตาราง

การจองรถตู้ 

  

3  

 
เมื่อรถตูป้ระจ าคณะไม่

ว่าง 

 

2 นาที เจ้าหน้าที่จัดรถตู้   

เริ่มตน้ 

ผูป้ระสงค์ขอใช้รถตู้สอบถาม

ตารางการจองรถตู้จาก

เจ้าหน้าทีผู่จ้ัดรถตู้ 

รถตู้คณะไม่วา่ง 



4  

 
เจ้าหน้าที่ผู้จัดรถตู้ประจ ำ

คณะสอบถามการขอใช้รถ

ตู้จากคณะอื่น ๆ  

 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่จัดรถตู้   

5  เมื่อรถตู้คณะนั้นว่าง 

เจ้าหน้าที่ผู้จัดรถตู้แจ้ง

ให้กับผูข้อใช้รถตู้ทราบ 

 

 

5 นาที เจ้าหน้าที่จัดรถตู้ แบบฟอร์มการ

ขอใช้รถตู้จาก

คณะที่ว่าง 

 

6  

 

ผูข้อใช้รถตู้ท าหนังสือและ

กรอกแบบฟอร์มการขอ

ใช้รถตู้ของคณะที่วา่ง 

 

 

1 วัน ผูข้อใช้รถตู้   

7  

 
เมื่อหนังสอืได้รับการ

อนุมัตแิล้ว ผู้ขอใช้รถตู้สง่

หนังสือเข้าระบบ E-

budget ให้กับคณะที่รถตู้

ว่าง 

 

5 นาที ผูข้อใช้รถตู้   

จนท.ผูจ้ัดรถตู้ประจ าคณะ 

สอบถามการขอใช้รถตู้จาก

คณะอื่น 

จนท.ผูจ้ัดรถตู้แจ้งผู้ขอใช้รถตู้

ทราบ 

ผูข้อใช้รถตู้ท าหนังสือและกรอก

แบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ของ

คณะนัน้ 

ส่งเข้าระบบ E-budget ให้กับ

คณะที่รถตู้วา่ง ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 



8  คณบดีที่รถตู้ว่าง

พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

10 นาที เจ้าหน้าที่ผู้จัดรถตู้   

9  

 

 

เจ้าหน้าทีผู่จ้ัดรถตู้ประจ า

คณะแจ้งให้กับผูข้อใช้รถ

ตู้ทราบ 

 

 

5 นาที เจ้าหน้าทีจ่ัดรถตู้   

10  ผูข้อใชร้ถตูป้ระสำนงำน
กบัพนกังำนขบัรถคณะท่ี
วำ่งเพื่อนดัหมำย  
 

5 นาที ผูข้อใช้รถตู้   

11  เดินทางกลับโดยสวัสดิ

ภาพ 

    

 

 

คณบดี

พิจารณาอนุมัติ 

จนท.ผูจ้ัดรถตู้ประจ าคณะแจง้

ให้กับผูข้อใช้รถตู้ทราบ 

ผูข้อใชร้ถตูป้ระสำนงำนกบั
พนกังำนขบัรถประจ ำคณะท่ีวำ่ง 

เสร็จสิน้ 



 

 

 

ภาคผนวก 

แบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ภายนอกคณะ 

สหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา



ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ตู้ 

ของคณะ.............................................  มหาวิทยาลัยพะเยา 

ส่วนที่ 1  

วันท่ี  ......... เดอืน ........................... พ.ศ. .................. 

เรียน  คณบดีคณะ......................................... 

ด้วย .................................................สังกัด............................... 
มคีวามประสงค์ขออนุญาตใชร้ถยนต์ตู้ไป................................... 

................................................................................................. 

เพื่อ........................................................................................... 

จ านวน..................คัน  คนน่ัง...................คน 

ตัง้แตว่ันท่ี............................................. เวลา .................... น. 

ถึงวันท่ี.................................................. เวลา ................... น. 

ภาระค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการใช้รถ 

ค่าน้ ามัน □ งบส่วนกลางของคณะ □ งบประมาณโครงการ 

□ งบประมาณอื่น ๆ............................................................. 

ค่าเบ้ียเลีย้ง □ งบส่วนกลางของคณะ □ เงินเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถ 

□ งบประมาณโครงการ  □  เงินเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถ 

□ งบประมาณอื่น ๆ............................................................. 

                      ลงช่ือ................................................... 

                              (...............................................) 

                                       ผู้ขออนุญาต 

ส่วนที่ 2 

เรียน  คณบดีคณะ........................................... 

        หนว่ยยานพาหนะ ได้จัดรถยนต์ตู้  

       จัดรถยนต์ตู้ ทะเบียน............................................. 

       พนักงานขับรถ.................................................................. 

       ไมส่ามารถจัดรถตูไ้ด ้เนื่องจาก…………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………... 

       ขอยืมจาก........................................................................... 
        
       ลงช่ือผู้ตรวจสอบ................................................ 

                              (........................................................) 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา/รองคณบดี 

 

 

 

 

 

 

          

ส่วนที่ 4 

        รับทราบ  

       ลงช่ือพนักงานขับรถ............................................. 

                                    (..............................................) 

หมายเหต ุ    รถยนต์กลับถึงมหาวิทยาลัยพะเยา 

วันท่ี....................เดอืน................................พ.ศ.................. 

เวลา.....................................น.              

ส่วนที่ 3 

 เรียน คณบดี เพื่อโปรดพิจารณา               
 

 

 

 

 

                         (.......................................................) 

                            คณบดีคณะ.................................. 
 

 

รายละเอียดเพิ่มเติม หมายเหตุ ให้แนบส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติไปปฏบัิตงิานดว้ย 

ชื่อผู้ท่ีจะไปรับ                                                                        เบอร์โทร        

วันท่ีรับ                                        เวลารับ                               สถานท่ีรับ 

ข้อมูลเพิ่มเตมิอื่น ๆ 

ข้อควรจ าปฏิบัต ิ

1. เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เป็นหนา้ท่ีของผู้ขออนุญาตใช้รถยนตต์ู ้ท่ีจะตอ้งตดิตามด าเนนิเร่ืองและเสนอคณะทราบโดยด่วน 

2. การเดินทางนอกเส้นทางที่ไปปฏบัิตงิานโดยไม่มีเหตุอันควร ถ้าเกิดความเสียหายขึ้น ผู้ขออนุญาตใชร้ถยนต์ตูต้อ้งรับผิดชอบ 

3. เมื่อปฏบัิตงิานเสร็จแล้วต้องรีบน ารถยนต์ตูก้ลับโดยด่วน 

4. ส่งเอกสารการขอใชร้ถยนต์ตู้ท่ีงานยานพาหนะ  ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 3 วันท าการ  

5. กรณีการขอใชใ้นการเดินทางท่ีไมไ่ด้อยูใ่นโรงการหรือไมม่งีบประมาณของคณะฯ รองรับ ให้ผู้ขอใชร้ถเป็นผู้รับผิดชอบในการจ่ายค่าเบ้ียเลีย้งแก่พนักงานขับรถ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


