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การขอใชบ้รกิารรถตู ้

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
 

1.  วธิกีารขั้นตอนการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอนการขอใชบ้รกิาร 

  ผูข้อใช้บริการรถกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ ส่งแบบฟอร์มลว่งหน้าก่อนวันเดินทาง 

5 วันท าการ 

ขั้นตอนการจดับรกิารรถ 

1. เจ้าหน้าที่จัดรถดูตารางการจัดรถและน าแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ เสนอผูม้ีอ านาจ

พิจารณาอนุมัติการใช้บริการรถตู้ 

2. แจ้งผลการขอใช้รถให้กับผูข้อบริการทราบเพื่อยืนยันการเดินทาง ผู้ขอใช้รถ

สามารถดูตารางการใชร้ถได้ทางหน้าเว็บไซต์คณะ 

3. เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถหรอืไม่อนุญาตใช้รถเนื่องจากติดงานของคณะ เจ้าหน้าที่จัด

รถ จะส าเนาแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้คณะส่งไปยัง คณะ กอง หรอืหน่วยงานอื่นๆ 

ขอใช้บริการ 

4. เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถ เจ้าหน้าที่จัดรถจะบันทึกตารางการใชร้ถในตารางการใช้รถ

ของคณะ 

ขั้นตอนการใหบ้รกิารรถ(พนกังานขบัรถ) 

1. เจ้าหน้าที่จัดรถจะส่งแบบฟอร์มหรอืโทรแจง้การขอใชร้ถใหก้ับพนักงานขับรถ 

2. พนักงานขับรถบันทึกกิโลเมตรก่อนออกจากมหาวิทยาลัย ที่สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 

และท าความสะอาดรถ ตรวจเช็คสภาพของรถ 

ขั้นตอนหลังการบรกิารรถ(พนกังานขบัรถ) 

1. พนักงานขับรถน ารถเข้าจอดเก็บให้เรียบร้อยหลังปฏิบัติงานเสร็จ 

2. พนักงานขับรถบันทึกกิโลเมตรกลับถึงมหาวิทยาลัย ที่สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 

และท าความสะอาดรถ ตรวจเช็คสภาพของรถ 
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2. แผนผงักระบวนการใหบ้รกิาร (Work Flow) 
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3. รายละเอยีดกระบวนการใหบ้รกิาร และระยะเวลาแตล่ะขั้นตอน 

 

ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีด ผู้รบัผดิชอบ ระยะเวลา 

1  รับแบบฟอร์มขอใช้

บริการรถตู้จาก

หนว่ยงาน/บุคลากร 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 1 วัน 

2  ตรวจสอบการใช้

รถตู้ เพื่อพจิารณา

การขอใชบ้ริการรถ

ตู้ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

3  เสนอต่อคณบดี

และรองบริหาร 

คณบดีและรอง

บริหาร 

1 วัน 

4  เจ้าหน้าจัดรถลง

รายละเอียดการขอ

ใช้รถ วันที่ และ

เวลาการใชร้ถตู้ใน

ปฏิทินรถตู้ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

5  เจ้าหน้าที่จัดรถ 

แจ้งการให้บริการ

ในการขอใชร้ถตู้ ไป

ยังหนว่ยงาน/

บุคลากร ที่ขอใช้

บริการรถตู้ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

6  เจ้าหน้าที่จัดรถ 

แจ้งการใชบ้ริการ

ให้กับพนักงานขับ

รถ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

 

 

หนว่ยงาน/บุคลากรส่ง

แบบฟอร์มรถตู้ 

เจ้าหนา้ที่

ตรวจสอบการ

ใช้รถตู้ 

 

เสนอคณบดีและรองบริหาร 

เจ้าหนา้ทีจ่ัดรถตู้ ลงปฏทิินรถตู้ 

แจ้งพนักงานขับรถตู ้

แจ้งหน่วยงาน/บุคลากร ที่ขอใช้

บริการรถตู้ 
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4. เอกสารแนบการขอใชบ้รกิารรถตู้คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 

          กรณี เดนิทาง (ภายในจงัหวดั,ต่างจงัหวดั) 

 1.ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 กรณ ีเดินทาง (โครงการ) 

 1.ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

 2.ส าเนาโครงการ 

 

5. ช่องทางให้บรกิาร ในการยืน่แบบฟอรม์ขอใชร้ถตู้ 

    1. ส่งเอกสารผ่านระบบ UP-DMS 

    2. ส่งเอกสารผ่านพนักงานเดินเอกสาร 

    

6. คา่ธรรมเนยีม 

    ในการขอใช้รถตู้ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ไม่มีคา่ธรรมเนียมในการขอใช ้ 

 

7. กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

      ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การใชร้ถของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอรม์ ใบขออนญุาตใชร้ถตู้ 
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ตวัอยา่ง  ใบขออนญุาตใช้รถตู้  “ไปปฏบิตังิานต่างจังหวดั” 
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ตวัอยา่ง  ใบขออนญุาตใช้รถตู้  “ไปปฏบิตังิานภายในจงัหวดั” 

 

 


