
 

 

 คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

การควบคุมการใช้งานรถยนต์ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

 

1. กรณเีดินทางในเขตจังหวัดพะเยา 

 

1.1 ผูข้ออนุญาตจะต้องดำเนนิการจองรถล่วงหน้า 3 วันทำการปกติ 

1.2 ผู ้ขออนุญาตขอรับแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ ( ตามเอกสาร

หมายเลข 001 ) จากเจ้าหน้าที่พัสดุของคณะ และให้ดำเนินการกรอกข้อมูล

ในส่วนที่ 1 

1.3 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดรถยนต์โดยจัดทำในรายละเอียดส่วนที่ 2 และ

เสนอใหค้ณบดีเพื่อขออนุญาตในส่วนที่ 3  

1.4 พนักงานขับรถจะต้องเซ็นรับทราบในส่วนที่ 4 

1.5 เมื่อกลับมาถึงมหาวิทยาลัยพะเยาแล้ว ให้ลงเวลาที่กลับมาถึงและผู้ใช้รถ

จะต้องเซ็นรับรองด้วยในส่วนที่ 5 

1.6 ในกรณีที่ไม่สามารถจัดรถใหไ้ด้ เจ้าหนา้ที่พัสดุจะแจง้ใหท้ราบในรายละเอียด

ส่วนที่ 6 

1.7 ผู้ขอใช้รถจะต้องกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อผู้ที่จะไปรับ ,เบอร์โทรศัพท์ ,

สถานที่รับ-ส่ง ,ชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผูป้ระสานงานให้ครบถ้วน  

1.8 ผูข้อใช้รถจะตอ้งปฏิบัติตามระเบียบข้อควรจำอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

(1) เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เป็นหนา้ที่ของผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ ที่จะต้อง

ติดตามดำเนินเรื่อง และเสนอให้ทางคณะทราบโดยด่วน 

(2) การเดินทางนอกเส้นทางที่ไปราชการโดยไม่มีเหตุอันควร ถ้าเกิดความ

เสียหายขึน้ ผูข้ออนุญาตใช้รถยนต์ตอ้งรับผิดชอบ 

(3) เมื่อปฏิบัติราชการเสร็จแล้วต้องรีบนำรถยนต์กลับโดยด่วน 

1.9 ในกรณีที่มเีหตุสุดวิสัยหรือจำเป็นเร่งด่วนต้องแจ้งให้ทางคณะทราบทันที 
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2. กรณเีดินทางไปราชการต่างจังหวัด 

 

2.1 ผูข้ออนุญาตจะต้องดำเนนิการจองรถล่วงหน้า 5 วันทำการปกติ 

2.2 ผู ้ขออนุญาตจะต้องทำหนังสือ/บันทึกข้อความการขอใช้รถเดินทางไป

ต่างจังหวัด เรียนถึงคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ (ตามที่ส่วนงานตรวจสอบ

ภายในให้ดำเนินการ) 

2.3 ผู ้ขออนุญาตขอรับแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ ( ตามเอกสาร

หมายเลข 002 ) จากเจา้หนา้ที่พัสดุของคณะหรอืดาว์โหลดจากเว็บไซค์คณะ 

และให้ดำเนินการกรอกข้อมูลในส่วนที่ 1 

2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดรถยนต์โดยจัดทำในรายละเอียดส่วนที่ 2 และ

เสนอใหค้ณบดีเพื่อขออนุญาตในส่วนที่ 3  

2.5 พนักงานขับรถจะต้องกรอกรายละเอียดในส่วนที่ 4 ให้ครบถ้วน 

2.6 ผู้ขอใช้รถจะต้องกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อผู้ที่จะไปรับ ,เบอร์โทรศัพท์ ,

สถานที่รับ-ส่ง ,ชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผูป้ระสานงานให้ครบถ้วน  

2.7 ผูข้อใช้รถจะตอ้งปฏิบัติตามระเบียบข้อควรจำอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

(1) เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เป็นหนา้ที่ของผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ ที่จะต้อง

ติดตามดำเนินเรื่อง และเสนอให้ทางคณะทราบโดยด่วน 

(2) การเดินทางนอกเส้นทางที่ไปราชการโดยไม่มีเหตุอันควร ถ้าเกิดความ

เสียหายขึน้ ผูข้ออนุญาตใช้รถยนต์ตอ้งรับผิดชอบ 

(3) เมื่อปฏิบัติราชการเสร็จแล้วต้องรีบนำรถยนต์กลับโดยด่วน 

2.8 ในกรณีที่มเีหตุสุดวิสัยหรือจำเป็นเร่งด่วนต้องแจ้งให้ทางคณะทราบทันที 
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3. ในกรณีที่รถในคณะไม่เพียงพอกับความต้องการ / ติดภาระกิจดำเนินงานอื่น 

 

3.1 ดำเนินการจองรถล่วงหน้า 5 วันทำการปกติ พร้อมเอกสารตามขั้นตอนการ

ขอใช้รถ ภายในจังหวัดพะเยา / ภายนอกจังหวัดพะเยา 

3.2 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตรวจเช็คตารางงานรถ เมื่อรถไม่ว่าง / ผูข้อใช้รถ

ต้องการใช้รถจำนวนมาก ดำเนินการตรวจสอบตารางงานรถยนต์  จาก

หน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  

3.3 เจ้าหนา้ที่พัสดุดำเนินการจัดทำหนังสอื / บันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์

ใช้รถยนต์หน่วยงานอื่น ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

3.4 เมื่อหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้รถยนต์จากหน่วยงานอื่นได้รับการอนุมัติ

และส่งหนังสือกลับมายังคณะฯ เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์

จากหน่วยงานใด , ชื่อพนักงานขับรถ , เบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถเพื่อให้ผู้

ขอใช้งานรถดำเนินประสานงานเพื่อนัดหมายกำหนดการ วัน-เวลา สถานที่

รายละเอียดต่าง ๆ  

3.5 ผูข้อใช้รถจะตอ้งปฏิบัติตามระเบียบข้อควรจำอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

(1) เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เป็นหนา้ที่ของผูข้ออนุญาตใช้รถยนต์ ที่จะต้อง

ติดตามดำเนินเรื่อง และเสนอใหท้างคณะทราบโดยด่วน 

(2) การเดินทางนอกเส้นทางที่ไปราชการโดยไม่มีเหตุอันควร ถ้าเกิดความ

เสียหายขึน้ ผูข้ออนุญาตใชร้ถยนต์ตอ้งรับผดิชอบ 

(3) เมื่อปฏิบัติราชการเสร็จแลว้ต้องรีบนำรถยนต์กลับโดยทันที 

3.6 ในกรณีที่มเีหตุสุดวิสัยหรือจำเป็นเร่งด่วนต้องแจ้งให้ทางคณะทราบทันที 
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ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

1. กรณีเดินทางในเขตจังหวัดพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณี  ดำเนินการจองรถล่วงหน้า 5 วันทำการ

ปกติ (ตามวันและเวลาราชการ) (ผ่าน) 

คณบดีอนุมัติ 

คณบดีไม่อนุมัติ 

กรณี  ไม่ดำเนินการจองรถล่วงหนา้  

5 วันทำการปกติ (ตามวันและเวลาราชการ) 

*** หมายเหตุ เจา้ที่เช็คตารางงานรถ  ไม่

สามารถดำเนินการจัดรถตามวันและเวลา 

ที่ผู้แจง้ขอใช้งานรถได้ 

ผูข้อใช้งานรถตู้คณะฯ 

ดำเนนิการจองรถล่วงหน้า 5 วันทำการปกติ กรอก

รายละเอียด ในแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ ( ตาม

เอกสารหมายเลข 001 ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คตาราง

งานรถและเอกสาร / เสนอ

คณบดีอนุมัติ 

เจา้หน้าที่แจ้งผลการขออนุมัติใช้งานรถคณะแก่ผูข้อใช้งาน

รถคณะฯ / แจ้งพนักงานขับรถเพื่อมอบหมายงานตามใบ

งานที่ได้รับแจ้ง 

ผูข้อใช้งานรถคณะฯ และพนักงานขับรถดำเนินการติดต่อ

ประสานงานเพื่อนัดหมายกำหนดการ วัน-เวลา สถานที่

รายละเอียดต่าง ๆ  
 

เสร็จสิน้ 
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2. กรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีอนุมัติ 

คณบดีไม่อนุมัติ 

กรณี  ไม่ดำเนินการจองรถ

ล่วงหนา้ 5 วันทำการปกติ 

(ตามวันและเวลาราชการ) 

*** หมายเหตุ เจา้ที่เช็ค

ตารางงานรถ  ไม่สามารถ

ดำเนนิการจัดรถตามวันและ

เวลาที่ผู้แจ้งขอใช้งานรถได้ 

 

ผูข้อใช้งานรถตู้คณะฯ 

ดำเนนิการจองรถล่วงหน้า 5 วันทำการปกติ จัดทำหนังสอืบันทึก

ข้อความการขอใชร้ถเดินทางไปต่างจังหวัด เรียนถึงคณบดี เพื่อ

พิจารณาอนุมัติ กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้

รถยนต์ ( ตามเอกสารหมายเลข 002 ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คตาราง 

งานรถ และเอกสาร / เสนอ

คณบดีอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการขออนุมัติใช้งานรถคณะฯ แก่ผู้ขอใช้งานรถ / 

แจ้งพนักงานขับรถเพื่อมอบหมายงานตามใบงานที่ได้รับแจง้ 

ผูข้อใช้งานรถคณะฯ และพนักงานขับรถดำเนินการติดต่อ

ประสานงานเพื่อนัดหมายกำหนดการ วัน-เวลา สถานที่

รายละเอียดต่าง ๆ  
 

เสร็จสิน้ 

กรณี  ดำเนินการจองรถล่วงหน้า 5 วัน 

ทำการปกติ (ตามวันและเวลาราชการ) (ผ่าน) 
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3. ในกรณีที่รถในคณะไม่เพียงพอกับความตอ้งการ / ติดภาระกิจดำเนินงานอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คตารางงานรถตู้

หน่วยงานอื่น ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 

 และเอกสาร  

กรณี  ดำเนินการจองรถล่วงหน้า 

 5 วันทำการปกติ (ตามวันและเวลาราชการ) 

(ผ่าน) 

อนุมัต ิไม่อนุมัติ 

กรณ ีรถตู้ไม่ตดิภาระกจิของหนว่ยงาน 

กรณ ีรถตู้ติดภาระกิจของหน่วยงาน 

กรณี  ไม่ดำเนินการจองรถ

ล่วงหน้า 5 วันทำการปกติ 

(ตามวันและเวลาราชการ) 

***หมายเหตุ  เจ ้าท ี ่ เช็ค

ตารางงานรถ ไม่สามารถ

ดำเนินการจัดรถ  ตามวัน

และเวลาที่ผู ้แจ้งขอใช้งาน

รถได ้

ผู้ขอใช้งานรถตู้คณะฯ 

 

ดำเนนิการจองรถล่วงหนา้ 5 วนัทำการปกติ พร้อมเอกสารตามขัน้ตอน

การขอใชร้ถ ภายในจังหวัดพะเยา / ภายนอกจังหวัดพะเยา 

เจา้หน้าท่ีตรวจเช็คตารางงานรถตู้

คณะฯ และเอกสาร  

รถคณะฯตดิภาระกจิดำเนินงานอื่น / ผู้ขอใชร้ถมีความตอ้งการใชร้ถ

จำนวนมากในการดำเนินงาน / กิจกรรม / โครงการต่าง ๆ  

เจ้าหนา้ทีด่ำเนนิการจัดทำหนังสอื / บันทึกข้อความ  ขอความอนุเคราะห์

ใชร้ถจากหน่วยงานอ่ืน   ภายในมหาวิทยาลัยพะยา 

 

เสร็จสิ้น 

หนังสือ / บันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์ใชง้านรถจากหน่วยงานอ่ืน

ภายในมหาวทิยาลัยพะเยาได้รับการตอบกลับ 

 

ผู้ขอใช้งานรถ และพนักงานขับรถดำเนนิการตดิต่อประสานงานเพื่อนัด

หมายกำหนดการ วัน-เวลา สถานท่ีรายละเอยีดต่าง ๆ 
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รายการแบบฟอร์ม 

1) แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์คณะในเขตจังหวัดพะเยา  ของคณะบริหารธุรกิจ

และนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (001) 

2) แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์คณะไปราชการต่างจังหวัด  ของคณะบริหารธุรกิจ

และนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (002) 

3) แบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์คณะไปราชการต่างจังหวัด   

4) แบบฟอร์มใบเสนอซือ้จา้ง/ใบขอซือ้จา้ง 

5) แบบฟอร์มใบเสนอราคา 

 

*** หมายเหต ุสามารถ Download แบบได้ที่ http://www.mis.up.ac.th/index.php?name=e-

form&file=index โดยเลือกงานพัสดุ 
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 คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

ตัวอย่าง  แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์คณะในเขตจังหวัดพะเยา  ของคณะ

บริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (001) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

ตัวอย่าง  แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์คณะไปราชการต่างจังหวัด  ของคณะ

บริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (002) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

ตัวอย่าง  แบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์คณะไปราชการต่างจังหวัด   

 
 

 

 



 

 

 คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


