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การใชงานรถตู 
ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
หนวยพัสดุ งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2567 



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คำนำ 
 

หนวยสื ่อพัสดุ งานบริหารทั ่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ดำเนินการจัดทำคู  มือ 
การใหบริการ เรื่องการใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อรวบรวม
ขอมูล วิธีการ และรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการใหบริการการใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศ
ศาสตร ใหเปนไปตามท่ีคณะฯ กำหนด 

 
 

นายณัฏฐชาติ์ เธียรธนาวร 
ผูจัดทำ 
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บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

3 

 

 
สารบัญ 

 
กระบวนการการใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร     4 
ผลท่ีคาดหวัง           4 
นิยามศัพท           4 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ประกาศหรือคำสั่ง ท่ีเก่ียวของ      4 
ข้ันตอนการดำเนินการ                5 – 6 
รายละเอียดการใหบริการ                7 - 9 
ภาคผนวก                10 - 25 
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คูมือการใหบริการ 
เรื่อง การใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ หนวยพัสดุ งานบริหารท่ัวไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

 
กระบวนการดำเนินการใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือวามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไมวาจะเปนการดูแลรักษา 
การปฏิบัติหนาที ่การเตรียมความพรอมของผู ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพรอมของยานพาหนะ 
ใหพรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา สิ่งที่เจาหนาที่ควรปฏิบัติจะตองคำนึงถึง คือ ความปลอดภัย 
ของผ ู  โดยสารและการบร ิการท ี ่ม ีค ุณภาพจ ึ ง เป นส ิ ่ งจำเป นท ี ่ จะต องม ีแนวทางในการปฏ ิบ ั ติ  
ใหเปนไปแนวทางเดียวกัน 

คู มือการใหบริการ (Service Manual) การใชงานรถตู ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 
มหาว ิทยาล ัยพะเยาน ี ้  จะอธ ิบายถ ึง ข ั ้นตอนการให บร ิการและการดำเน ินงานของเจ าหน า ท่ี   
และข้ันตอนการดำเนินงานของบุคลากรท่ีมีความประสงคขอใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 
มหาวิทยาลัยพะเยา โดยแบงออกเปน 4 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบตารางการใชงานรถตู 
ข้ันตอนท่ี 2 ประสานงานกับเจาหนาท่ีหนวยพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำหนังสือบันทึกขอความ “ขอความอนุเคราะหใชรถตูคณะบริหารธุรกิจและ

นิเทศศาสตร” สงมายังหนวยพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 
ข้ันตอนท่ี 4  ผูรับบริการดำเนินการติดตอประสานงานกับพนักงานขับรถเพ่ือนัดหมายกำหนดการ 

วัน-เวลา สถานท่ีรายละเอียดตาง ๆ 
 
ผลท่ีคาดหวัง 

ผูรับบริการสามารถขอใชรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เปนไป
ตามท่ีคณะกำหนดไดถูกตอง ตามขั้นตอน และจัดเตรียมเอกสารในการขอใชรถตูของคณะบริหารธุรกิจและ
นิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ไดถูกตอง ครบถวนสมบรูณ 
 
นิยามศัพท 

มหาวิทยาลัย   หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะ  หมายถึง คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
งานบริหารท่ัวไป  หมายถึง งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

1. แนวปฏิบัติการควบคุมการใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องรายการและอัตราการเบิกจายจากรายได พ.ศ. 2566



การใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
ท่ี วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ คาธรรมเนียม ระยะเวลา 

 

1 
 
 
 

 
 
 

   

2 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 1 
ผูรับบริการสามารถทำการตรวจสอบการใชงานรถตู 
ไดท่ี http://www.bca.up.ac.th/BookingCar.aspx 
 
 

 ไมมีคาธรรมเนียม 5 นาที 
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ขั้นตอนท่ี 2 
ประสานงานกับเจาหนาท่ีหนวยพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 
 

 ไมมีคาธรรมเนียม 5 - 10  
นาที 

4 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 
จัดทำหนังส ือ “ขอความอนุเคราะหใช รถตู คณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร” สงมายังหนวยพัสดุ 
งานบริหารท่ัวไป โดยจะตองดำเนินการจองรถลวงหนา 
กรณีในจังหวัด 3 วันทำการปกติ กรณีตางจังหวัด 5 
วันทำการปกต ิ
 

หนังสือ “ขอความอนุเคราะหใชรถตูคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร” 

ไมมีคาธรรมเนียม 15 - 30 
นาที 
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 ขั้นตอนท่ี 4 
ผูรับบริการดำเนินการติดตอประสานงานกับพนักงาน
ขับรถเพื ่อนัดหมายกำหนดการ วัน-เวลา สถานท่ี
รายละเอียดตาง ๆ 

 1. เบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถ 
(1.1) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
ท่ีตั้ง วันละ 300 บาท/วัน/คน 
2. เงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถ 
(2.1) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
ที ่ตั ้งและอยูในจังหวัดที ่ต ั ้ง วันละ 
100 บาท/วัน/คน 

 

ติดตอประสานงานกับพนกังานขับรถ 

ตรวจสอบตารางการใชงานรถตู 

เริ่มตน 

ประสานงานกับเจาหนาทีห่นวยพัสดุ 
งานบริหารทั่วไป 

จัดทำหนังสือบันทึกขอความ  
“ขอความอนุเคราะหใชรถตูคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร” 



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
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ท่ี วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ คาธรรมเนียม ระยะเวลา 
 

(2.2) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
จังหวัดที่ตั้ง วันละ 150 บาท/วัน/
คน 
คาน้ำมันเชื้อเพลิง 
เบิกจายตามจริง  
คาเชาท่ีพัก (กรณีคางแรม) 
เบิกจายตามจริง 
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สิ้นสุด 



รายละเอียดการใหบริการ 
ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบตารางการใชงานรถตู  

ผูรับบริการสามารถทำการตรวจสอบการใชงานรถตูไดท่ี http://www.bca.up.ac.th/BookingCar.aspx 

 
 
 
ข้ันตอนท่ี 2 ประสานงานกับเจาหนาท่ีหนวยพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำหนังสือบันทึกขอความ “ขอความอนุเคราะหใชรถตูคณะบริหารธุรกิจและ
นิเทศศาสตร” สงมายังหนวยพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ข้ันตอนท่ี 4  ผูรับบริการดำเนินการติดตอประสานงานกับพนักงานขับรถเพ่ือนัดหมายกำหนดการ 

วัน-เวลา สถานท่ีรายละเอียดตาง ๆ 

 
 



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ภาคผนวก 
การใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1. แนวปฏิบัติการควบคุมการใชงานรถตูของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
พ.ศ. 2566 

 
 



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องรายการและอัตราการเบิกจายจากรายได พ.ศ. 2566



คูมือการใหบริการ การจดัทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศคณะ
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