
 

 

 
  



 

 

 

 

 

  คูมือใหบริการ “การใชรถยนตสวนกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา” เลมนี้ จัดทำข้ึน

เพื่อตองการ อำนวยความสะดวกแกผูรับบริการการขอใชรถยนตสวนกลาง มหาวิทยาลัย

พะเยา เกิดความเขาใจในขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ การปฏิบัติงานการขอใช

รถยนตสวนกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ มีการ

ดำเนินงานที ่มีความถูกตองและเปนไปตามขั ้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด นำไปสู

ประสิทธิผลของการ ใหบริการ และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือใหบริการ “การใชรถยนต

สวนกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา”เลมนี้ จะเปนประโยชนแกผูรับบริการและผูปฏิบัติงานใน

อันที่จะศึกษา เพื่อกอใหเกิดการพัฒนาการรับบริการตาม กระบวนการการใชรถยนต

สวนกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา ชวยอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ ใหไดรับความพึง

พอใจในการรับบริการ นำมาประยุกตใชในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตาง ๆ ของ

หนวยงาน อีกทั้งยังนำไปใชเผยแพรและเปนแนวทางการใหบริการที่มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น

                                                                            งานสวัสดิการ 
กองการเจาหนาที่ 
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1. ขอบเขตงาน 
 
 คู มือใหบริการ “การขอใชรถยนตสวนกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา” มีเนื้อหา 
เกี่ยวกับขั้นตอนการขอใชรถยนตสวนกลาง โดยเริ่มตนกระบวนการ ผูที่มีความประสงค
จะขอใชรถยนตสวนกลาง กรอกขอมูลการขอใชรถ ในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ ยื่นคำขอ 
การตรวจสอบขอมูล ของผูยื่นขอโดยละเอียด งานสวัสดิการดำนเนินการจัดรถใหเปนไป
ตามวัตถุประสงค การเสนอผูบริหารเพ่ือลงนามใน แบบฟอรมการขอใชรถยนตสวนกลาง  
ไปจนถึงการแจงขอมูลของพนักงานขับรถไปยังผูขอใชบริการ ดำเนินการจะดำเนินการ
ภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การใชรถของมหาวิทยาลัยพะเยา และประกาศ
มหาวิยาลัยพะเยา เรื่องกำหนดอัตราเงินเพิม่พเิศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน 
ดำเนินการตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการจะใชเวลาดำเนินการทั้งสิ้นประมาณ 3 วัน
ทำการ ทั้งนี้ เวลาดำเนินการอาจเปลี่ยนแปลงตามกระบวนการเสนอลงนามเอกสาร  
 

2. วัตถุประสงค 
 

2.1 เพื่อชวยอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ 
2.2 เพื่อใหผูรับบริการและผูปฏิบัติงานดานบุคคลมีความรูความเขาใจขั้นตอน

การใชรถยนตสวนกลาง มหาวิทยาลัยพะเยาไดอยางถูกตอง 
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3. Workflow 
 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow 

 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ 
เปนตน 

 
 
 

แสดงทศิทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได 
ภายในหนึ่งหนา 
 

 
 

การสงกลับ/แกไข 

  

แสดงสัญลักษณของ Work Flow 
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Flowchart การขอใชรถยนตสวนกลาง 
 

 เริ่มตน 

       ผูขอใชรถยนตสวนกลาง กรอกขอมูลและ     

ยื่นคำขอ ในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ พรอม

ทั้งพิมพเอกสารคำขอสงมายังกองการเจาหนาที่ 

แจงผลใหกับผูเขารับบรกิาร 

ตรวจสอบความถูกตอง  
ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

เสนออธิการบดี/ผูที่ไดรับ 

มอบหมายเพ่ือขออนุมัติ 

 
งานสวัสดิการจัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

ถูกตอง 

อนุมัติ 
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4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
ที่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1         1. ผู ขอเขาเว็บไซต www.personnel.up.ac.th 

แลวไปที่เมนู แบบฟอรมออนไลน E-Form แลว 

Login เพื ่อเขาระบบโดยใช Username ของ

มหาวิทยาลัยยื่นคำขอโดยพิมพเอกสารสงมายังงาน

สวัสดิการกองการเจาหนาที ่ 

5 นาที ผูรับบริการ 

2  
 
 
 
 

1. เจาหนาทีต่รวจสอบความถูกตอง ตาม
หลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
2. กรณเีอกสารไมถูกตอง หรือแนบเอกสารไม
ครบถวน ตองประสานไปยังหนวยงาน หรือสงเรื่อง
คืนแลวแตกรณี 

15 นาที นางสาวกัญญาภัค  นิยมชัย 

3  งานสวัสดิการดำเนินการจัดตารางการใชรถยนต

สวนกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 

10 นาที นางสาวกัญญาภัค นิยมชัย 

สวนงาน/หนวยงาน  
เสนอขออนุมัติ 

งานสวัสดิการตรวจสอบ
ความถูกตอง  

ไมถูกตอง 

งานสวัสดิการแจง จัดตารางการใชรถยนต        

กองการเจาหนาที ่

ถูกตอง 

4 

1 

เริ่มตน 



 

 

ที่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
 

 

 

เสนออธิการบด/ีผูทีไ่ดรบั มอบหมาย  

เพื่อขออนุมัติ/ไมอนุมติ  

 
 
 

 
 
 
3 วัน 

 
 
 
งานเลขานุการ 
/ผูบริหาร 

5  1. แจงรายชื่อ เบอรโทรศัพท หมายเลข
ทะเบียนรถของพนักงานขับรถใหกับผูขอ
ใชบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน นางสาวกัญญาภคั  นิยมชัย 

เสนออธิการบด/ีผูที่ไดรับ 

มอบหมายเพ่ือขออนุมัติ 

งานสวัสดิการจัดเก็บเอกสาร 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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สิ้นสุด 

2 
 



 

 

5. เอกสารที่เกี่ยวของ 
5.1 แบบฟอรมขอใชรถยนตสวนกลาง   
5.2 บันทึกขอความขออนุมัติการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 
 

6. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 6.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การใชรถของมหาวิทยาลัยพะเยา            

6.2 ประกาศมหาวิยาลัยพะเยา เรื่องกำหนดอัตราเงินเพิ ่มพิเศษพนักงานขับรถ      
ในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
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ตัวอยางการกรอกขอมลูการขอใชรถยนตสวนกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

7 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXXX 

XXXXXXXXX 

XXXXXXX 

นางสาวคนดี  มีน้ำใจ 

1. กรอกขอมูลใหครบทุกชอง 

เขาสูหนาหลัก 
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กลับไปยังหนาหลัก 

 

 

   

 

  

4.บันทึกขอมูล 

2. กรอกขอมูลการเดินทาง 

. 3. เพิ่มขอมูลรถ  

กรณีขอรถมากกวา 1 คัน 

5.เขาไปท่ีรายการคำขอใชรถยนตสวนกลาง 

6. พมิพแบบฟอรมคำขอใชรถยนตสวนกลาง

พรอมแนบเอกสาร ตางๆ ตามระเบียบ 

9 



 

 

ตัวอยางแบบฟอรมขอใชรถยนตสวนกลาง 

 

  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

นางสาวคนดี  มีน้ำใจ 

นางสาวคนดี  มีน้ำใจ 

6 มกราคม 2567 

เพื่อใชในโครงการกีฬามหาวิทยาลัยพะเยา 

1.ลงชื่อผูขอใชรถยนตสวนกลาง 

2.ลงชื่อผูบังคับบัญชาช้ันตน  

1.ลงชื่อผูขอใชรถยนตสวนกลาง 

2.ลงชื่อผูบังคับบัญชาชั้นตน 
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นางสาวคนดี  มีน้ำใจ 
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เมือ่ไดรับการอนุมตัิแลวตองใชเอกสารเพ่ือแนบเบิกตามประกาศ ใหกลับไปยังหนาหลัก 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปที่รายการคำขอใชรถยนตสวนกลาง 
พิมพเอกสารเพ่ือใชแนบเบิก

เง 

ลงชื่อพนักงานขับรถ 
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