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พ.ศ. 2568 
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คำนำ 
 

หน่วยสื ่อพัสดุ งานบริหารทั ่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ดำเนินการจัดทำคู ่มือ 
การให้บริการ เรื่องการใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อรวบรวม
ข้อมูล วิธีการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการการใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศ
ศาสตร ์ให้เป็นไปตามที่คณะฯ กำหนด 

 
 

นายณัฏฐชาต์ิ เธียรธนาวร 
ผู้จัดทำ 
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สารบัญ 
 

กระบวนการการใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์     4 
ผลที่คาดหวัง           4 
นิยามศัพท ์           4 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ที่เกี่ยวขอ้ง      4 
สถานที่และช่วงเวลาที่ให้บริการ         5 
ขั้นตอนการดำเนินการ          6 
รายละเอียดการให้บริการ          8 
ภาคผนวก           11 
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คู่มือการใหบ้ริการ 
เรื่อง การใชง้านรถตู้ของคณะบริหารธรุกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้รับผิดชอบ หน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

 
กระบวนการดำเนินการใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา  
การปฏิบัติหน้าที ่การเตรียมความพร้อมของผู ้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ  
ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่งที่เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ ความปลอดภัย  
ของผ ู ้ โดยสารและการบร ิการท ี ่ม ีค ุณภาพจ ึง เป ็นส ิ ่ งจำเป ็นท ี ่ จะต ้องม ีแนวทางในการปฏ ิบ ัติ  
ให้เป็นไปแนวทางเดียวกัน 

คู่มือการให้บริการ (Service Manual) การใช้งานรถตู ้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
มหาว ิทยาล ัยพะเยาน ี ้  จะอธ ิบายถ ึง ข ั ้นตอนการให ้บร ิการและการดำเน ินงานของเจ ้าหน ้าที่   
และขั้นตอนการดำเนินงานของบุคลากรที่มีความประสงค์ขอใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา โดยแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอน ดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบตารางการใช้งานรถตู้ 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ “ขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้คณะบริหารธุรกิจและ

นิเทศศาสตร์” ส่งมายังหน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป 
ขั้นตอนที่ 4  ผู้รับบริการดำเนินการติดต่อประสานงานกับพนักงานขับรถเพื่อนัดหมายกำหนดการ 

วัน-เวลา สถานที่รายละเอียดต่าง ๆ 
 
ผลที่คาดหวัง 

ผู้รับบริการสามารถขอใช้รถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นไป
ตามที่คณะกำหนดได้ถูกต้อง ตามขั้นตอน และจัดเตรียมเอกสารในการขอใช้รถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและ
นิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ไดถู้กต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
นิยามศัพท์ 

มหาวิทยาลัย   หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะ  หมายถึง คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 
งานบริหารทั่วไป  หมายถึง งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศหรือคำสัง่ ที่เกี่ยวข้อง 
1. แนวปฏิบัตกิารควบคุมการใช้งานรถตูข้องคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไป

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

 
สถานที่และชว่งเวลาที่ให้บริการ 
สถานทีใ่ห้บรกิาร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 
โทร. 0-5446-6666 ต่อ 1508 โทรสาร. 0-5446-6692 
E-mail : bca@up.ac.th 

เวลาทำงาน จันทร์-ศุกร ์: 08.30 น. - 16.30 น. 
เสาร-์อาทิตย์ : ปิดทำการ 
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การใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

1 
 
 
 

 
 
 

   

2 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
ผู้รับบริการสามารถทำการตรวจสอบการใช้งานรถตู้ 
ได้ท่ี http://www.bca.up.ac.th/BookingCar.aspx 
 
 

ไม่มีเอกสารประกอบการยื่นขอรับบริการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 5 นาที 

3 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป 

ไม่มีเอกสารประกอบการยื่นขอรับบริการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 5 - 10  
นาที 

4 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
จัดทำหนังสือ “ขอความอนุเคราะห์ใช ้รถตู ้คณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์” ส่งมายังหน่วยพัสดุ 
งานบริหารทั่วไป โดยจะต้องดำเนินการจองรถล่วงหน้า 
กรณีในจังหวัด 3 วันทำการปกติ กรณีต่างจังหวัด 5 
วันทำการปกติ 
 

หนังสือ “ขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้คณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์” 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 15 - 30 
นาที 

5 
 ขั้นตอนที่ 4 ไม่มีเอกสารประกอบการยื่นขอรับบริการ 1. เบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 

(1.1) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
ที่ตั้ง วันละ 300 บาท/วัน/คน 

 

ติดต่อประสานงานกับพนักงานขับรถ 

ตรวจสอบตารางการใช้งานรถตู้ 

เริ่มต้น 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุ 
งานบริหารทั่วไป 

จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ  
“ขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้คณะ
บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์” 
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ท่ี วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

ผู้รับบริการดำเนินการติดต่อประสานงานกับพนักงาน
ขับรถเพื ่อนัดหมายกำหนดการ วัน-เวลา สถานที่
รายละเอียดต่าง ๆ 

2. เงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ 
(2.1) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
ที่ตั ้งและอยู ่ในจังหวัดที ่ตั ้ง วันละ 
100 บาท/วัน/คน 
(2.2) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
จังหวัดที่ตั ้ง วันละ 150 บาท/วัน/
คน 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
เบิกจ่ายตามจริง  
ค่าเช่าที่พัก (กรณีค้างแรม) 
เบิกจ่ายตามจริง 

6 
 
 
 

    

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการให้บริการ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบตารางการใช้งานรถตู้  

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

 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ “ขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้คณะบริหารธุรกิจและ
นิเทศศาสตร์” ส่งมายังหน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป 
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ขั้นตอนที่ 4  ผู้รับบริการดำเนินการติดต่อประสานงานกับพนักงานขับรถเพื่อนัดหมายกำหนดการ 

วัน-เวลา สถานที่รายละเอียดต่าง ๆ 
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ภาคผนวก 
การใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1. แนวปฏิบัติการควบคุมการใช้งานรถตูข้องคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
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คู่มือการให้บริการ การใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 16 

 

 



คู่มือการให้บริการ การใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 17 

 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
พ.ศ. 2566 
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3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายจากรายได้ พ.ศ. 2566
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คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา


