
 

  

  
    

วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 



คำนำ 

 วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำขั้นตอนการให้บริการรถตู้วิทยาลัย
การศึกษา เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการขอรับการให้บริการรถตู้วิทยาลัยการศึกษา โดยมีการแจ้ง
ขั้นตอนการเริ่มต้นขอใช้รถตู้ของวิทยาลัยการศึกษา จนสิ้นสุดกระบวนการ ทั้งนี้ การบริการรถตู้
จะต้องคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้โดยสาร ทั้งหมดจึงจำเป็นต้องมีแนวทางการปฏิบัติ ให้เป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน 

  ทั้งนี้ วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำขั้นตอนการให้บริการรถตู้วิทยาลัย
การศึกษา  มหาวิทยาลัยพะเยา โดยยึดกฎระเบียบต่าง ๆ สำหรับการใช้รถตู้ เพื่อให้เป็นไปตาม 
แนวปฏิบัติเพื ่อประโยชน์และมีความเข้าใจในการขอใช้รถตู ้  โดยเฉพาะการตรงต่อเวลา  
และการให้บริการที่พึงพอใจแก่ผู้รับบริการมากที่สุด 

 

 

                                                                                        วทิยาลัยการศึกษา 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการ 

การใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2 

 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ช่องทาง 

ให้บรกิาร  

 

ค่าธรรมเนียม  

1. ผู้ประสงค์ขอใช้รถตู้วิทยาลัย

การศกึษา ส่งบันทึกข้อความพร้อมแนบ

ใบขออนุญาตใชร้ถตู้ไปปฏิบัติงาน  

(ไปในจังหวัด/ไปต่างจังหวัด)1 

5 นาที  ผูป้ระสงค์ขอใช้รถตู้

วิทยาลัยการศกึษา 

ออนไลน์ ไม่ม ี

ค่าธรรมเนียม 

2. รับบันทึกข้อความผ่านงานธุรการ  

เพื่อเสนอต่อหัวหน้างาน/หัวหนา้

สำนักงาน/คณบดีวิทยาลัยการศกึษา 

(เพื่ออนุมัต)ิ1 

1 วัน นางสาวทัศนยี์ ใหม่วงค์/

งานธุรการ 

3. ผูร้ับผดิชอบรถตู้ ได้รับบันทึกข้อความ 

ดำเนนิการตรวจสอบตารางปฏิบัติงาน

รถตู้ 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลรถตู้ 

4. ผูร้ับผดิชอบรถตู้ (ลงปฏิทนิหน้า 

เวปไซต์) 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลรถตู้1 

5. ผูร้ับผดิชอบรถตู้ของวิทยาลัย

การศกึษา ส่งตอ่บันทึกข้อความพร้อม

แนบใบขออนุญาตใช้รถตู้ไปปฏิบัติงาน 

(ไปในจังหวัด/ไปต่างจังหวัด) ไปยัง

พนักงานขับรถตู้เพื่อปฏิบัติงานตาม

มอบหมาย1 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/

ผูร้ับผิดชอบรถตู้ 

พนักงานขับรถตู้/

ปฏิบัติงานตามมอบหมาย 

6. ผูร้ับผิดชอบรถตู้ของวิทยาลัย

การศกึษา แจ้งไปยังผูป้ระสงค์ขอใช้รถ

ตู้วทิยาลัยการศกึษา (การอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิการใช้รถตู้วทิยาลัยการศกึษา)1 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลรถตู้ 

7. พนักงานขับรถตู้เพื่อปฏิบัติงาน 

ตามมอบหมาย 

 

ตามวันที่

และเวลาที่

ระบุ 

พนักงานขับรถตู้/ 

ปฏิบัติงานตามมอบหมาย 

  

8. ผู้รับผดิชอบรถตู้ของวิทยาลัย

การศกึษาจัดเก็บบันทึกข้อความ 

และใบขออนุญาตใช้รถตู้ไปปฏิบัติงาน 

(ไปในจังหวัด/ไปต่างจังหวัด) 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลรถตู้ 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารประกอบการใช้รถตู้วิทยาลัย

 

  

1. บันทึกขอ้ความใช้รถตู้วิทยาลัยการศกึษา  

2. ใบขออนุญาตใชร้ถตู้ไปปฏิบัติงาน กรณีไปในเขตจังหวัดพะเยา/กรณีไปต่างจังหวัด 

 



งานตารางการใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษา 

 มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล รับจองตารางการใช้งานรถตู้  รายงานผลปฏิบัติการการใช้รถตู้

ประจ าเดือน และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ในกรณีเดินทางไป

ปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

 

ขั้นตอนการขอใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษา 
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