
คู่มือการให้บริการ การขอใช้บริการรถตู้ 

1. ขั้นตอนการขอใช้บริการรถตู้ 

ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

1. ผู้ขอใช้รถตู้ มีความประสงค์จะขอใช้รถตู้ของ
คณะฯ ต้องด าเนนิการโหลดเอกสารขอใช้รถตู้ทาง
เว็บไซต์คณะ โดยมีแบบฟอร์ม 2 แบบฟอร์ม ดังนี้ 

1. การขอใช้รถตู้ภายในจังหวัด 
2. การขอใช้รถตู้ต่างจังหวัด 

หากผู้ขอใช้ด าเนินการโหลดแบบฟอร์มแล้วเสร็จ ผู้
ขอใช้บริการต้องด าเนินการกรอกเอกสารให้
ครบถ้วน โดยมีรายละเอียดที่ตอ้งกรอกดังนี้ 

1. ชื่อ-นามสกลุของผู้ขอใช้รถตู้และผู้ร่วม
เดินทาง 

2. วันที่ และ เวลา ที่เดนิทาง 
3. สถานทีไ่ปรบั-ส่ง 
4. เบอร์ติดต่อผู้ขอใช้รถตู้ 
5. เบอร์ติดต่อผู้ประสานงาน 

  
 
 
 

ผู้ขอใช้รถ 

 
 
 
 

1-2 วัน 

2. เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนนิการตรวจเช็คตาราง 
การใช้รถตู้ . 
กรณี รถตู้ว่าง > ให้ยืม 
กรณี รถตู้ไม่ว่าง > ไม่ให้ยืม 
 

  
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
5 นาท ี

3. เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนนิการกรอกข้อมูล ของ
พนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถ ที่จะให้
ใช้บริการ 

  
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
5 นาท ี

4. เสนอคณบดีลงนามอนุมตัิ   
คณบดีหรือผู้รับ

มอบอ านาจ 

5 นาท ี

5. เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนนิการแจ้งพนักงานขบัรถเพื่อ
ลงคิวงานในการใชบ้ริการ และข้อมูลของรถตู้และ
รายชื่อพนักงานขับรถเพื่อให้ผู้ขอใช้บริการทราบ
เพื่อด าเนินการนัดหมาย 

  
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
5 นาท ี

6. จัดเก็บเอกสาร  
 
 
 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
1 นาท ี

ผู้ขอใช้บริการกรอกฟอร์ม
ขอใช้รถตู้ 

ตรวจเช็ค
ตาราง 

ด าเนินการแจ้งพนักงานขับรถ
และผู้ขอใช้บริการ 

จัดเก็บเอกสาร 

แจ้งผู้ขอใช้รถตู้ 

ว่าง 

ไม่ว่าง 

เสนอผู้บริหารลงนาม 



 

 

2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4313/2564 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ
แพทยศาสตร์ จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 0011/2566 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะแพทยศาสตร์ 
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4479/2565 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะแพทยศาสตร์ 

 
3. ช่องทางการให้บริการ 

 งานพัสดุ ส านักงานคณะแพทยศาสตร์ ห้องส านักงาน 4 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 


