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บทท่ี 1 

 

ความเป็นมา 

 เนื่องด้วยปัจจุบันมีการเปลี่ยนงาน หรือเปลี่ยนต าแหน่งงาน จึงต้องท าการศึกษาระบบ 

การท างาน อีกทั้งยังต้องมีการน าปัญหาจากการใช้งานมาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการท างาน  

ในยุคปัจจุบันองค์กรต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน มีการเปลี่ยนแปลง และปรับปรุงรูปแบบการให้บริการ 

ที่หลากหลาย มุ่งเน้นการใช้เทคโนโลยี เน้นการแข่งขัน เพื่อให้ได้บริการที่รวดเร็วถูกต้องและ 

มีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือปฎิบัติงานการขอใช้บริการรถตู้ เพื่อรองรับการท างาน และการใช้งาน

ของผู้ขอใชบ้ริการรถตู้คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อเป็นคู่มอืประกอบการปฏิบัติงาน การขอใชบ้ริการรถตู้คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  

2. เพื่อแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการตา่งๆ และสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การขอใช้บริการรถคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าขึ้นเพื่ออธิบายถึงขั้นตอนการจัดบริการรถตู้คณะ ครอบคลุมถึง หลักเกณฑ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ รวมถึงแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ส าหรับ

ผูป้ฏิบัติงาน ผูข้อใช้งาน และผู้ที่ตอ้งการศึกษา 

 

ค าจ ากัดความ 

รถตู้คณะ หมายถึง รถยนต์ตู้ที่จัดไว้เพื่อกิจกรรมอันเป็นส่วนรวมของคณะ ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เจ้าหน้าที่จัดรถ หมายถึง บุคลากรที่มีหน้าที่หรือได้รับมอบหมายงานบริการจัดรถตู้คณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

พนักงานขับรถตู้ หมายถึง บุคลากรที่มีหน้าที่หรือได้รับมอบหมายให้ขับรถตู้คณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
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ผูข้อใช้รถ  หมายถึง บุคลากรที่มาใช้บริการรถตู้คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะ กอง หรือหน่วยงานอื่นๆ ในสังกัดของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดรถใช้/ผู้ขอใช้รถ เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน การขอใช้บริการรถ  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. เพื่อการท างานเป็นขั้นตอนที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 2 

 

โครงสร้าง 

 

โครงสร้างองค์กร 
 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แบ่งโครงสร้างภายในองค์กร ออกเป็น 4 ระดับ 

ได้แก่ ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับฝา่ย และระดับงาน โดยระดับฝ่ายประกอบด้วย ฝา่ยบริหาร

และวางแผน ฝา่ยวิจัยและนวัตกรรม ฝา่ยวิชาการและประกันคุณภาพ และฝา่ยคุณภาพนิสิต โดยในแต่

ละฝ่ายจะแบ่งแยกย่อยออกเป็นงาน และภายใต้งานจะประกอบไปด้วยงานย่อยๆ ตามภาระหน้าที่ความ

รับผิดชอบของแต่ละงาน ดังแผนภาพต่อไปนี ้
 

 
 

รูปที่ 1 โครงสรา้งองค์กร 
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โครงสร้างการบริหาร   
 

 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็นคณะวชิาสังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยา  

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 โดยมีสภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรก ากับดูแล 

การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยพะเยามีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ส าหรับ 

การบริหารงานในระดับคณะจะมีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีผู้บริหารระดับล าดับถัดไปคือ  

รองคณบดี ผูช่้วยคณบดี หัวหนา้สาขาวิชา หัวหนา้ส านักงาน และหัวหนา้งาน ตามล าดับ    
 
 

 

 

 

 

รูปที่ 2 โครงสรา้งการบริหารงาน 
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ขอบเขตภาระงานของหน่วยงาน 

      “ผลติบัณฑิตพันธุ์ใหมท่ี่พรอ้มใช้งาน สร้างสรรคค์วามเป็นเลิศด้านงานวิจัยและพัฒนา

นวัตกรรมเพื่อชุมชน เพื่อเป็นรากฐานของการด ารงชีวิตในยุคดิจิทัลแห่งศตวรรษที่ 21 ทั้งระดับชาติ 

และนานาชาต”ิ 

ประกอบด้วย 6 ยุทธศาสตรด์ังนี้  

1) ยุทธศาสตร ์“NEXT Learning” พัฒนาบุคลากรที่มศีักยภาพและมีมาตรฐานด้านไอซีที  

2) ยุทธศาสตร์ “NEXT Research” พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อขับเคลื่อนชุมชนและ

ประเทศชาติ  

3) ยุทธศาสตร์ “NEXT Service” ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีดิจิทัลไปใช้ในการพัฒนาและสร้าง

เศรษฐกิจแก่ชุมชน  

4) ยุทธศาสตร ์“NEXT Culture” ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเพื่อท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  

5) ยุทธศาสตร์ “NEXT International” สร้างเสริมความเป็นสากลเพื่อสร้างชื่อเสียงในระดับ

นานาชาติ  

6) ยุทธศาสตร์ “NEXT Management” บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นธรรม โปร่งใส่และ

สามารถตรวจสอบได้  

 

(1) ยุทธศาสตร์ที่ 1 “NEXT Learning” พัฒนาบุคลากรที่มีศักยภาพและมีมาตรฐานด้านไอซีที 

  ท่ามกลางการเปลี่ยนแปลงที่รวดเร็วของเทคโนโลยีก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน  

ในทุกสาขาอาชีพ การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ถือเป็นหัวใจส าคัญในการขับเคลื่อนประเทศเพื่อมุ่งไปสู่  

การเป็นประเทศไทย 4.0 ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องพัฒนาก าลังคนที่มีความเช่ียวชาญเทคโนโลยีเฉพาะด้าน

ให้กับบุคลากรในสายวิชาชีพด้านไอซีที  และความสามารถในการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลร่วมกับ

กระบวนการท างานในบุคลากรทุกสาขาอาชีพ 

 

(2) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 “NEXT Research” พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อขับเคลื่อน

ชุมชนและประเทศชาติ 

  การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมนับว่าเป็นสิ่งที่มีความส าคัญอย่างมากต่อคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อการผลิตผลงานวิจัย นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ที่มีคุณภาพ 

ตลอดจนการพัฒนากระบวนการวิจัยและระบบสารสนเทศที่สนับสนุนด้านงานวิจัยทางเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ เพื่อสร้างองค์ความรู้และยกระดับคุณภาพชีวิตความ

เป็นอยู่ให้กับชุมชน สังคม และประเทศ  รวมถึงลดความเลื่อมล้ าของสังคม และสร้างความสามารถใน

การแขง่ขันของประเทศ  
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(3) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 “NEXT Service” ส่งเสรมิการน าเทคโนโลยีดิจทิัลไปใช้ในการ

พัฒนาและสร้างเศรษฐกิจแก่ชุมชน 

 การบริการวิชาการแก่ชุมชนถือเป็นอีกหนึ่งภารกิจส าคัญที่ตอบสนองนโยบายการหลักของ

การเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นแหล่งบุคลากรและองค์

ความรูด้้านเทคโนโลยีดิจทิัล จึงจ าเป็นที่จะต้องถ่ายทอดและส่งเสริมใหชุ้มชนน าเอาเทคโนโลยีดิจิทัลไป

ใช้พัฒนาและสร้างเศรษฐกิจแก่ชุมชน เพื่อให้ชุมชนเกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 

(4) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4  “NEXT Culture” ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเพื่อท านุบ ารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม 

 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมถือเป็นหน้าที่ของคนไทยทุกคนพึงปฏิบัติ เพื่ออนุรักษ์ 

ฟื้นฟูและสืบสานให้เป็นมรดกสืบทอดไปยังรุ่นถัดไป โดยเฉพาะอย่างยิ่งการน าเทคโนโลยีเข้ามามีส่วนช่วยใน

การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ท าให้สามารถเข้าถึงคนรุ่นใหม่และสร้างผลกระทบในด้านเศรษฐกิจและ

สังคมต่อชุมชนได ้

 

(5) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 “NEXT Internationalization” สร้างเสริมความเป็นสากลมุ่งสู่ความ

เป็นนานาชาติ 

  การก้าวสู่ความเป็นนานาชาติ (Internationalization) เป็นอีกหนึ่งยุทธศาสตร์ที่ส าคัญใน

การสร้างความสามารถในการแข่งขัน และรับมือกับความท้าทายต่อการพัฒนาคณะฯในศตวรรษที่ 21 

ให้เท่าทันต่อการเคลื่อนย้ายในระบบการศึกษา ในตลาดแรงงาน เกิดเครือข่ายความร่วมมือต่างๆ ใน

ระดับนานาชาติ 

 

(6) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 “NEXT Administration” บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพโดยยึด

หลักธรรมภิบาล 

การบริหารจัดองค์กรที่มปีระสิทธิภาพย่อมสามารถผลักดันการด าเนินงาน ๆ ได้อย่างมี

ประสิทธิผล ทั้งนี้ต้องบริหารจัดการ ควบคุมดูแลโดยยึดหลักธรรมภิบาล โปร่งใสและสามารถ

ตรวจสอบได้ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1.งานนโยบายและแผน ประกอบด้วย งานแผนยุทธศาสตร์ งานงบประมาณ แผนการจัดหา

ครุภัณฑ ์และงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

2.งานยานพาหนะ 
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บทท่ี 3 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอใช้บริการ 

  ผูข้อใช้บริการรถกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ ส่งแบบฟอร์มลว่งหน้าก่อนวันเดินทาง 

5 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดบริการรถ 

1. เจ้าหน้าที่จัดรถดูตารางการจัดรถและน าแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้ เสนอผูม้ีอ านาจ

พิจารณาอนุมัติการใช้บริการรถตู้ 

2. แจ้งผลการขอใช้รถให้กับผูข้อบริการทราบเพื่อยืนยันการเดินทาง ผู้ขอใช้รถ

สามารถดูตารางการใชร้ถได้ทางหน้าเว็บไซต์คณะ 

3. เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถหรอืไม่อนุญาตใช้รถเนื่องจากติดงานของคณะ เจ้าหน้าที่จัด

รถ จะส าเนาแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้คณะส่งไปยัง คณะ กอง หรอืหน่วยงานอื่นๆ 

ขอใช้บริการ 

4. เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถ เจ้าหน้าที่จัดรถจะบันทึกตารางการใชร้ถในตารางการใช้รถ

ของคณะ 

ขั้นตอนการให้บริการรถ(พนักงานขับรถ) 

1. เจ้าหน้าที่จัดรถจะส่งแบบฟอร์มหรอืโทรแจง้การขอใชร้ถใหก้ับพนักงานขับรถ 

2. พนักงานขับรถบันทึกกิโลเมตรก่อนออกจากมหาวิทยาลัย ที่สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 

และท าความสะอาดรถ ตรวจเช็คสภาพของรถ 

ขั้นตอนหลังการบรกิารรถ(พนักงานขับรถ) 

1. พนักงานขับรถน ารถเข้าจอดเก็บให้เรียบร้อยหลังปฏิบัติงานเสร็จ 

2. พนักงานขับรถบันทึกกิโลเมตรกลับถึงมหาวิทยาลัย ที่สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 

และท าความสะอาดรถ ตรวจเช็คสภาพของรถ 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

ขั้นตอนการขอใช้บริการรถตู้คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1  รับแบบฟอร์มขอใช้

บริการรถตู้จาก

หนว่ยงาน/บุคลากร 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 1 วัน 

2  ตรวจสอบการใช้

รถตู้ เพื่อพจิารณา

การขอใชบ้ริการรถ

ตู้ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

3  เสนอต่อคณบดี

และรองบริหาร 

คณบดีและรอง

บริหาร 

1 วัน 

4  เจ้าหน้าจัดรถลง

รายละเอียดการขอ

ใช้รถ วันที่ และ

เวลาการใชร้ถตู้ใน

ปฏิทินรถตู้ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

5  เจ้าหน้าที่จัดรถ 

แจ้งการให้บริการ

ในการขอใชร้ถตู้ ไป

ยังหนว่ยงาน/

บุคลากร ที่ขอใช้

บริการรถตู้ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

6  เจ้าหน้าที่จัดรถ 

แจ้งการใชบ้ริการ

ให้กับพนักงานขับ

รถ 

เจ้าหน้าที่จัดรถ 5 นาที 

 

 

 

 

หนว่ยงาน/บุคลากรส่ง

แบบฟอร์มรถตู้ 

เจ้าหนา้ที่

ตรวจสอบการ

ใชร้ถตู้ 

 

เสนอคณบดีและรองบริหาร 

เจ้าหนา้ที่จัดรถตู ้ลงปฏิทินรถตู้ 

แจ้งพนักงานขับรถตู ้

แจ้งหน่วยงาน/บุคลากร ที่ขอใช้

บริการรถตู้ 
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เอกสารแนบในการขอใช้บริการรถตู้คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

          กรณ ีเดินทาง (ภายในจังหวัด,ต่างจังหวัด) 

 1.ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 กรณ ีเดินทาง (โครงการ) 

 1.ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

 2.ส าเนาโครงการ 
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บทท่ี 4 

 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข และพัฒนา 

 

ปัญหา อุปสรรค  

-ผูข้อใช้รถขอใช้รถแล้วไม่ใชง้านไม่แจ้งยกเลิกการใชง้าน  

-เวลาใช้รถที่แจง้ไว้ไม่ตรงกับการใชง้านจริง  

-ส่งแบบฟอร์มการจองรถช้าและกระช้ันชิดในเวลาที่จะใช้บริการรถ 

 

แนวทางแก้ไข และพัฒนา 

             มีการก าหนดหลักเกณฑ์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ รวมถึงแบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง ระหว่างบุคคล หน่วยงานที่จะขอใช้บริการหรือขอความอนุเคราะห์ใช้บริการรถให้เป็นไป

ตามคู่มอืการขอใชบ้ริการรถคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ภาคผนวก 



 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการรถตู้ 

        คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 



ขอ้ควรจาํ 
 1. เม่ือเกิดความเสียหายข้ึน เป็นหนา้ท่ีของผูข้ออนุญาตใชร้ถยนต ์ท่ีจะตอ้งติดตามดาํเนินเร่ือง และเสนอให้มหาวิทยาลยัทราบโดยด่วน 
  2. การเดินทางนอกเส้นทางท่ีไปราชการโดยไม่มีเหตุอนัควร ถา้เกิดความเสียหายข้ึน ผูข้ออนุญาตใชร้ถยนตต์อ้งรับผิดชอบ 
 3. เม่ือปฏิบติัราชการเสร็จแลว้ตอ้งรีบนาํรถยนตก์ลบัโดยด่วน 

 

ใบขออนุญาตใช้รถตู้คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 
 

ไปปฏิบติังานภายในจงัหวดัพะเยา                       ไปปฏิบติังานต่างจงัหวดั 

ส่วนที ่1 
วนัท่ี....................เดือน...............................................พ.ศ................. 
 

เรียน  คณบดี 
 

        ดว้ย............................................................................................ 
ตาํแหน่ง.....................................สงักดั............................................... 
มีความประสงคข์ออนุญาตใชร้ถไป................................................... 
เพ่ือ.................................................................................................... 
..........................................................................มีคนนัง่................คน 
ในวนัท่ี.............................................................เวลา........................น. 
ถึงวนัท่ี......................................................... ...เวลา........................น. 
เวลาเคร่ืองบินข้ึน-ลง เวลา ................................................. 
 

ค่าใช้จ่าย ค่าเบีย้เลีย้งและค่านํา้มนัเช้ือเพลงิ 
       เบิกจากเงินงบประมาณประจาํคณะ...................................... 
       เบิกจากเงินงบประมาณโครงการ/วจิยั 
       เบิกจากค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 
          เงินเพิ่มพิเศษพนกังานขบัรถ จากคณะ/หน่วยงาน

......................................................................................... 
ในวนัท่ี...................................................เวลา.................................... 
 
                ลงช่ือ…...............................................ผูข้ออนุญาตใชร้ถ 

                         (.................................................) 
เบอร์โทร........................................................................ 

ส่วนที ่2 
เรียน คณบดี 
        ผูป้ระสานงานไดด้าํเนินการจดัรถตูค้ณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร 
        หมายเลขทะเบียน ......นข 3457 พะเยา........ 
        พนกังานขบัรถ  .......นายลิขิต ถ่ินลาํปาง...... 
              
 

                       ลงช่ือ................................................. 
                               (...................................................) 
                     หวัหนา้หน่วยยานพาหนะ / ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
                                         ……….. / …….….. / .………… 

ส่วนที ่3 
           อนุญาต……………………………………….………. 
 

           ไม่อนุญาต เน่ืองจาก...................................................... 

 
 
 

 (.................................................................) 
........................................................................... 

                              ……….. / …….….. / .………… 

 

สําหรับพนักงานขับรถ 
รับทราบและปฏิบติั 
 
 

ลงช่ือ...............................................................พนักงานขบัรถ 

           (...........................................................) 

รถยนตก์ลบัถึงมหาวทิยาลยัพะเยา 
 

วนัท่ี..............เดือน...........................................พ.ศ. ........................ 
เวลา...............................................น. 

หมายเหตุ 
ช่ือผูท่ี้จะไปรับ............................................................................... เบอร์โทรศพัทผ์ูท่ี้จะไปรับ......................................... 
สถานท่ีรับ........................................................วนัท่ี............เดือน............................พ.ศ................. เวลา.....................น. 

สถานท่ีส่ง........................................................วนัท่ี............เดือน............................พ.ศ................. เวลา.....................น. 

ช่ือผูป้ระสาน.................................................................................เบอร์โทรศพัทผ์ูป้ระสาน............................................. 
(ให้แนบสําเนาต้นเร่ืองในการเดนิทางด้วย ) 



 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บรกิารรถตู ้

คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
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