
 
 

 
 

หน่วยงาน.ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
 
งาน : บริหารกิจการทั่วไป : หน่วย บริการทั่วไป : แผนก ยานพาหนะ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจสนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความ
สะดวกแก่บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่มหาลัยฯก าหนด ในด้านการ
รับ – ส่งหนังสือและการบริหารจัดการความพร้อมของพนักงานขับรถ และยานพาหนะให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน
ตลอดเวลาเพ่ือรองรับการขอใช้บริการ โดยค านึงถึงความสะดวก ปลอดภัยและทั่วถึงของผู้ใช้บริการเป็นส าคัญเพ่ือให้การบริการ
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
วัตถุประสงค์ 

 1.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ยานพาหนะ ให้มีมาตรฐานเดียวกัน 
 2.เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะให้มีสะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 3.เพ่ือผู้ขออนุญาตใช้รถให้ทราบถึงข้ันตอนและแนวทางด าเนินการได้ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1.สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ให้มีความสะดวก และมีความสุข 
1.2.บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ. 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1.เพ่ือผู้ขออนุญาตใช้รถได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
2.2.เพ่ือความทั่วถึงและเพียงพอในการให้บริการยานพาหนะ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

เพ่ือให้บริการนักศึกษา เจ้าหน้าที่ และบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ต          

 

ที ่
ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 

 
      แบบขอใชย้านพาหนะ 
 

รบัแบบฟอรม์และลงรายละเอยีดอยา่งชดัเจน
ครบถว้นพรอ้มแนบเอกสารรายละเอียดการเดินทาง
ราชการ 

 
2 นาที 

 

ผูข้อใช้
ยานพาหนะ 

 
 

2. 

 
 
 

         รบัแบบขอใชร้ถ /ตรวจสอบเอกสาร 

รับค าขอใช้บริการยานพาหนะ จากเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานภายใน/ภายนอก มหาวิทยาลัย
ตามระบบ หนังสือราชการ และแบบค าขอใช้
บริการ ลงทะเบียนรับ-ส่ง  
 

 
 

5 นาที 

 
 

หวัหนา้แผนก
ยานพาหนะ 

 3     
          เสนอเพื่อพิจารณา 

เสนอเพ่ือพิจารณา     1 วัน หวัหนา้หนว่ย
บรกิารทั่วไป 

 
4 

 
            พจิารณา 
 

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมน าเสนอต่อผู้บริหาร 

 
2 วัน 

หวัหนา้งาน
บรหิารกิจการ
ทั่วไป 

 
5 

 
                 พิจารณา 
 

เสนอรองอธิการบดี  พิจารณาอนุมัติ กรณี
เดินทางราชการออกภายนอกจังหวัด 

 
3 วัน 

รองอธิการบดี
ประจ าวิทยา
เขตตรงั 

 
 
6 

 
         วางแผน/จดัตารางรถ 
 

ตรวจสอบรถยนต์ที่มีความพร้อมและ คิวที่
ให้บริการได้ และประสานงาน กับเจ้าหน้าที่ีีขอ
ใช้บริการใน รายละเอียดการเดินทางยืนยัน
การให้บริการ และแจ้งพนักงาน ขับรถยนต์ 
เตรียมความพร้อมของ รถยนต์ที่จะใช้บริการ 

  
 

5 นาที 

 
 

หวัหนา้แผนก
ยานพาหนะ 

 
 
 
  7 

 
       
 

        แจง้ พนง.ขบัรถ / แจง้ผูข้อใช ้
 

แจ้งพนักงานขับรถยนต์ เตรียมความพร้อม 
เพ่ือ ให้บริการตามเขตบริการ (ในเมือง/ นอก
เมือง/ต่างจังหวัด) และวันที่/ก าหนด 
แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้ขอใช้บริการ ด าเนินการ
ตาม รายละเอียดแบบฟอร์มขอใช้รถ 

 
 

5 นาที 

 
 

หนว่ย
ยานพาหนะ 

 
8 

        
       ประเมิณความพงึพอใจการใหบ้รกิาร 
 

ประเมินความพงึพอใจในการใหบ้รกิารของพนกังาน

ขบัรถหลงัใชบ้รกิาร ( ผ่าน link 
https://forms.gle/p2t6dTJUxusG2RCb6 ) 

 
2 นาที 

ผูข้อใช้
ยานพาหนะ 

 
9 

 
          ลงบนัทกึการใชร้ถ 
 

ลงบันทึกรายละเอียดการเดินทางราชการตาม
แบบฟอร์มบันทึกการใช้รถยนต์ราชการ 

    
   3 นาท ี

 

พนกังานขบัรถ 

 
 
 

https://forms.gle/p2t6dTJUxusG2RCb6


 
 

                    ภาคผนวก (ถ้ามี) 
1. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

         1.1 มาตรการด้านความปลอดภัยในการใช้รถราชการ 
         1.2 มาตรการบ ารุงรักษาและมาตรฐานในการท างานของพนักงานขับรถ 

1.3 มาตรการควบคุมการน ารถราชการเข้าออกจากมหาลัย 
2. แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถ 
3. แบบฟอร์มนทึกการใช้รถ 
4. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้รถราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

                                                                                                                
 
 

    ปรับปรุงเมื่อ...14/4/2563. 



 
 

                                        
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                                                                           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั   

                                                                                                                         ส านักงานวทิยาเขตตรัง                                                                          
                                                                                                 หน่วยอาคารและสถานที ่/ ยานพาหนะ 

                                                                                                           เลขที่รบั.................................................. 
                                                                                                           วันที.่....................................................... 
                                                                                                           เวลา..............................น....................... 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย                                      Trang campus Srivijaya     FM 02 
   

                                                         ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
                                                                                                    วันที.่...............เดือน...............................พ.ศ......................... 
 
  ข้าพเจ้า................................................................................. ต าแหน่ง .................................................................................................................... 
  สังกัด......................................................................................ขออนญุาตใช้รถยนต์    
           เดินทางไปราชการด้วยตนเอง / เดินทางไปราชการพร้อมคณะเดินทาง 
           เพ่ือให้ ..........................................................................................เดินทางราชการ เบอร์ติดต่อ................................................................... 
           ติดต่อราชการในจังหวัดตรัง       ติดต่อราชการต่างจังหวัด  ณ  ............................................................................................................. 
   จังหวัด...........................................................................  เหตุผล.............................................................................................  จ านวน............คน   

               โดยออกจากวิทยาเขตตรังต้ังแต่    วันที่ ............ เดือน................................พ.ศ................. เวลา ................. น.                                    
ถึงวิทยาเขตตรัง  วันที่..............เดือน ..............................พ.ศ...................เวลา .................. น.                                    

ขึ้นรถที ่................................................................................................................................................................................... 
 

 ลงชื่อ..............................................ผู้ขอใช้รถยนต์                                                      ลงชื่อ...................................................... 
      (..............................................)                                                                    (.....................................................)                                     
เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้...........................................................                            รองคณบดี/รองผู้อ านวยการ/หัวหน้างาน   
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
 
              เห็นควรอนุญาตใช้รถ ..................... ทะเบียน ............................................... โดยม ี............................................................................... 
เป็นพนักงานขับรถ และ..........................................................................................  เป็นผู้ควบคุมยานพาหนะ 
      ไม่มีรถให้บริการ                                                                             
เหตุผล..........................................................................             ขอเบิกค่าล่วงเวลาให้พนักงานขับรถ   
......................................................................................            ไม่เบิกค่าล่วงเวลาให้พนักงานขับรถ 
......................................................................................             ค่าเบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถโดยผู้ขอไปราชการเป็นผู้ท าเบิก  
      ลงชื่อ.........................................                                                                  ลงชื่อ...........................................                                               
               ( นายสมคิด  เสนี  )                                                                         ( นายธเนศร์ แสงศรีจันทร์ )   
             หัวหน้าแผนกยานพาหนะ                                                                        หัวหน้าหน่วยบริการทั่วไป                                  
               ......../.........../............                                                                             ........./.........../........... 
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
   กรณีไปราชการภายในจังหวัดตรัง                                 กรณีไปราชการต่างจังหวัดหรือไปราชการเกิน 1 วัน 
          อนุญาต        ไม่อนุญาต                                           อนุญาต        ไม่อนุญาต 

 
   ลงชื่อ..............................................................                                 ลงชื่อ.............................................................. 
            (นางจารุวรรณ  ชูประสทิธ์ิ)                                 (.........................................................) 
          หัวหน้างานบริการกิจการทั่วไป                               รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
              .........  / ........... / ............                                        ......... / ...........  /..........                                                                                                                        
หมายเหตุ กรณีไปราชการต่างจังหวัด ขอให้แนบเอกสารขอไปราชการหรือหนังสือเชิญ พร้อมทั้งเร่ืองขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง พขร.และ น้ ามนั
เชื้อเพลิงทุกคร้ัง 



 
 

 
 
 
 


