
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่แจง้ผล

การอนุมัติใชร้ถ/

ค่าใช้จ่าย(ถ้ามี) 

ให้ผูข้อใชร้ถ 

ขั Êนตอนการขอใช้บริการยานพาหนะ 

ผูม้อีำนาจอนุมัต ิ

ใบคำขอใชร้ถ(แบบ3) 

ผูข้อใช้บรกิารยานพาหนะ 

ส่งใบคำขอใช้รถ(แบบ 3) 

ที่งานยานพาหนะฯ กองกายภาพ

กรอกแบบคำขอใชร้ถ (แบบ 3) 

กรณีขอใช้รถภายในจงัหวดั ผูข้อใช้รถยืÉนใบคําขอลว่งหน้าอย่างน้อย 

ř วนั เวน้แต่มคีวามจําเป็นเร่งดว่น (ตามระเบยีบมหาวทิยาลยัแมโ่จว้่า

ดว้ยการควบคุมการใชย้านพาหนะและเชืÊอเพลงิฯ) พรอ้มแนบบนัทกึ

ขอ้ความทีÉไดร้บัการอนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตังิานชั ÉวคราวนอกทีÉตั Êง   

(ตามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยรถราชการฯ) 

 

เจา้หน้าทีÉแจง้พนักงานขบัรถทีÉไดร้บัมอบหมาย 

พนักงานขับรถให้บรกิาร 

ตามภารกจิทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

เจา้หนา้ท่ีลงทะเบยีนรบัใบคำขอ

ใชร้ถ(แบบ3) 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบตาราง/ควิรถที่ให้บรกิารได้ 

เพื่อเสนอผูค้วบคุมการใชย้านพาหนะฯจัดรถพรอ้มพนักงานขับรถ 

ผูค้วบคุมการใช้ยานพาหนะฯ 

เสนอใบคำขอใช้รถ(แบบ3) 

ให้ผูม้อีำนาจอนุมัตลิงนาม 

ผูอํ้านวยการกองกายภาพฯ 

เป็นผูม้อีํานาจอนุมตัใิช้รถภายในจงัหวดั 

รองอธกิารบดทีีÉไดร้บัมอบหมาย 

เป็นผูม้อํีานาจอนุมตัใิช้รถต่างจงัหวดั 

กรณีขอใช้รถภายในจงัหวดัทีÉต้องค้างคืน/ขอใช้รถไปต่างจงัหวดั 

ผูข้อใชร้ถยืÉนใบคาํขอล่วงหน้าอยา่งน้อย ś วนั พรอ้มแนบ บนัทกึ

ขอ้ความอนุมตัเิดนิทางไปราชการทีÉไดร้บัอนุมตั ิ เวน้แต่มคีวามจําเป็น

เร่งด่วน (ตามระเบยีบมหาวทิยาลยัแม่โจ ้ว่าด้วยการควบคมุการใช้

ยานพาหนะและเชืÊอเพลงิฯ) 



 

วธิกีารขอใช้บริการยานพาหนะ จากกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม สำนักงานมหาวทิยาลัย 

 

    1. ผูข้อใช้บรกิารกรอกแบบฟอร์มการขอใชร้ถ(แบบ3) (เอกสารแนบทา้ย 1) (โดยสามารถดาวน์โหลด

แบบฟอรม์ไดท้ี่ https://building.mju.ac.th/goverment/20111119104834_building/Doc_25640401141753_194372.pdf 

  2. ในการกรอกแบบฟอร์มฯ ผู้ขอใช้รถต้องระบุ วัน เวลา สถานที่  และเวลาที่นัดหมายให้ชัดเจน 

โดยเฉพาะกรณีขอใช้รถเพื่อรับ-ส่งสนามบิน จะต้องระบุ หรือแนบรายละเอียดเที่ยวบินและตารางเวลาเครื่องบิน          

เขา้ – ออก ให้ชัดเจน พรอ้มทัง้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ผูเ้ดนิทาง/ผูติ้ดต่อประสานงานในใบขอใชร้ถดว้ย  

  3. ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้อำนวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน/หรือผู้แทน)ของผู้ขอใช้รถลงนามรับรองใน         

ใบคำขอใชร้ถทุกครัง้ 

  4. ให้แนบบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา(ผู้อำนวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน/หรือ

ผู้แทน)ให้เดินทางไปปฏิบัตงิานช่ัวคราวนอกที่ตั้ง โดยแนบมาพรอ้มกับใบคำขอใช้รถทุกครั้ง (แบบฟอร์มบันทกึข้อความ

ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัตงิานชั่วคราวนอกที่ตัง้) (เอกสารแนบทา้ย 2) 

  5. จัดส่งใบคำขอใชร้ถ(แบบ 3) สอบถามตารางรถ และผลการอนุมัติการขอใช้รถ ไดท้ี่งานยานพาหนะ

และบรรเทาสาธารณภัย กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม สำนักงานมหาวทิยาลัย โทร.3042 

  6. ระยะเวลาในการยื่นใบคำขอใช้รถ(แบบ3) (ตามระเบยีบมหาวทิยาลัยแม่โจว้่าด้วยการควบคุมการใช้

ยานพาหนะและเชื้อเพลงิฯ หมวด 2 การใช ้ขอ้ 7 และ ขอ้ 8) 

   6.1 กรณีขอใช้รถภายในจังหวัด ผู้ขอใช้รถต้องยื่นใบคำขอล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน เว้นแต่มี

ความจำเป็นเรง่ด่วน 

   6.2 กรณีขอใช้รถภายในจังหวัดท่ีตอ้งค้างคืน/ขอใชร้ถไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถตอ้งยื่นใบคำขอ

ล่วงหนา้ อย่างนอ้ย 3 วัน เวน้แต่มีความจำเป็นเร่งด่วน 

  7. ผู้ขอใช้รถต้องรักษาเวลาอย่างเคร่งครัด ตามที่ได้ระบุไว้ในใบคำขอใช้รถ และต้องไม่ใช้รถออกนอก

เส้นทางตามที่ระบุไว้ในใบคำขอใช้รถ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ของทางราชการ(ตามระเบียบ

มหาวทิยาลยัแม่โจว่้าดว้ยการควบคุมการใชย้านพาหนะและเชืÊอเพลงิฯ หมวด 2 การใช ้ขอ้ 10) 

  8. กรณีผูข้อใชร้ถประสงค์จะยกเลกิการใชร้ถ เปลี่ยนแปลงวัน เวลา สถานที่ ต้องแจ้งหน่วยยานพาหนะ 

กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม สำนักงานมหาวิทยาลัยทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ก่อนถึงเวลาการใช้รถไม่น้อยกว่า      

1 วัน เวน้แต่มเีหตุจำเป็นเร่งด่วน (แบบฟอรม์ขอยกเลกิ เปลี่ยนแปลงเวลาการใชร้ถยนต์) (เอกสารแนบทา้ย 3 และ 4) 
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  9. กรณีที่ ผู้ขอใช้ยานพาหนะไม่ได้อยู่สังกัดเดียวกับงานยานพาหนะและบรรเทาสาธารณภัย ที่ขอใช้

(หน่วยงานภายนอกสำนักงานมหาวิทยาลัย) ผู้ขอใช้ยานพาหนะจะต้องรับผิดชอบค่าเช้ือเพลิง ค่าเบี้ยเล้ียงหรือ

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา และค่าเช่าที่พักให้แก่พนักงานขับรถในอัตราที่ไม่ต่ำกว่าทางราชการกำหนด และ

ค่าเสียหายอื่น ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น ตามประกาศของหน่วยงานนัน้ ๆ (ตามระเบยีบมหาวทิยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุม

การใช้ยานพาหนะและเชื้อเพลิง พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2557 หมวด 2 การใช ้ข้อ 11)และ (ตามประกาศ

มหาวทิยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าบำรุงรักษาการใชย้านพาหนะของสำนักงานอธกิารบด)ี 

  10. กรณีหน่วยงานในสำนักงานมหาวทิยาลัยขอใช้รถ ซ่ึงงานยานพาหนะและบรรเทาสาธารณภัย กอง

กายภาพและสิ่งแวดล้อม ไม่สามารถจัดรถให้บรกิารได้ เนื่องจากรถไม่ว่าง งานยานพาหนะและบรรเทาสาธารณภัย 

กองกายภาพและส่ิงแวดลอ้ม จะเป็นผูป้ระสานไปยังหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยที่มีรถให้บรกิาร และเป็นผูร้ับผดิชอบ

ค่าใชจ้่ายที่อาจเกิดขึ้นจากการขอใช้บรกิาร ไดแ้ก่ ค่าธรรมเนียมการใช้รถ ค่านำ้มันเชื้อเพลิงเท่าที่จ่ายจรงิ ตามประกาศ

ของหน่วยงานนัน้ ๆ  

  

  


