


ช่ืองาน : คูมือการการใหบริการยมืรถตู 
การใหบริการรถตูเปนสวนหน่ึงในการสนับสนุนภารกิจของคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 

ทั้งดานทางการศึกษา งานวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมถึงโครงการ กิจกรรม
ตางๆ ที ่เกี ่ยวของของคณะฯ เพื ่อใหการขอใชบริการรถตู คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 
ดำเนินการไดอยางสะดวกและมีประสิทธิภาพ คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ จึงไดกำหนดแนว
ทางการใหบริการที่มีข้ันตอนการรับบริการเปนไปอยางเปนระบบและสอดคลองกับนโยบาย ประกาศ ระเบียบ
ทั้งของมหาวิทยาลัยและที่เกี่ยวของ 
 
ประเภทของการขอรับบริการ 

1. เพื่อการปฏิบัติงาน หรือติดตองาน หรือการประชุม ที่เปนสวนหนึ่งของานหรือโครงการที่คณะ
เกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา เปนผูดำเนินการ หรือรวมเปนเจาภาพ ผูขอใชรถ
ตองแนบเอกสารการมอบหมายใหเขารวมประชุมแทน หรือติดตองานทุกครั้ง 

2. เพื่อนำนิสิตไปทัศนศึกษา ดูงาน แขงขันทักษะ ดำเนินกิจกรรม โครงการ และปฏิบัติการนอก
สถานที่เพื่อประกอบการเรียนการสอนในวิชาหรือหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว ตองกำหนดใหมีบุคลากร
ควบคุมการเดินทาง 

3. เพื ่อประโยชนในการทำงานวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมตาม 
พันธกิจของคณะฯ 

4. เพื่อการไปอบรม สัมมนา ตามโครงการที่ไดรับอนุมัติโครงการจากคณะหรือมหาวิทยาลัยแลว 
5 .เพื่อการรับ-สง วิทยากรโครงการอบรมของหนวยงาน 
6. เพื่อประโยชนของหนวยงาน และกิจกรรมอื่นตามที่หัวหนาหนวยงานเห็นชอบหรือมอบหมาย 

 
อัตราคาใชจายในการขอรับบริการการขอใชรถตูคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 

1. การใชรถไปปฏิบัติงานนอกเขตหรือการเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด ผูขอใชหรือหนวยงานที่ขอ
ใชตองรับผิดชอบคาเชื้อเพลิงตามการใชงานจริง ไดแก เงินเพิ่มพิเศษ คาเบี้ยเลี้ยง และคาที่พัก/จัดหาที่พัก
ใหแกพนักงานขับรถยนต ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด และคาเบี้ยเลี้ยงสมทบในอัตรา วันละ 300 
บาท ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

2. การใชรถตูคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ กอนเวลา 08.30 น. หรือ หลังเวลา 16.30 
น. ผูขอใชหรือหนวยงานที่ขอใชรถจะตองรับผิดชอบคาพาหนะในการเดินทางใหแกพนักงานขับรถยนตใน
อัตราคาตอบแทนชั่วโมงละ 50 บาท ในวันทำการและ อัตราคาตอบแทนชั่วโมงละ 60 บาท ในวันนอกเวลาทำ
การ 

3. ผูขอใชรถหรือหนวยงานที่ขอใชรถจะตองรับผิดชอบในกรณีเกิดความเสียหายใด ๆ ก็ตามกับตัวรถ 
หรือชิ้นสวนตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกรถ อันเกิดจากผูขอใชหรือผูรวมเดินทาง ทำใหเกิดควาดความ
เสียหายระหวางการใชงาน จะตองดำเนินการซอมแชมใหอยูในสภาพเดิม 

4. ผูขอใชหรือหนวยงานที่ขอใชจะตองเปนผูออกคาใชจายคาวัสดุเชื้อเพลิง คาวัสดุหลอลื่นคาที่จอตรถ 
คาธรรมเนียมผานทาง หรือคาธรรมเนียมอื่น ๆ ระหวางการเดินทาง 
  



ความรับผิดชอบกรณีรถเสียหาย 
เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชรถราชการ พ.ศ. 2523 และมติคณะรัฐมนตรีวาดวยการ
รับผิดทางแพงของขาราชการ มีแนวปฏิบัติโดยสรุป คือ 

1. กรณีรถเกิดการสูญหาย เกิดอุบัติเหตุชนกัน และเกิดอุบัติเหตุรถพลิกคว่ำเสียหาย ถือวา เกิดความ
เสียหายขึ้นกับรถราชการคันดังกลาว พนักงานขับรถตองรีบรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหัวหนา
สวนราชการทราบทันที (ตามขอ 19 แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523) 

2. ในกรณีเกิดอุบัติเหตุชนกัน และหนวยงานเปนฝายถูก แตคูกรณีหลบหนียาที่ไปพนักงานขับรถควร
แจงตอพนักงานตำรวจประจำทองที่เกิดเหตุโดยเรว็ เพื่อจะไดมีการสกัดจับรถที่ทำความเสียหายใหแกรถยนต
ราชการ และลงบันทึกประจำวันไวที่สถานีตำรวจเพื่อสืบหาผูขับรถฝายคูกรณี และรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบตอไป 

3. นำระเบียบความรับผิดของขาราชการในทางแพง และตามมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของมาใชบังคับ 
เพื่อพิจารณาวาบุคคลใดจะตองรับผิดชอบ โดยสรุปคือ ความเสียหายที่เกิดข้ึนที่เปนผลสืบเน่ืองจากการกระทำ
หรือมีสวนรวมกระทำของผูใชยานพาหนะหรือผูเดินทางของผูใชยานพาหนะ ผูขอใชจะตองรับผิดชอบคำใช
จายในการซอมแซมยานพาหนะใหกลับมาอยูในสภาพใชงานไดดีดังเติม 
ชองทางติดตอ: คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา  

          หรือโทรศัพท 054-466-666 หรือเว็บไซต https://www.agri.up.ac.th/ 
 
ข้ันตอนการขอใชรถตูคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาต ิ

1. ผู ประสงคจะขอใชรถตูสามารถตรวจสอบตารางรถตู โดยโทรศัพทสอบถามหรือผานเว็บไซต 
คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ ไดที่ www.agri.up.ac.th 

2. ผูขอใชรถจะตองกรอกแบบฟอรมการขอใชรถตู ซ่ึงสามารถขอรับไดที่สำนักงานคณะเกษตรศาสตร
และทรัพยากรธรรมชาติ หรือดาวนโหลดจากเว็บไซตของคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ โดยตอง
ระบุรายละเอียดการเดินทางอยางครบถวน ไดแก วันที่และเวลาที่ตองการใชรถ จำนวนผูโดยสาร วัตถุประสงค
ของการใชรถ (ระบุเหตุผลความจำเปน/ภารกิจใหชัดเจน) สถานที่ พรอมแนบสำเนาใบขออนุญาตเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ระบุคาใชจายใหชัดเจนในการเบิกจายเงินคาใชจายในการขอใชรถ ทั้งน้ีกรณีใชรถในโครงการตางๆ 
ผูรับผิดชอบโครงการจะตองตั้งงบประมาณ คาวัสดุเชื้อเพลิง คาเบี้ยเลี้ยง คาเงินเพิ่มพิเศษกรณีออกนอกเขต
อำเภอ คาน้ำมันเชื้อเพลิง และในกรณีที่ตองพักคางคืน ผูขอใชรถจะตองจัดหาที่พักสำหรับพนักงานขับรถ และ
จัดหาสถานที่จอดรถที่ปลอดภัย 

3. สงแบบฟอรมการขอใชรถตูไปยังสำนักงานคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ โดยสงผาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อยางนอย 3 วันทำการ กอนวันที่ตองการใชรถ 
  



ข้ันตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาท่ี
ใชในการ

ขอรับบริการ 

ชองทางการใหบริการ 

1.  ผูขอใชบริการตรวจสอบปฏิทินการขอใชรถตู 
และเช็คตารางวาง   
 

15 นาท ี เว็บไซต www.agri.up.ac.th หรือติดตอสอบถามที่
หมายเลขโทรศัพท 054-466666 ตอ 3156   
โทรศัพท : 
064-141 7441 (นายกติติธัช ตุยคำ)   

2.  กรอกแบบฟอรมขอใชรถตู 15 นาท ี  
3.  ทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชรถตู 
พรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของ    

15 นาท ี  

4. สงเอกสารผานระบบ UP DMS 1 วันทำการ  
5. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลคำขอ 15 นาท ี  
6. เสนอหัวหนาสวนงาน เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ 1 วันทำการ  
7. แจงผลการอนุมัติใหผูขอใชบริการทราบ 1 วันทำการ  

 
หมายเหตุ :  รายละเอียดคาใชจายในการขอใชบริการรถตูคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ ผูขอรับ

บริการใชตองรับผิดชอบคาใชจาย ดังน้ี 
 

รายละเอียดคาใชจาย 
 

ผูรับผิดชอบคาใชจาย 
 

ประกาศ/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 

1. คาเบ้ียเลี้ยง 
2. คาเงินเพิ่มพิเศษสำหรับพนักงานขับรถ 
3. คาน้ำมันเชื้อเพลิง 
4. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำ
การ กรณีปฏิบัติงานในวันหยุดนักขัตกฤกษ
หรือวันหยุดพิเศษตามที่ราชการกำหนด 
 

หนวยงาน/ผูขอใชรถ 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง คาใชจายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563 
3. รายการและอัตราการเบิกจายจากเงินรายได พ.ศ. 
2566 

 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 



  
  



  
  



  



  


























