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1. วัตถุประสงค 

คูมือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ไดจัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางการเตรียมความพรอมในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานขับรถ การใหบริการ รวมถึงการใหความรูในหนาที่ การใชวัสดุ
อุปกรณในระบบงาน ระบบเครื่องยนต วิธีการแกปญหาเบื้องตน ระเบียบปฏิบัติงานท่ัวไปใหเกิดประโยชนสูงสุด 
ใหมีมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน รวมถึงการสรางทัศนคติที่ดีตอการทํางาน ความตองการของ
ผูใชบริการ คุณธรรม จริยธรรมเพ่ือการบริการ ความรับผิดชอบในการปฏิบัตหินาที่ของพนักงานขับรถยนตไดอยาง
ถูกตอง   
 

2. ขอบเขตของงาน  
หนวยยานพาหนะ เปนหนวยงานที่ตองดูแลการใหบริการงานรถสวนกลาง รับ - สง  ผูบริหาร คณาจารย  

วิทยากร อาจารยพิเศษ บุคลากรสายสนับสนุน และนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ทุกหลักสูตร) ของคณะพยาบาล
ศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  รายละเอียดดังตอไปนี้  
     2.1) ขอบเขตการใชรถสวนกลางภายในเขตจังหวัดเชียงใหม 

       2.1.๑) งานการเรียนการสอน ไดแก การรับ-สงนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ทุกหลักสูตร)              
การรับ-สง วิทยากร การรับ-สง อาจารยที่สอบวิทยานิพนธ อาจารยพิเศษ และการรับ-สง เอกสารสําหรับการสอบ
วิทยานิพนธ          

   ๒.1.2) งานพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ไดแก การจัดกิจกรรม/โครงการตางๆ ของนักศึกษา     
       2.1.๓) งานบริหารวิจัยและบริการวิชาการ ไดแก โครงการบริการวิชาการของคณะฯ งานของ

ศูนยบริการพยาบาล คณะพยาบาลศาสตร (ยกเวนการใชรถสวนกลางของคณะฯ รับ-สง การเดินทางไปฝกปฏิบัติ
ของผูเขารับการอบรมของศูนยบริการพยาบาล) การเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนาทางดานการบริหารงานวิจัย
และวิชาการ การรับรองแขกของคณะฯ และการประชาสัมพันธ ทั้งในและนอกเวลาราชการ 

       2.1.๔) งานประสานงานสวนกลาง ไดแก การรับ-สง บุคลากรติดตองานในการรับ-สง เอกสาร 
พัสดุและไปรษณีย การเตรียมการจัดโครงการตาง ๆ ของคณะฯ  และดานอื่น ๆ 
     2.1.๕) งานสวัสดิการของคณาจารยและบุคลากรสายสนับสนุนของคณะฯ ไดแก การแสดง
ความยินดีในโอกาสตาง ๆ และการเขารวมงานบําเพ็ญกุศลตาง ๆ    

   2.2) ขอบเขตการใชรถสวนกลางภายนอกเขตจังหวัดเชียงใหม ผูมีอํานาจอนุมัติและขอบเขตการอนุมตัิ
และการสั่งการขอใชรถสวนกลาง รายละเอียดดังตอไปนี้  
      2.2.1) รองคณบดีฝายบริหารฯ อนุมัติการขอใชรถสวนกลางตามขอบเขต ขอ ๓ และกรณี
พิเศษหรือในกรณอีื่นนอกเหนือจากที่ระบุไวตามขอ ๓    

           2.2.2) รองคณบดีฝายบริหารฯ และ/หรือผูบริหารที่คณบดีมอบหมายใหปฏิบัติการแทน  
อนุมัติการขอใชรถสวนกลาง โดยการสั่งการทางโทรศัพทไดในกรณีจําเปนเรงดวนฉุกเฉินหรือทราบกระทันหัน 
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3. คํานิยาม 
“รถสวนกลาง” หมายถึง รถยนตทุกประเภท ของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม             

ที่จัดใหบริการแกผูบริหาร คณาจารย  วิทยากร อาจารยพิเศษ บุคลากรสายสนับสนนุ และนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี (ทุกหลักสูตร) ของคณะพยาบาลศาสตร นอกเหนือจากการจัดใหบริการที่ระบุ ใหอยูในดุลยพินิจของคณบดี 
คณะพยาบาลศาสตร หรือผูบริหารที่คณบดีมอบหมาย 

“รถประจําตําแหนง”           หมายถึง รถที่คณะพยาบาลศาสตร จัดหาและสงมอบใหแกบุคคลผูดํารง
ตําแหนงคณบดีคณะพยาบาลศาสตร ตามที่คณะกรรมการอํานวยการของคณะฯ เห็นสมควร   

“ผูควบคุมรถสวนกลาง”       หมายถึง หัวหนาหนวยยานพาหนะ 
“พนักงานขับรถ (พขร.)”      หมายถึง ผูที่ทําหนาที่ขับรถของคณะพยาบาลศาสตร 
“แบบ ร. 1”                      หมายถึง แบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
“แบบ ร. 2”                      หมายถึง แบบบันทึกขอมูลการใชรถสวนกลาง 
“แบบ ร. 3”                      หมายถึง แบบบันทึกรายละเอียดการซอมบํารุง ซึ่งเปนแบบตามที่ระเบียบ                 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพ่ิมเติมไดกําหนดไว  
“แบบ ร. 4”                      หมายถึง  แบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางออกนอกเสนทาง 
“แบบ ร. 5”                      หมายถึง  แบบบันทึกรายงานการเกิดอุบัติเหตุรถสวนกลาง 

 
     4. ความรับผดิชอบ  

       4.1 รองคณบดีฝายบริหารฯ มีหนาที่พิจารณาอนุมัติการใชรถสวนกลาง และอนุมตัิการเบิกจายเงินใน

กรณีใชรถสวนกลางนอกเวลาราชการ  

       4.2 เลขานุการคณะฯ มีหนาที่พิจารณาอนุมัติการใชรถสวนกลางภายในจังหวัดเชียงใหม กรณีรอง

คณบดีฝายบริหารฯ ติดภารกิจอ่ืน (ไมมีการเบิกจายคาลวงเวลา)  

       4.3 หัวหนางานบริหารทั่วไป มีหนาที่ในการตรวจสอบ ควบคุม และใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานของ

หัวหนาหนวยยานพาหนะ  

       4.4 ผูควบคุมรถสวนกลาง (หัวหนาหนวยยานพาหนะ) มีหนาที่ ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของ

พนักงานขับรถยนตใหเปนไปตามระเบียบฯ  

       4.5 พนักงานขับรถ มีหนาท่ี ขับรถสวนกลาง ดวยความระมัดระวัง มีความปลอดภัย และสุภาพ

เรียบรอย  

       4.6 ผูขอใชบริการรถสวนกลาง มีหนาที่ บันทึกคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง ในระบบออนไลน        

(แบบ ร.1) ฅ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ผูใชบริการทุกทานที่มีความประสงคขอใชรถสวนกลาง ใหดําเนินดังตอไปนี้   
  ๑. ผูประสงคจะขอใชรถสวนกลาง ใหยื่นคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ร. 1) โดยระบุ
รายละเอียดตามแบบฟอรมใหครบถวน ดวยระบบออนไลน ท่ี http://mis.nurse.cmu.ac.th/bookingcar รวมทั้ง
แจงวัตถุประสงคที่จะขอใช และขอบเขตการขอใชใหชัดเจน 
  ๒. การขอใชรถสวนกลางของคณะฯ แตละครั้ง ตองยื่นแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง ดวยระบบ
ออนไลน ลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ   
  ๓. ในกรณีที่การขอใชรถสวนกลางเพื่อการจัดการเรียนการสอนในการฝกปฏิบัติงานนอกสถานท่ีของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี (ทุกหลักสูตร) ขอใหจัดสงตารางฝกปฏิบัติพรอมรายละเอียดใหหนวยยานพาหนะกอน
เปดภาคการศึกษาลวงหนา อยางนอย 1 สัปดาห ทุกภาคการศึกษา     
  ๔.  ในกรณีที่มีการขอใชรถสวนกลางดวยเหตุจําเปนเรงดวน ฉุกเฉินหรือทราบกระทันหันภายในเขต
จังหวัดเชียงใหม ใหผูประสงคขอใชรถสวนกลางติดตอทางโทรศัพท (053 - 936073)  ณ  หนวยยานพาหนะ 
กอนทุกครั้ง เพ่ือตรวจสอบวามีรถสวนกลางวางที่จะใหบริการหรือไม และหลังจากไดรับการตอบรับแลว ขอใหผู
ขอใชรถสวนกลาง สงแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง ดวยระบบออนไลน  หัวหนาหนวยยานพาหนะ หรือผู
ไดรับมอบหมายควบคุมรถสวนกลาง เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ตามขอ ๔ ตอไป  หากเรงดวนกระทันหันจน
ไมสามารถสงแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางเพ่ือเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติไดทัน ทางหนวยยานพาหนะ
จะตองนําแจงเสนอขออนุมัติโดยการสั่งการทางโทรศัพทจากผูมีอํานาจอนุมัติ ตามขอ ๔.2 กอนนํารถสวนกลาง
ออกใหบริการ และแจงใหผูขอใชรถสวนกลางบันทึกแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางในระบบออนไลนทันที  
หัวหนาหนวยยานพาหนะ หรือผูไดรับมอบหมายควบคุมรถสวนกลาง จะไดนําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ  
   ๕. หัวหนาหนวยยานพาหนะ หรือผู ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติการแทน ทําการตรวจสอบ
วัตถุประสงคและขอบเขตในการขอใชรถสวนกลางใหเปนไปตามขอ ๓ และเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภทรถยนต
ที่จะใหใช หมายเลขทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถ แลวดําเนินการเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
ตามขอ ๔ 
                 ๖. การขอใชรถสวนกลางของตางกระบวนวิชาหรือตางหนวยงานเพ่ือไปปฏิบัติงานในสถานที่และ
เวลาใกลเคยีงกัน  หัวหนาหนวยยานพาหนะ หรือผูไดรับมอบหมายควบคุมรถสวนกลาง อาจจะตองพิจารณาจัดให
ใชรถคันเดียวกัน ตามความเหมาะสม 
  ๗. กรณีที่ขอใชรถสวนกลางนอกเวลาทําการ หรือวันหยุดทําการ ใหผูประสงคจะขอใชยื่นคําขอ
อนุญาตใชรถสวนกลาง กอนเดินทางอยางนอย 3 วันทําการ เวนแตกรณีจําเปนเรงดวน และใหนําเสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติเปนรายๆ ไป ทั้งนี้หนวยงานที่ขอใชรถสวนกลางจะตองรับผิดชอบคาใชจายตางๆ ที่เกิดขึ้น เชน  
คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาเบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถยนต ตามระเบียบฯ รวมทั้งคาเสียหายตางๆ ท่ีเกิดขึ้น (ถาม)ี  
  ๘. การขอใชรถสวนกลางของคณะพยาบาลศาสตรเปนกรณีพิเศษ นอกเหนือจากวัตถุประสงค 
และขอบเขตการใชยานพาหนะตามขอ ๓  ผูประสงคขอใชรถสวนกลางจะตองรับผิดชอบคาใชจายตางๆ เชน     
คาน้ํามันเชื้อเพลิง  คาเชาที่พัก (ถามี)  คาตอบแทนเพิ่มเติมตามระเบียบฯ ใหแกพนักงานขับรถ รวมท้ังคาเสียหาย
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ตาง ๆ ที่เกิดขึ้น (ถามี) และคณะฯ ขอสงวนสิทธิ์ไวที่จะไมอนุมัติทุกราย ทั้งนี้ใหอยูในดุลยพินิจของคณบดีคณะ
พยาบาลศาสตร  
  9. กรณีท่ีหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดแจงการขอใชรถสวนกลางของ
คณะพยาบาลศาสตร ตองนําเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติเปนรายๆไป ทั้งนี้หนวยงานที่ขอใชฯ จะตองรับผิดชอบ
คาใชจายตางๆ ที่เกิดข้ึน เชน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาเชาที่พัก (ถามี) คาเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถตามระเบียบฯ 
รวมทั้งคาเสียหายตาง ๆ ที่เกิดข้ึน (ถามี)  
  ๑๐. กรณีการขอยกเลิกการใชรถสวนกลาง หรือมีการเปลี่ยนแปลงในการเดินทาง  เชน 
เปลี่ยนแปลงวัน เวลา สถานที่ และหรือจํานวนผูโดยสาร  ใหโทรศัพทแจงหัวหนาหนวยยานพาหนะหรือบุคลากร 
ในหนวยฯ ทราบลวงหนา กอนเวลาที่ขอใชทุกครั้งไมนอยกวา 3 ชั่วโมง  และใหหัวหนาหนวยยานพาหนะ หรือ 
ผูไดรับมอบหมายควบคุมรถสวนกลางปรับแกไขขอมูลในระบบออนไลน เพื่อที่จะไดจัดสรรรถสวนกลางใหกับผูขอ
ใช ตอไป 
                 ๑๑. กรณีมีการเปล่ียนแปลงการใหใชรถสวนกลาง  หมายเลขทะเบียนรถ และ/หรือ พนักงาน   
ขับรถท่ีไดมอบหมายปฏิบัติงานไวลวงหนา และผานการพิจารณาอนุมัติแลว หัวหนาหนวยยานพาหนะ หรือ        
ผูไดรับมอบหมายควบคุมรถสวนกลาง ตองทําการบันทึกการเปลี่ยนแปลงการจัดใหใชรถสวนกลาง และ              
การมอบหมายพนักงานขับรถใหมลงในแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางทุกครั้ง  
                 ๑๒. การใชรถสวนกลางออกนอกเสนทาง นอกเหนือจากท่ีขออนุญาตไว  พนักงานขับรถ จะตอง
ใชดุลยพินิจในการตัดสินใจวา จะอนุญาตใหเฉพาะกรณีที่จําเปนและเปนประโยชนตองานของคณะฯ                
ใหพนักงานขับรถ และผูขออนุญาตใชรถสวนกลางออกนอกเสนทาง ทําการบันทึกเพ่ิมเติมในแบบคําขออนุญาต   
ใชรถสวนกลางออกนอกเสนทาง และผูประสงคขออนุญาตฯ ตองเซ็นชื่อรับรองการขอใชรถในกรณีนั้นๆ       
หากพบวาการขอใชรถสวนกลางออกนอกเสนทางจากที่ขอไวเกิดอุบัติเหตุหรือรถสวนกลางของคณะฯ ไดรับความ
เสียหาย ผูขอใชรถสวนกลางจะตองรับผิดชอบคาเสียหายที่เกิดข้ึนทั้งหมด และจะตองมีการสอบสวนตามระเบียบ
ขอบังคบัที่กําหนด และคณะฯจะตองดําเนินการตามที่ระเบียบของมหาวิทยาลัยเชียงใหมไดกําหนดไว 

       ๑๓. กรณีท่ีมีการขอใชรถสวนกลางของคณะพยาบาลศาสตรในทุกกรณี เกิดอุบัติเหตุ หรือรถ
สวนกลางของคณะฯ ไดรับความเสียหาย จะตองมีการสอบสวนตามระเบียบขอบังคับที่กําหนด และคณะฯจะตอง
ดําเนินการตามที่ระเบียบฯ ที่ไดกําหนดไว 
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ขั้นตอนการเติมน้ํามันเชื้อเพลิงของรถสวนกลาง  
    การควบคุมบัตรเติมน้ํามันรถสวนกลาง 

เจาหนาที่ควบคุมการใชรถสวนกลาง มีหนาที่  
1) จัดทําทะเบียนควบคุมบัตรเติมน้ํามัน 
2) จัดทําทะเบียนควบคุมคาน้ํามัน 
3) เรียกคืนบัตรเติมน้ํามัน 
4) เก็บรักษาบัตร และรหัสประจําบัตร 
5) แจงระงับการใชบัตร กรณบีัตรสูญหายและรายงานหัวหนาหนวยงาน 
6) รวบรวมใบบันทึกรายการขายหรือเอกสารเติมน้ํามัน ใบเสร็จรับเงิน และใบกํากับภาษี 
7) ตรวจสอบความถูกตองของรายการ และคาใชจายในการเติมน้ํามันแตละครั้ง 
8) รวบรวมสงเอกสารและสงเบิกจายใหงานการเงินการคลัง ของคณะพยาบาศาสตร มช. 
 
ขอสังเกตของผูควบคุมบัตรเติมน้ํามันรถสวนกลาง 
1) วงเงินที่กําหนดใหแตละบัตร ควรพิจารณาจากสถิติการใชแตละเดือน เปรียบเทียบวงเงินท่ีขออนุมัติวา

เหมาะสมหรือไม  
2) จํานวนลิตรการเติมที่กําหนดในแตละครั้ง แตละเดือน ควรพิจารณาจากสถิติการใชแตละเดือน

เปรียบเทียบกับวงเงินที่ขออนุมัติวาเหมาะสมหรือไม 
ผูถือบัตรเติมน้ํามันรถสวนกลาง มีหนาที ่
1) เบิกบัตรเติมน้ํามันรถสวนกลาง พรอมรหัสประจําบัตร และลงลายมือชื่อในทะเบียนควบคุมบัตร 
2) นํารถสวนกลางไปเติมน้ํามันตามหมายเลขทะเบียนรถ 
3) ตรวจสอบประเภทน้ํามันที่เติม และวงเงินในบัตรกอนเติมน้ํามันทุกครั้ง 
4) นําใบบันทึกรายการขายที่ลงลายมือชื่อ ใบกํากับภาษีพรอมบัตรเติมน้ํามันสงคืนเจาหนาที่ควบคุมการใช

รถสวนกลางโดยเรว็หลังเสร็จสิ้นภารกิจ 
 

6. หนาที่และขั้นตอนการปฏิบัติงานของพนักงานขบัรถ 
           6.1) การเตรียมความพรอมกอนปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 

6.1.1) การเตรียมความพรอมของรางกายกอนขับรถ/ออกเดินทาง พนักงานขับรถ ตองไดรับการ
พักผอนอยางเพียงพอและมีสุขภาพแข็งแรง ไมเจ็บปวย หากรางกายไมพรอม หรือเจ็บปวย 
มีไข อาจเปนสาเหตุการเกิดอุบัติเหตุได 

6.1.2) ศึกษาเสนทางกอนออกเดินทาง ควรมีการศึกษาเสนทางกอนทุกครั้ง เพ่ือประหยัดเชื้อเพลิง 
ลดคาใชจายจากการสึกหรอ และถึงจุดหมายไดตามเวลาที่กําหนด 

6.1.3) ตรวจเช็คสภาพรถสวนกลางและเครื่องยนต และเติมน้ํามันเชื้อเพลิงใหพรอมใชกอน
ใหบริการทุกครั้ง หากพบขอบกพรองที่มีอันตรายตอการใหบริการ ตองไมนํารถออก
ใหบริการและใหแจงผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 6 ของ 103 หนา 
 

6.1.4) บันทึกเลขไมลขาไปในระบบออนไลน (แบบ ร.2) กอนออกเดินทางทุกครั้ง 
6.1.5) ดูแลความสะอาดของรถสวนกลางที่ไดรับผิดชอบทั้งภายในและภายนอก (กอนและหลังการ

ใชงาน)   
       6.2) การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
 6.2.1)  ขับรถดวยมารยาทที่ดี เคารพกฎหมาย กฎจราจร ตามเวลาและเสนทางที่ผูขอใชบริการ    
                          กําหนดไว 
 6.2.2)  ขับรถในอัตราความเร็ว ไมเกิน ๙๐ กม./ ชั่วโมง และคํานึงถึงความปลอดภัยของผูขอใช 
                          บริการเปนลําดับแรก 

6.2.3) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละอดทน และมีความตั้งใจจริง  

6.2.4) ไมละทิ้งหนาที่ ขาดงาน หรือหยุดงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หากมีความจําเปนตองหยุด

งานใหแจงผูควบคุมรถสวนกลาง ทราบโดยดวน 

6.2.5) หามพนักงานขับรถ นํารถสวนกลางไปใชในกิจกรรมสวนตัวและหามนํารถสวนกลางออกจาก

โรงจอดรถที่จัดไวให โดยไมมีแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง โดยเด็ดขาด 

6.2.6) เมื่อสงผูใชบริการเสร็จสิ้นแลว และนํารถสวนกลางเขาจอดโรงจอดรถ ให  บันทึกเลขไมลขา

กลับในระบบออนไลน (แบบ ร.2)  ที่ http://mis.nurse.cmu.ac.th/bookingcar หลังการ

ใชงานทุกครั้ง 

      6.3) การเก็บรักษากุญแจรถสวนกลาง 
              6.3.1) เริ่มปฏิบัติงานพนักงานขับรถ จะตองมาขอเบิกกุญแจรถสวนกลางกับผูควบคุมฯ (หัวหนา
หนวยยานพาหนะ)เพ่ือนําไปใหบริการและลงลายมือชื่อ พรอมวัน เวลา ทุกครั้ง 
              6.3.2) เม่ือใชรถสวนกลางเสร็จสิ้นแลว จะตองเอากุญแจไปคืนกับผูควบคุมฯ (หัวหนาหนวย
ยานพาหนะ) และลงลายมือชื่อ พรอมวัน เวลาสงคนืทุกครั้ง  

    6.3.3) หัวหนาหนวยยานพาหนะ เปนผูดูแลและเก็บรักษากุญแจไวในตูเก็บกุญแจ  โดยใหมีการ
บันทึกลงลายมือชื่อ วัน เวลา ในสมุดบันทึกทุกครั้ง และหัวหนาหนวยยานพาหนะเปนผูเก็บรักษากุญแจเขาตูและ
ล็อคกุญแจใหเรียบรอยทุกครั้ง 

   6.3.4) หากจะตองปฏิบัติงานนอกเวลาทําการพนักงานขับรถ จะตองดําเนินการขอเบิกกุญแจไว
ลวงหนากอน โดยใหบันทึกลงลายมือชื่อ วัน เวลา ลงในสมุดบันทึกทุกครั้ง     
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รูปภาพตูเก็บกุญแจรถสวนกลาง 
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7. การแตงกายของพนักงานขบัรถ  
 การแตงกายสุภาพเรียบรอย มีความรับผิดชอบ ตรงตอเวลา ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุภาพ มีจิตบริการใน

ฐานะผูใหบริการ เคารพกฎหมาย กฎจราจรอยางเครงครัด  และไมแสดงพฤติกรรมอันไมเหมาะสม เชน การใช
วาจา ทาทางไมสุภาพ  การเสพสิ่งมืนเมาในขณะปฏิบัติงาน งดใชโทรศพัทมือถือขณะขับรถใหบริการ (หากมีความ
จําเปนจะตองขออนุญาตผูใชบริการ และจอดรถขางทางเพ่ือรับโทรศัพท เปนตน)  

 
8. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

 8.1) แบบ ร. 1  แบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

 8.2) แบบ ร. 2  แบบบันทึกขอมูลการใชรถสวนกลาง 

 8.3) แบบ ร. 3  แบบบันทึกรายละเอียดการซอมบํารุงรถสวนกลาง 

               8.4) แบบ  ร.4   แบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางออกนอกเสนทาง 

     8.5) แบบ ร. 5  แบบรายงานการเกิดอุบัติเหตุรถสวนกลาง 
 

9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ      

 9.1) ตัวชี้วัด         

  9.1.1) รอยละความสําเร็จของเจาหนาที่ในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนในคูมือฉบับนี้

  9.1.2) รอยละความพอใจของผูรับบริการรถสวนกลาง    

 9.2) เกณฑการวัด         

  9.2.1) รอยละความสําเร็จของเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานไดสําเร็จตามขั้นตอนในคูมือฉบับนี้

  9.2.2) รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการที่มาใชบริการรถสวนกลาง 

10. การฝกอบรม/การตรวจสุขภาพของพนักงานขับรถ           

 ปจจุบันเทคโนโลยีวิวัฒนาการไปอยางรวดเร็ว เพ่ือเปนการพัฒนาใหพนักงานขับรถ มีประสิทธิภาพ 

จึงมีความสําคญัและจําเปนอยางยิ่งท่ีตองทําการพัฒนาประสิทธิภาพของพนักงานขับรถ ดวยการเขารวมการอบรม

ตามหนวยงานที่จัดอบรมประสิทธิภาพ ดวยเหตุผลดังนี ้

                      10.1) การฝกอบรมเปนเครื่องมือในการพัฒนาพนักงานขับรถโดยตรง และเปนเทคนิคอยาง

หนึ่ง ที่กอใหเกิดความรูและความสามารถใหมๆ    

                     10.2) การฝกอบรมเปนวิธีการปองกันและแกไขปญหาในการทํางาน เพ่ือใหมีความพรอมในการ

ปฏิบัตงิานไดตลอดเวลา    

                     10.3) พนักงานขับรถ จะตองมีการตรวจสุขภาพประจําป และวัดสมรรถนะของรางกายให 

สุขภาพแข็งแรง สายตาปกติ พรอมใหนการปฏิบัติงานไดทุกเวลา     
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  11. กรณีเกิดอบุตัเิหต ุ          

     11.1) ความรับผิด 

       11.1.1) กรณีที่มีการขออนุญาตใชรถสวนกลางของคณะฯ ในทุกกรณี หากเกิดอุบัติเหตุ
หรือรถสวนกลางไดรับความเสียหาย ผูขอใชฯ จะตองมีการสอบสวนตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยรถ
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 หมวดที่ 4 ความรับผิด และการชดใชคาสินไหมทดแทน ในขอ 18 และขอ 19 

 

 11.2) ขอปฏิบัติกรณีเกิดอบุตัเิหต ุ       
  11.2.1) พนักงานขับรถแจงหัวหนาหนวยยานพาหนะทราบ เพื่อรายงานผูบังคับบัญชา
              ทราบตามลําดับชัน้       
  11.2.2) พนักงานขับรถเขียนรายงานอุบัติเหตุ ในรายงานอุบัติเหตุพรอมทั้งแผนที่จุด 
                           เกิดเหตุเสนอตอหัวหนายานพาหนะ (แบบ ร.5) 
               11.2.3) หัวหนาหนวยยานพาหนะ ตรวจสภาพรถตามรายงานที่ไดรับ และเสนอความเห็น 
                           ตอผูบังคับบัญชา 
               11.2.4) หากเปนความผิดของคูกรณ ีใหคูกรณชีดใชคาเสียหาย โดยพนักงานขับรถที ่
                           ประสบเหตุและหัวหนาหนวยยานาหนะ ติดตามการสงซอมและรายงานผลตาม 
                           ลําดับชั้นตอไป 
              11.2.5) หากเปนความผิดของพนักงานขับรถ ตองชดใชคาเสียหายเอง 
 11.3) การทําประกันภัย  
                   ตามที่คณะรัฐมนตรีไดมีมติ เมื่อวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การประกันภัยทรัพยสิน

ของรัฐไมวาจะเปนสถานที่ราชการ รถยนต หรือทรัพยสินอ่ืน  ๆ เปนการปองกันไวกอนเกิดความเสียหาย จึงควร
จัดใหมีการประกันภัยทรัพยสินของรัฐ ไมวาจะเปนสภานที่ราชการ รถยนต หรือทรัพยสินอ่ืนๆ แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการประกันภัยรถราชการ (ที่ กค.0409.6/13052 ลว. 29 พฤศจิกายน 2549) ที่กําหนดใหรถราชการ
ตองจัดใหมีการประกันภัยภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ สวนประกันภัยภาคสมัครใจ 
ใหสวนราชการพิจารณาตามความเหมาะสม 

  11.3.1) กําหนดรถยนตที่อายุการใชงานไมเกิน 5 ป ใหทําประกันภัยชั้น 1 พรอมประกัน 
พระราชบัญญัติคุมครองงผูประสบภัย (พรบ.)   หรือ  

  11.3.2) กําหนดรถยนตท่ีอายุการใชงานเกิน 5 ปถึง 10 ป ใหทําประกันภัยชั้น 2 พลัส 
พรอมประกันพระราชบัญญัติคุมครองงผูประสบภัย (พรบ.) หรือ  

  11.3.3) กําหนดรถยนตท่ีอายุการใชงานเกิน 10 ปข้ึน ใหทําประกันภัยชั้น 3 พลัส พรอม
ประกันพระราชบัญญัติคุมครองงผูประสบภัย (พรบ.)   

 11.4) ความรับผิดชอบกรณีรถสวนกลางเสียหาย 
  เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523 และมติคณะรัฐมนตรีวา
ดวยการรับผิดชอบทางแพงของขาราชการ มีแนวปฏิบัติโดยสรุปคือ  
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       11.4.1) กรณทีี่รถเกิดอุบัติเหตุชนกัน และเกิดอุบัติเหตุรถพลิกคว่ําเสียหาย ถือวาเกิดความ
เสียหายข้ึนกับรถราชการคนัดังกลาว พนักงานขับรถตองรายงานผูบังคับบัญชาโดยทันท ี
           11.4.1) กรณีเกิดอุบัติเหตุชนกัน คูกรณีหลบหนี พนักงานขับรถควรรีบแจงเจาหนาที่ตํารวจ
ประจําทองที่เพ่ือสกัดจับคูกรณ ีและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
           11.4.3) นําระเบียบความรับผิดชอบของขาราชการในทางแพง และตามมติรัฐมนตรีที่
เก่ียวของมาบังคับใช เพ่ือพิจารณาวา บุคคลใดจะตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้น 
 
 11.5) ตัวอยางลักษณะของการกระทําหรือมีสวนรวมกระทําใหเกิดความเสี่ยงของผูขออนุญาต
ใชรถสวนกลางหรือผูรวมเดินทาง ผูขออนุญาตใชรถสวนกลางจะตองรับผิดชอบเมื่อเกิดความเสียหาย ดังนี้
           11.5.1) การสั่งใหนํารถสวนกลางออกนอกเสนทาง 
                        11.5.2) การสั่งการเดินรถที่ผิดกฎจรจร 
         11.5.3) การใหนํารถสวนกลางไปจอดในที่ไมสมควรจอด ทําใหรถยนตสวนกลางสูญหาย 
         หรือเกิดความเสียหายแกรถ 
                       11.5.4) การเดินทางที่ไมตรงกับการขอใช ในแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ร.1) 
 11.6) ตัวอยางลักษณะที่เปนความบกพรองของพนักงานขับรถ ที่จะตองรับผิดชอบตอความ
เสียหาย 
           11.6.1) ขับรถสวนกลางโดยประมาท 
       11.6.2) ไมปฏิบัติตามกฎจราจร 
       11.6.3) ไมตรวจสอบความพรอมของรถสวนกลางกอนออกปฏิบัติหนาที่ ที่ไดรับมอบหมาย 
       11.6.4) นํารถออกนอกเสนทาง ไมตรงตามแบบคําขออนุญาตใชรถ 
       11.6.5) นํารถสวนกลางไปใชในกิจกรรมสวนตัวหรือไมไดรับอนุญาตจากผูบังคบับัญชา 
 
12. การซอมบํารุงรถสวนกลาง 

12.1) นํารถสวนกลางเขาตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กําหนด โดยแจงใหหัวหนาหนวย

ยานพาหนะ และผูไดรับมอบหมายจัดทําหนังสือขออนุมัติซอมรถสวนกลาง ใหผูมีอํานาจลงนามพิจารณา  

  12.2) กรณีเม่ือตรวจสอบรถสวนกลาง หากพบวามีเหตุขัดของ ชิ้นสวนอุปกรณชํารุด ใหรีบแจง

ซอมตอหัวหนาหนวยยานพาหนะ และผูไดรับมอบหมายจัดทําหนังสือขออนุมัติซอมรถสวนกลาง ใหผูมี

อํานาจลงนามพิจารณา         

          12.3) นํารถสวนกลางเขาศูนยฯ เพ่ือตรวจเช็คสภาพเบื้องตนวา มีอุปกรณสวนใดท่ีขัดของตอง

ซอมบํารุงรักษา หากมีความจําเปนจะตองซอมแซม ใหทางศูนยฯ จัดทําใบเสนอราคา และผูไดรับ

มอบหมาย  จัดทําหนังสือขออนุมัติซอมรถสวนกลาง พรอมแนบใบเสนอราคา 

     12.4) นํารถสวนกลางเขาศูนยฯ เพ่ือซอมบํารุง เมื่อไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

     12.5) นํารถสวนกลางออกจากศูนยฯ พรอมนําใบสงของ (รายละเอียดการซอม) เพื่อมอบใหกับ

หัวหนาหนวยยานพาหนะ แจงหนวยงานการเงิน การคลังและพัสด ุใหทราบเพื่อดําเนินการเบิกจายตอไป  
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     12.6) ผูไดรับมอบหมาย บันทึกการซอมบํารุงรักษาในระบบออนไลน (แบบ ร.3 รายละเอียดการ

ซอมบํารุง) ท่ี http://mis.nurse.cmu.ac.th/bookingcar 

หมายเหตุ:  
 1. พนักงานขับรถ ที่ไดรับมอบหมายงานแลว หากมีขอขัดของไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดในชวงเวลา
ตามที่กําหนด ใหรีบรายงานตอผูควบคุมรถสวนกลาง (หัวหนาหนวยยานพาหนะ) ทราบทันที 
 2. นอกเหนือจากการขอใชรถสวนกลางตามคูมือฉบับนี้ ใหอยูในดุลยพินิจของคณบดีคณะพยาบาล
ศาสตร และใหนําเสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตรพิจารณาเปนกรณีไป  
 3. เมื่อรถสวนกลางมีเหตุขัดของ ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ จะตองเปนผูรับผิดชอบนํารถสวนกลางเขา
ศูนยฯ แตเพียงผูเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 12 ของ 103 หนา 
 

 
13. โครงสรางการบริหารพนักงานขับรถยนต / แผนผังกระบวนการขออนุญาตใชรถสวนกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

รองคณบดีฝายบริหารและ
ทรัพยากรมนุษย 

เลขานุการคณะพยาบาลศาสตร 

หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนาหนวยยานพาหนะ 

พนักงานขับรถ 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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14. ขั้นตอนและกระบวนการขออนุญาตใชรถสวนกลาง  

 

ลําดับ กระบวนการ เวลา WT ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

  

5 นาท ี

  

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

  

หัวหนาหนวยฯ 

และผูไดรับ

มอบหมายฯ 

3 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

10 นาท ี

  

หัวหนาหนวยฯ 

และผูไดรับ

มอบหมายฯ 

4 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติ

30 นาที 

  

หัวหนาหนวยฯ 

และผูไดรับ

มอบหมายฯ 

5 

 

 

 

 

 
 

 

5 นาท ี

  

พนักงานขับรถ 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

  

 

พนักงานขับรถ 

ผูขอใชรถสวนกลางบันทึกแบบคําขออนุญาตใชรถในระบบ
ที่ http://mis.nurse.cmu.ac.th/bookingcar 

 

แจงผูขอใชรถและ 
พขร. รับทราบผาน

ระบบฯ 

พขร. เตรียมความพรอมรถสวนกลาง           
บันทึกเลขไมลกอนนํารถสวนกลางออก 

เสร็จภารกิจบันทึกเลขไมล/ตรวจสอบสภาพรถเพ่ือให
พรอมใชงานตอไป และนํารถไปที่โรงจอดรถและคืน

กุญแจ 
 

ทําบันทึกขออนุมัติฯ 
/ อนุมัติ 

ผูควบคุมตรวจสอบแบบคาํขอฯ ในระบบ/
แจกจายงานใหกับพนักงานขับรถ 

มีรถ ไมมีรถ 

เสนอผูบริหารอนมุัติใช
รถสวนกลางออนไลน 

จางเหมารถยนตส่ีลอแดง/
รถตูจากเอกชน 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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15. ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบตังิานของผูควบคุมในการแจกจายงานใหกับพนักงานขับรถ 

ลําดับ กระบวนการ เวลา WT ผูรับผดิชอบ 

1 

 

 

 

  

5 นาท ี

   

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

  

3 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

10 

นาท ี

  

4 

 

 

 

 

 

 

 

30 

นาท ี

  

 

15.1)  เมื่อไดรับแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง      

 15.2) ผูควบคุมตรวจเช็คในระบบวา รถสวนกลางคันไหนวาง และเหมาะสมสําหรับจํานวนคน ที่จะ 

          เหมาะสมกับขนาดของรถสวนกลาง        

 15.3) เมื่อจัดสรรรถสวนกลาง และพนักงานขับรถยนตแลว เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ทางระบบ

ออนไลน  และ พนักงานขับรถ รับทราบและพรอมปฏิบัติงาน                                    

     15.4) ผูควบคุม ดําเนินการแจงผูขอใชรถสวนกลาง ทางระบบ พรอมแจงชื่อ พนักงานขับรถ และ  

ทะเบียนรถ สวนกลาง ที่จะใหบริการ  

 

 

ผูขอใชรถสวนกลางบันทึกแบบคําขออนุญาตใชรถในระบบที่ 
http://mis.nurse.cmu.ac.th/bookingcar 

 

ผูควบคุมตรวจสอบแบบคาํขอฯ ในระบบ/
แจกจายงานใหกับ พนักงานขับรถ 

มีรถ ไมมีรถ 

เสนอผูบริหารอนุมัติ
ใชรถสวนกลางใน

ระบบ 

จางเหมารถยนตสี่ลอแดง/
รถตูจากเอกชน 

แจงผูขอใชรถและ พขร. 
รับทราบผานระบบฯ 

ทําบันทึกขออนุมัติฯ 
/ อนุมัติ 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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แนวทางและเกณฑการจัดรถสวนกลางใหเหมาะสม 

  ๑. ผูประสงคจะขอใชรถสวนกลาง ใหยื่นคําขอใชตามแบบคาํขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ร. 1) 
โดยระบุรายละเอียดตางๆ ตามแบบฟอรมใหครบถวน ดวยระบบออนไลน                                                              
ที่ http://mis.nurse.cmu.ac.th/bookingcar รวมทั้งแจงวัตถุประสงคที่จะขอใชขอบเขตการใหบริการใหชัดเจน
ทุกขั้นตอน 
  ๒. การขอใชรถสวนกลางของคณะฯ แตละครั้ง ตองยื่นแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง ดวยระบบ
ออนไลน ลวงหนาอยางนอย  3 วันทําการ   

  ๓. ในกรณีที่การขอใชรถสวนกลางเพ่ือการจัดการเรียนการสอนในการฝกปฏิบัติงานนอกสถานที่ของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี (ทุกหลักสูตร) ขอใหจัดสงตารางฝกปฏิบัติพรอมรายละเอียดใหหนวยยานพาหนะกอน
เปดภาคการศึกษาลวงหนา อยางนอย 1 สัปดาห ทุกภาคการศึกษา     

  ๔.  ในกรณีที่มีการขอใชรถสวนกลางดวยเหตุจําเปนเรงดวน ฉุกเฉินหรือทราบกระทันหันภายในเขต
จังหวัดเชียงใหม ใหผูประสงคขอใชรถสวนกลางติดตอทางโทรศัพท (053 - 936073)   ณ  หนวยยาน พาหนะ 
กอนทุกครั้ง เพ่ือตรวจสอบวามียานพาหนะวางที่จะใหบริการหรือไม และหลังจากไดรับการตอบรับแลว ขอใหผูขอ
ใชรถสวนกลางสงแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง ดวยระบบออนไลน  หัวหนาหนวยยานพาหนะหรือผูไดรับ
มอบหมายควบคุมฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ตามขอ ๔ ตอไป            หากเรงดวนกระทันหันจนไม
สามารถสงแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางเพ่ือเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติไดทัน ทางหนวยยานพาหนะ
จะตองนําแจงเสนอขออนุมัติโดยการสั่งการทางโทรศัพทจากผูมีอํานาจอนุมัติ ตามขอ ๔.๓ กอนนํารถสวนกลาง
ออกใหบริการ และแจงใหผูขอใชรถสวนกลางบันทึกคําขอใชรถสวนกลางในระบบออนไลนทันที  เพื่อผูควบคุมฯ 
จะไดนําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ  

   ๕. หัวหนาหนวยยานพาหนะ และหรือผูไดรับมอบหมายควบคุมฯ ทําการตรวจสอบวัตถุประสงค
และขอบเขตในการขอใชรถสวนกลางใหเปนไปตามขอ ๓ และเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภทรถยนตที่จะใหใช 
หมายเลขทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถยนต  แลวดําเนินการเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณาลงนามอนุมัติ ตาม
ขอ ๔ 

      ๖. การขอใชรถสวนกลางของตางกระบวนวิชาหรือตางหนวยงานเพื่อไปปฏิบัติงานในสถานท่ีและ
เวลาใกลเคียงกัน  หัวหนาหนวยยานพาหนะหรือผูไดรับมอบหมายควบคุมฯ อาจจะตองพิจารณาจัดใหใชรถคัน
เดียวกัน ตามความเหมาะสม 

  ๗. กรณีที่ขอใชรถสวนกลางนอกเวลาทําการ หรือวันหยุดทําการ ใหผูประสงคจะขอใชยื่นคําขอ
อนุญาตใชรถสวนกลางกอนเดินทางอยางนอย 3 วันทําการ เวนแตกรณีจําเปนเรงดวน ทั้งนี้หนวยงานที่ขอใชรถ
สวนกลางจะตองรับผิดชอบคาใชจายตางๆ ที่เกิดข้ึน เชน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาเบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถยนต ตาม
ระเบียบฯ รวมทั้งคาเสียหายตางๆ ท่ีเกิดขึ้น (ถามี)  

  ๘. การขอใชรถสวนกลางของคณะพยาบาลศาสตรเปนกรณีพิเศษ นอกเหนือจากวัตถุประสงค 
และขอบเขตการใชยานพาหนะตามขอ ๓  ผูประสงคขอใชรถสวนกลางจะตองรับผิดชอบคาใชจายตาง ๆ เชน คา
น้ํามันเชื้อเพลิง  คาเชาที่พัก (ถามี)  คาตอบแทนเพ่ิมเติมตามระเบียบฯใหแกพนักงานขับรถ รวมทั้งคาเสียหาย



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ตางๆ ที่เกิดขึ้น (ถามี) และคณะฯ ขอสงวนสิทธิ์ไวที่จะไมอนุมัติทุกราย ทั้งนี้ใหอยูในดุลยพินิจของคณบดีคณะ
พยาบาลศาสตร  

  9. กรณีที่หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดแจงการขอใชรถสวนกลางของ
คณะพยาบาลศาสตร ตองนําเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติเปนรายๆ ไป   ทั้งนี้หนวยงานท่ีขอใชฯ จะตองรับผิดชอบ
คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดขึ้น เชน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาเชาที่พัก (ถามี) คาเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถตามระเบียบฯ 
รวมทั้งคาเสียหายตาง ๆ ที่เกิดข้ึน (ถามี)  

  ๑๐. กรณีการขอยกเลิกการใชรถสวนกลาง หรือมีการเปลี่ยนแปลงในการเดินทาง  เชน 
เปลี่ยนแปลงวัน เวลา สถานที่ และหรือจํานวนผูโดยสาร  ใหโทรศัพทแจงหัวหนาหนวยยานพาหนะหรือบุคลากร 
ในหนวยฯ ทราบลวงหนากอนเวลาท่ีขอใชทุกครั้งไมนอยกวา 3 ชั่วโมง   และใหหัวหนาหนวยยานพาหนะหรือผู
ไดรับมอบหมายควบคุมฯ ไปปรับแกไขขอมูลในระบบออนไลน เพ่ือที่จะไดจัดสรรรถยนตสวนกลางใหกับผูขอใช 
ตอไป 

      ๑๑. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงการใหใชรถสวนกลาง  หมายเลขทะเบียนรถ และ/หรือ พนักงานขับ 
ที่ไดมอบหมายปฏิบัติงานไวลวงหนา  และผานการพิจารณาอนุมัติแลว   หัวหนาหนวยยานพาหนะ หรือผูไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติการแทน ตองทําการบันทึกการเปลี่ยนแปลงการจัดใหใชรถสวนกลางและการมอบหมาย
พนักงานขับรถใหมลงในแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางทุกครั้ง  

         ๑๒. การใชรถสวนกลางออกนอกเสนทาง นอกเหนือจากที่ขออนุญาตไว  พนักงานขับรถ จะตอง
ใชดุลยพินิจในการตัดสินใจวา จะอนุญาตใหเฉพาะกรณีที่จําเปนและเปนประโยชนตองานของคณะฯ  และให 
พนักงานชับรถ บันทึกเพิ่มเติมในสมุดบันทึกและแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ร.1) และผูประสงคขอใช
รถสวนกลางตองเซน็ชื่อรับรองการขอใชรถในกรณีนั้นๆ หากพบวาการขอใชรถสวนกลางออกนอกเสนทางจากที่
ขอไวเกิดอุบัติเหตุหรือรถสวนกลางของคณะฯ ไดรับความเสียหาย ผูขอใชรถสวนกลางจะตองรับผิดชอบ
คาเสียหายท่ีเกิดข้ึนทั้งหมด และจะตองมีการสอบสวนตามระเบียบขอบังคับที่กําหนด และคณะฯจะตอง
ดําเนินการตามที่ระเบียบของมหาวิทยาลัยเชียงใหมไดกําหนดไว 

      ๑๓. กรณทีี่มีการขอใชรถสวนกลางของคณะพยาบาลศาสตรในทุกกรณี หากเกิดอุบัติเหตุหรือรถ
สวนกลางของคณะฯ ไดรับความเสียหาย จะตองมีการสอบสวนตามระเบียบขอบังคับที่กําหนด และคณะฯจะตอง
ดําเนินการตามท่ีระเบียบฯ ที่ไดกําหนดไว 
 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ปฏิทินงานประจําปี  

(เฉพาะงานทต้ีองขออนุมัติในหลกัการและงานทมีีกรอบเวลากาํหนด) 

เดือนมกราคม 

1.เบิก OT พขร.ประจําเดือนธันวาคม 

2.วนัท ี -   ส่งหนังสือเบิกของใช้ประจําสํานักงาน 

3.วนัท ี   ทําหนังสือขออนุมัติต่อภาษีรถยนต์ โดย 

   ยกเว้นค่าชําระภาษี (เพอืยืนต่อสนง.ขนส่งจังหวัด 

   เชียงใหม่) 

.วนัท ี  มกราคม – 9 กุมภาพันธ์ ทําหนังสือขออนุมัติ  

   และดําเนินการต่อภาษีรถยนต์กลุ่มท ี   

   **คันสุดท้ายมีเวลาดําเนินการ  วนั**  

    .) ทะเบียน ย-  สินภาษี  กุมภาพันธ์   

    .) ทะเบียน ย-  สินภาษี  มีนาคม   

    .) ทะเบียน -  สินภาษี  มีนาคม   

    .) ทะเบียน นง-   สินภาษี  เมษายน 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจํา 

    เดือนกุมภาพนัธ์ 

  

เดือนกมุภาพนัธ์ 

1.เบิก OT พขร.ประจําเดือนมกราคม 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจําเดือน 

   มีนาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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เดือนมีนาคม 

.เบิก OT พขร.ประจําเดือนกุมภาพนัธ์ 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจําเดือน 

   เมษายน 

 

 

 

 

 

เดือนเมษายน 

.เบิก OT พขร.ประจําเดือนมีนาคม 

.วนัท ี -   ส่งหนังสือเบิกของใช้ประจําสํานักงาน 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจําเดือน 

   พฤษภาคม 

 

 

 

เดือนพฤษภาคม 

.เบิก OT พขร.ประจําเดือนเมษายน 

.วนัท ี  พฤษภาคม – 11 มิถุนายน ทาํหนังสือขออนุมัติ  

   และดําเนินการต่อภาษีรถยนต์กลุ่มท ี  

   **มีเวลาดําเนินการ  วนั**  

   .) ทะเบียน นง-   สินภาษี  มิถุนายน  

   .) ทะเบียน นง-   สินภาษี   มิถุนายน 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจําเดือน 

   มิถุนายน 

 

 

 

 

 

เดือนมิถุนายน 

.เบิก OT พขร.ประจําเดือนพฤษภาคม 

.วันที  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจําเดือน

กรกฎาคม 

    

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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เดือนกรกฎาคม 

.เบิก OT พขร.ประจําเดือนมิถุนายน 

2.วนัที -   ส่งหนังสือเบิกของใช้ประจาํสํานักงาน 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจาํ 

    เดือนสิงหาคม 

  

เดือนสิงหาคม 

.เบิก OT พขร.ประจาํเดือนกรกฎาคม 

.วนัท ี  สิงหาคม -  กนัยายน  ทําหนังสือขออนุมัติ และ 

   ดาํเนินการต่อภาษรีถยนต์และรถจกัรยานยนต์กลุ่มที  

    **คันสุดท้ายมีเวลาดาํเนินการ  วนั**  

    .) ทะเบียน  จธพ-  สินภาษ ี  กันยายน   

    .) ทะเบียน  นค-  สินภาษ ี  กันยายน   

    .) ทะเบียน  -  สินภาษ ี  กันยายน   

    .) ทะเบียน  -   สินภาษ ี  กันยายน 

    5.) ทะเบียน   กย -  สินภาษ ี  ตุลาคม 

    6.) ทะเบียน  นค-  สินภาษ ี  ตุลาคม 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้ พขร.ทํา OT ประจาํเดือน 

   กนัยายน 

เดือนกนัยายน 

.เบิก OT พขร.ประจาํเดือนสิงหาคม 

.เบิก OT พขร.ประจาํเดือนกนัยายน **ก่อนตดั 

   งบประมาณ** 

 

 

 

 

 

 

เดือนตุลาคม 

.วนัที  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจําเดือน 

   ตุลาคม **ขึนปีงบประมาณใหม่ หน่วยการเงนิฯไม่ให้ขอ  

   อนุมตัไิว้ล่วงหน้า** 

2.วนัที -   ส่งหนังสือเบิกของใช้ประจาํสํานักงาน 

3.รายงานการสินเปลืองนํามนัเชือเพลงิ+ค่าซ่อมบํารุง 

   รถยนต์  เสนอผู้บริหารภายใน  วนัทําการ หลังสิน  

   ปีงบประมาณ 

.วนัท ี  ตุลาคม  -  พฤศจกิายน  ทําหนังสือขออนุมัติ  

   และดาํเนินการต่อภาษรีถยนต์และรถจกัรยานยนต์กลุ่มท ี 

     **คันสุดท้ายมีเวลาดาํเนินการ  วนั**  

    .) ทะเบียน  นค -  สินภาษ ี  พฤศจกิายน   

    .) ทะเบียน   -  สินภาษ ี  ธันวาคม   

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทํา OT ประจําเดือน 

   พฤศจิกายน 

.วนัท ี  ทําหนังสือขออนุเคราะห์ทําบัตรผ่านกองบิน  



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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เดือนพฤศจิกายน 

.เบิก OT พขร.ประจําเดือนตุลาคม 

2.ดําเนินการทาํบัตรผ่านกองบิน ภายในวันท ี   

   พฤศจิกายน – 27 ธันวาคม 

.วนัท ี  ทาํหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทาํ OT ประจําเดือน 

   ธันวาคม 

 

 

 

 

 

เดือนธันวาคม  

.เบิก OT พขร.ประจําเดือนพฤศจิกายน 

.วนัท ี  ทาํหนังสือขออนุมัติให้พขร.ทาํ OT ประจําเดือน 

   มกราคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 21 ของ 103 หนา 
 

หนาที่หลัก และหนาที่รอง พนักงานขับรถยนต 
ผูรับผดิชอบ ขอบเขตความรับผดิชอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

พนักงานขับรถยนต 
นายมนัส  สิทธิเสนา 

1.ใหบริการฯ ตามคําขอใชรถ

สวนกลาง 

2.งานธุรการของหนวยยานพาหนะ 

  -ติดตอชําระเงนิคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

3.ดาํเนินการแจกจายงานใหบริการ

รถสวนกลาง 

แบบประเมินจากผูใชบริการแบบ

ออนไลน  

 

 

พนักงานขับรถยนต 
นายสุรศักดิ์  ระฤทธิ ์

1.ดาํเนินการแจกจายงานใหบริการ

รถวนกลางแบบออนไลน 

2.การใหบริการรถยนต 

3.งานธุรการของหนวยยานพาหนะ 

-ระบบประเมินผลผูใชระบบจองรถ

สวนกลางแบบออนไลน  

แบบประเมินจากผูใชบริการระบบจอง

รถยนตแบบออนไลน  

แบบประเมินจากผูใชบริการแบบ

ออนไลน  

 

 

พนักงานขับรถยนต 
นายนิรันดร  เสาวมาลย 

1.การใหบริการรถยนต 

2.ดาํเนินการแจกจายงานใหบริการ

รถสวนกลาง 

3.งานธุรการของหนวยยานพาหนะ 

-ระบบประเมินผลผูใชบริการรถ

สวนกลาง 

แบบประเมินจากผูใชบริการระบบจอง

รถยนตแบบออนไลน  

แบบประเมินจากผูใชบริการแบบ

ออนไลน  

 

 

พนักงานขับรถยนต 
นายประพัฒน  จันตะวงค 

 

1.การใหบริการรถยนต 

2.งานธุรการของหนวยยานพาหนะ 

-ติดตอชําระเงินตอภาษีรถยนต  

แบบประเมินจากผูใชบริการแบบ

ออนไลน  

 

 

พนักงานขับรถ 
นายไพทูลย  จันท ี

 

1.การใหบริการรถยนต 

2.งานธุรการของหนวยยานพาหนะ 

--งานติดตอทําบัตรผานเขา-ออก 

มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

แบบประเมินจากผูใชบริการแบบ

ออนไลน  

 

 

พนักงานขับรถ 
นายพชร  กันทะโย 

 

1.การใหบริการรถยนต 

2.งานดูแลระบบฐานขอมูล และ        

เวป็ไซดของหนวยยานพาหนะ 

 

แบบประเมินจากผูใชบริการแบบ

ออนไลน  

 

 

พนักงานขับรถ 
นายนิติพัฒน  จันทรตาไชย 

 

1.การใหบริการรถยนต 

2.งานธุรการของหนวยยานพาหนะ 

-งานติดตอทําบัตรผานเขา-ออก 

กองบิน 41 

แบบประเมินจากผูใชบริการแบบ

ออนไลน  

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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รายละเอียดรถสวนกลาง คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม/ พขร. ผูรับผิดชอบ 
 

รถเบอร ย่ีหอ
รถยนต 

ประเภทรถ 
 

หมายเลขทะเบียน ผูรับผิดชอบ เบอรโทรศัพท 

VIP โตโยตา รถตู นง. - 6296 
เชียงใหม 

นายนิรันดร เสาวมาลย 
 

08 4041 2812 

1 โตโยตา รถตู นค. - 6052 
เชียงใหม 

นายพชร กันทะโย 
 

09 6697 9393 

2 โตโยตา รถตู นค. - 7827 
เชียงใหม 

นายประพัฒน จันตะวงศ 
 

08 2167 6745 

3 โตโยตา รถตู นค. - 1496 
เชียงใหม 

นายมนัส สิทธิเสนา 
 

08 96365853 

4 โตโยตา รถตู นง. - 4596 
เชียงใหม 

นายไพทูลย จันที 
 

08 4489 9595 

5 โตโยตา รถตู นง. - 4595 
เชียงใหม 

นายนิติพัฒน จันทรตาไชย 
 

09 5868 8905 

6 โตโยตา รถสองแถว ย.  – 5214 
เชียงใหม 

นายพชร กันทะโย 
 

09 6697 9393 

7 โตโยตา รถสองแถว ย.  – 3233 
เชียงใหม 

นายสุรศักดิ์ ระฤทธิ์ 
 

09 46923131 

8 HINO รถ 6 ลอ 40 – 0554 
เชียงใหม 

นายมนัส สิทธิเสนา 
 

08 96365853 

9 โตโยตา รถ 6 ลอ 40 – 0253 
เชียงใหม 

นายนิติพัฒน จันทรตาไชย 
 

09 5868 8905 

10 HINO รถบัส 40 – 0255 
เชียงใหม 

นายไพทูลย จันที 
 

08 4489 9595 

11 ISUZU รถบัส 40 – 0282 
เชียงใหม 

นายประพัฒน จันตะวงศ 
 

08 2167 6745 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
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ขั้นตอนระบบจองรถสวนกลางระบบออนไลน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
(สําหรับผูใชบริการและพนักขับรถยนต)  

 
ในสวนของ ผูขอใช 

1. สามารถสงแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง ผานระบบออนไลน โดยการเขาสูระบบ ดวย CMU 

Account เพ่ือชวยลดระยะเวลาในการดําเนินงานและลดขอผิดพลาดตางๆ ในการใชรถสวนกลาง เชน  

- ผูขอใชรถสวนกลางกรอกขอมูลการใชรถ ในแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางไมครบถวน  

- ขอมูลแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลางไมครบถวน หรือไมสอดคลองกับการใชงานจริง  

- เอกสารแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง สงถึงหนวยยานพาหนะลาชา  

- มีการขอใชรถสวนกลางแบบเรงดวน ทําใหยากตอการจัดสรรรถ และพนักงานขับรถยนต 

- แบบคําอนุญาตใชรถสวนกลาง สงถึงผูมีอํานาจอนุมัติมีความลาชา  

2. สามารถติดตามสถานะของแบบคําขออนุญาต ขอมูลการจัดสรรรถ-พนักงานขับรถยนต และการอนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ จาก E-mail ของ CMU Account หรือติดตามผานหนาเว็บไซต MIS ทั้งปจจุบัน ลวงหนา 

และยอนหลังได 

 

ในสวนของ หนวยงานยานพาหนะ 
1. เมื่อมีรายการขอใชรถสวนกลาง ผูที่มีอํานาจและผูไดรับมอบหมายในการจัดสรรรถ จะไดรับ Line 

Message Notify สําหรับแจงเตือน 

2. สามารถเขาไปจัดสรรรถ และพนักงานขับรถยนต 

3. สามารถแกไขระยะเวลา กําหนดการ และสามารถปรับเปลี่ยนการจัดสรรถ และพนักงานขับรถได เพื่อ

ความเหมาะสมตามการใชงาน 

4. สามารถปรับเปลี่ยนกําหนดการจากเดิม (ในกรณีที่ผูขอใชรถสวนกลาง มีความจําเปนตองปรับเปลี่ยน

แผนการขอใชรถ) 

5. สามารถยกเลิกรายการขอใชรถสวนกลางได เม่ือผูขอใชรถ ขอยกเลิกรายการนั้นๆ โดยการแจงหมายเหตุ

ลงในแบบคําขอใชรถสวนกลางไวเปนหลักฐาน 

6. สามารถระบุเลขไมลรถยนตในระบบออนไลนได (ระบบจะบันทึกเวลาไปจริง และเวลากลับจริง ตามการ

บันทึกเลขไมลรถ ขณะไป และกลับ) 

7. สามารถดูงานประจําวัน ของพนักงานขับรถยนตแตละคน ในแตละวันได 

8. สามารถดูงานประจําวัน ของพนักงานขับรถยนต ลวงหนา หรือยอนหลังได 

9. สามารถออกรายงาน เอกสารตางๆ เพ่ือสําหรับทําการตรวจสอบได 

- เอกสารแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ร.1) 

- เอกสารการบันทึกขอมูลการใชรถสวนกลาง (แบบ ร.2) 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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- เอกสารรายงานภาระงานประจําวัน และตามรอบประเมิน ของพนักงานขับรถยนต  

- รายงานสรุปผลขอมูลการใชรถ – ตามทะเบียนรถ (สามารถเลือกตามชวงเวลาได) 

- รายงานการขอใชรถสวนกลาง ที่จะตองเบิกคาใชจาย (เพ่ือสงงานการเงนิ การคลังและพัสดุ) 

10. สามารถเลือกประเภทการสงแบบคําขออนุญาตใชรถสวนกลาง ท่ีมีการเบิกและไมเบิกคาตอบแทนการ

ทํางานลวงเวลาของพนักงานขับรถยนต กอนสงใหผูมีอํานายอนุมัติ  

 
ในสวนของ ผูมีอํานาจผูอนุมัติ  

1. สามารถเขาสูระบบดวย CMU Account (จะตองแจงรายชื่อกับผูดูแลระบบเพ่ือกําหนดสิทธิ์การใชงาน) 

2. เมื่อมีรายการที่จะตองอนุมัติจะมี Line Message Notify แจงเตือน 

3. สามารถดูภาระงานประจําวัน ของพนักงานขับรถยนต ทั้งลวงหนา และยอนหลังได  

4. สามารถดูรายงานสรุปผลการใชรถ – ตามทะเบียนรถ  โดยเลือกชวงเวลาได 

5. สามารถดูรายการบันทึกขอมูลการใชรถสวนกลาง(แบบ ร.2) ของพนักงานขับรถยนตได 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 25 ของ 103 หนา 
 

 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

1. หนาแรก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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2. หนาเขาสูระบบ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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3. เมนู “เขาสูระบบเพ่ือจองรถ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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4. เมนู “ตรวจสอบสถานะการจอง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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5. เมนู “สําหรับหนวยงานยานพาหนะ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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6. เมนู “สําหรับผูบริหารอนุมัติ” 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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7. เมนู “งานประจําวัน พขร” 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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8. เมนู “รายงานการใชงาน” (สามารถดาวนโหลดเอกสารนี้ให สตง ได) 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 33 ของ 103 หนา 
 

 

9. ตัวอยางเอกสาร แบบ ร.๒ ในรูปแบบไฟล Excel 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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10. ตัวอยางระบบ Line Message Notify แจงเตือน 

Line Notify หนวยงานยานพาหนะ 

  

 

Line Notify ผูอนุมัติ ไมเบิก 

 

 

Line Notify ผูอนุมัติ เบิก 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 35 ของ 103 หนา 
 

คูมือการขอใชรถสวนกลางดวยระบบออนไลน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
(สําหรับผูใชบริการ)  

 

 
 

 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 42 ของ 103 หนา 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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    เอกสารอางอิง 

17.1) ประกาศคณะพยาบาลศาสตร เรื่อง หลักเกณฑ แนวปฏิบัติในการขอใชและการใหบริการ 
         รถสวนกลาง ดวยระบบออนไลน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 
         2563 

                     17.2) ระเบียบ มหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยรถของมหาวิทยลัย พ.ศ. 2557 
17.3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 (และที่แกไขเพ่ิมเติมได 
         กําหนดไว) 
17.4) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว349 ลว. 8 กันยายน 2548 
17.5) คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การดูแลและการใชรถยนตราชการของสํานกงานรัฐมนตรี  
         กระทรวงสาธารณสุข   
17.6) คูมือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถม 
         ศึกษาสตูล 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ประกาศคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยรถของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพิ่มเติม



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 55 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 56 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 57 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 58 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 59 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 60 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 61 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 62 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 63 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 64 ของ 103 หนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 65 ของ 103 หนา 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ บทที่ 4 พ.ศ. 2538



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 66 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 67 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 68 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 69 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 70 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 71 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 72 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 73 ของ 103 หนา 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 74 ของ 103 หนา 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ บทที่ 6 พ.ศ. 2545



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 75 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 76 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 77 ของ 103 หนา 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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คําสั่งคณะพยาบาลศาสตร 
ที่ 1515/2562 

เรื่อง มอบหมายผูถือบัตรเติมน้ํามันของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ประจําปงบประมาณ 2563 
 

 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 93 ของ 103 หนา 
 

 

 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 94 ของ 103 หนา 
 

แบบฟอรมการขอใชรถสวนกลาง เพื่อการเรียนการสอน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 95 ของ 103 หนา 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 96 ของ 103 หนา 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของเพื่อการจัดทําประกันภัยรถยนต 
 

 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 97 ของ 103 หนา 
 

 

 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 98 ของ 103 หนา 
 

 

 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 99 ของ 103 หนา 
 

 
 

 
 
 

 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 100 ของ 103 หนา 
 

 

 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 101 ของ 103 หนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 102 ของ 103 หนา 
 

 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 
คูมือการใชบริการรถสวนกลาง และการปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต 
คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

         ผูรับผดิชอบ : หนวยยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ฉบับท่ี 01.0    วันที่เริ่มใช : วันที่  1  เมษายน พ.ศ.2563                แกไขครั้งที่  :  0 

 

Guideline for Driver of FON CMU. Version.01.0 ; April 1, 2020       หนา 103 ของ 103 หนา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


