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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมา และความสําคญั 

  การจองรถยนต์ออนไลน์ คือ การนาํระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาช่วยสนับสนุนงานดา้นการ

อาํนวยการ การบริหารจดัการทัว่ไป เป็นระบบงานท่ีสนบัสนุนการทาํงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการขอใชบ้ริการรถยนตร์าชการ 

เพ่ืออาํนวยความสะดวกให้แก่บุคลากรภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ สามารถปฏิบติังานไดอ้ย่าง

สะดวก รวดเร็ว เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจดัการดา้นการจองรถยนตร์าชการ ลดขั้นตอนในการปฏิบติังาน และ

สามารถรองรับกบัความตอ้งการไดอ้ย่างเต็มประสิทธิภาพ และเพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์

นานาชาติจุฬาภรณ์ ไดแ้ก่ งานบริหาร งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์งานบริการการศึกษา ศูนยท์ดสอบนานาชาติ งานวิจยั               

งานกิจการนกัศึกษาและวิเทศสัมพนัธ์ งานยทุธศาสตร์และงบประมาณ รวมทั้งคณาจารย ์สามารถจองรถยนตร์าชการ

ผ่านระบบออนไลน์ได ้โดยไม่ตอ้งเขียนแบบฟอร์มการขอใชร้ถ สามารถตรวจสอบผลการจองรถยนตผ์่านระบบ และ

สามารถดาวน์โหลดเอกสารได ้ทาํใหเ้กิดความรวดเร็วในการปฏิบติังาน และลดปริมาณการใชก้ระดาษ  

1.2 วตัถุประสงค์ของการจัดทาํคู่มอื 

  1. เป็นคู่มือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน ทําให้สามารถดําเนินการได้ตามขั้นตอน และ

กระบวนการ ให้เป็นไปตามแนวทางการปฏิบติังานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทาํให้สามารถ

ดาํเนินการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  

  2. สามารถใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอดความรู้ เพื่อสร้างความเขา้ใจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ใหก้บับุคลากร

ของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ท่ีเขา้มาปฏิบติังานใหม่  

  3. เป็นการรวบรวมขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังาน เพื่อใหส้ามารถใชป้ระโยชน์ในการศึกษาคน้ควา้ได้

อยา่งสะดวกและรวดเร็ว  

  4. เพื่อตอบสนองนโยบายของผูบ้ริหารใหเ้ป็นวิทยาลยัไร้กระดาษโดยนาํคู่มือใส่ไวใ้นระบบออนไลน์ 

1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 

  1. เพื่ออาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ อาจารยแ์ละเจา้หนา้ท่ีภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

  2. เพื่อใหเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน และสามารถนาํไปอา้งอิงในการปฏิบติังานแทนกนัได ้

  3. เพื่อใหเ้กิดความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบติังาน 



2 
 

 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

  การจดัทาํคู่มือการจองรถยนตอ์อนไลน์ เพื่อใชใ้นการดาํเนินการภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติ

จุฬาภรณ์เท่านั้น ทาํใหบุ้คลากรภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ สามารถทราบวิธีการจองรถยนตร์าชการ

ออนไลน์ และทราบถึงวิธีการอนุมติัรถยนตร์าชการออนไลน ์โดยแบ่งเป็น 3 ส่วนคือ  

  1. ผูอ้นุมติั คือ คณบดีวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

  2. ผูอ้นุมติัคาํขอใชร้ถยนตเ์บ้ืองตน้ คือ เจา้หนา้ท่ีงานบริหาร วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

  3. ผูอ้นุมติัคาํขอใชร้ถของหน่วยงาน มีดงัน้ี 

   3.1 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ อนุมติัคาํขอใชร้ถศูนยท์ดสอบนานาชาติ 

   3.2 รองคณบดีฝ่ายบริหาร อนุมติัคาํขอใชร้ถงานประกนัคุณภาพการศึกษา และศูนย ์Advanced 

Digital Simulation Center  

   3.3 รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา อนุมติัคาํขอใชร้ถงานกิจการนกัศึกษาและวิเทศสมัพนัธ์ 

   3.4 ผูอ้าํนวยการบณัฑิตศึกษา อนุมติัคาํขอใชร้ถงานบณัฑิตศึกษา 

   3.5 หวัหนา้งานบริหาร  

   3.6 หวัหนา้งานบริการการศึกษา  

   3.7 หวัหนา้งานยทุธศาสตร์และงบประมาณ  

   3.8 หวัหนา้งานส่งเสริมและสนบัสนุนการศึกษา  

   3.9 หวัหนา้งานวิจยั ส่งเสริมและพฒันาวิชาการ 

   3.10 หวัหนา้งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์

  4. ผูข้อใชบ้ริการ คือ อาจารย ์และเจา้หนา้ท่ี วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

1.5 คาํจํากดัความเฉพาะ 

  “วิทยาลยั” หมายถึง วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “ผูอ้นุมติั” หมายถึง คณบดีวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “ผูอ้นุมติัการใชง้านเบ้ืองตน้” หมายถึง เจา้หนา้ท่ีงานบริหาร วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “ผูข้อใชบ้ริการ” หมายถึง อาจารย ์เจา้หนา้ท่ีวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “ระบบ” หมายถึง ระบบการจองรถยนตอ์อนไลน์ 
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บทที ่2 
บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

2.1 บทบาทหน้าท่ีความรับผดิชอบของตําแหน่ง 

  ผูข้อรับการประเมิน ปฏิบติังานในตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป มีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ  

ดงัน้ี  

  - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารอาคารสถานท่ี 

ยานพาหนะเพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังานต่าง ๆ ในหน่วยงานใหเ้ป็นไปอยา่งราบร่ืน มีประสิทธิภาพ  

  - ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ จดบนัทึกรายงานการประชุม เพื่อให้การ

ดาํเนินการประชุมและปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ใหส้าํเร็จลุล่วงดว้ยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

  - ติดตามงานในสาํนกังาน เพื่อใหก้ารบริหารราชการเกิดผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมาย 

  - ดาํเนินการติดต่อราชการกบัหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ เพ่ืออาํนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

  - เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพ่ือใหข้อ้มูลประกอบการพิจารณา ตดัสินใจตลอดจน

การปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

  - ถ่ายทอดองค์ความรู้ ทางดา้นการบริหารงานทัว่ไป ให้แก่ผูรั้บบริการทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน 

รวมทั้ง ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี เพ่ือให้ความรู้ความเขา้ใจ และสามารถดาํเนินงานไดอ้ย่าง

ถูกตอ้ง  

2.2 ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 

  ผูข้อรับการประเมินปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวขอ้งกบัการอนุมติัการใช้งานระบบจองรถยนต์ออนไลน์ คือ          

เป็นผูท้าํหนา้ท่ีอนุมติัการใชง้านเบ้ืองตน้ ในระบบการจองรถยนตอ์อนไลน์ของทางวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

เพ่ือส่งต่อใหง้านยทุธศาสตร์และงบประมาณ ดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในลาํดบัต่อไป และยงัปฏิบติัหนา้ท่ีต่าง ๆ ดงัน้ี 

  งานด้านสารบรรณ และธุรการ 

  1. จดัทาํทะเบียนรับ ส่ง หนงัสือทั้งภายในและภายนอก 

  2. ออกเลขหนงัสือ ภายใน ภายนอก และคาํสัง่ของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  3. ร่างหนงัสือโตต้อบทั้งภายใน และภายนอกตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  4. จดัเกบ็หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 
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  งานด้านการประชุม และพธีิการ 

  1. ดูแล รักษาความสะอาด อุปกรณ์ และความพร้อมของหอ้งประชุม 

  2. จดบันทึกและเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ               

จุฬาภรณ์ 

  3. ช่วยจดังานพิธีการของวิทยาลยั เช่น งานทาํบุญหล่อพระประจาํวิทยาลยั งานพุทธาภิเษกพระประจาํ

วิทยาลยั และงานทาํบุญครบรอบวนัคลา้ยวนัสถาปนาวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

  งานด้านบริหารอาคารสถานที ่ 

  1. ดูแลบริหารการจดัการการใชห้้องเรียน และห้องประชุมดว้ยระบบการจองห้องเรียน ห้องประชุม

ออนไลน์ 

  2. ดูแลการซ่อมแซมงานซ่อมบาํรุงทัว่ไป เช่น เคร่ืองปรับอากาศ ไฟฟ้า โทรศพัท ์

  3. ดูแลการซ่อมแซม และปรับปรุงอาคารสถานท่ีของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  งานด้านการประชาสัมพนัธ์ 

  ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆ ของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ เช่น การจดักิจกรรม

ต่าง ๆ ทางไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ หรือ ในกลุ่มไลน์ 

  งานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เช่น 

  1. ควบคุมดูแลการจดัเล้ียงอาหารกลางวนั อาหารวา่ง และเคร่ืองด่ืม ในการประชุมต่าง ๆ 

  2. จดัซ้ือวสัดุ และอุปกรณ์สาํนกังานส่วนกลางของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ  

โครงสร้างการบริหารจัดการของวทิยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาตจิุฬาภรณ์ (ตามสายบงัคบับัญชา) 
 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานบริการการศึกษา              

ศูนยท์ดสอบนานาชาติ 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานแพทยศาสตรศึกษา (โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานกิจการนกัศึกษา 
งานวเิทศสมัพนัธ์ (โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานทัว่ไป (งานวจิยั ส่งเสริมและพฒันา

วชิาการ) (โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานบริหาร 

งานส่งเสริมและสนบัสนุนการศึกษา 

งานทัว่ไป (งานบริหารทรัพยากรมนุษย)์ 

(โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานบณัฑิตศึกษา 
(โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานยทุธศาสตร์และงบประมาณ 
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2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 ศาสตราจารย ์ดร.นายแพทยอ์ดิศว ์ ทศัณรงค์

คณบดีวทิยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.ศรัณย ู พลนิกร 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร                          

นางนภาภรณ์  จนัทร์สอง 

หวัหนา้งานบริหาร 

 (เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปชาํนาญการ) 

นางจิรฐา ผดุงสุขสิร 

เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
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บทที ่3 
หลกัเกณฑ์การปฏิบัติงาน และวธีิการปฏบิัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบติังาน   

  การขอใชร้ถยนตเ์ดินทางไปราชการ ผูข้อใชร้ถยนตร์าชการจะตอ้งจองรถยนตผ์า่นระบบออนไลน์โดย 
ขอใชร้ถยนตล่์วงหนา้ 1-3 วนั โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี  
  1. การขออนุญาตเดินทางไปราชการ / เขา้รับการอบรม / ประชุม / รับส่งอาจารยพิ์เศษ หรือ การจดั
โครงการท่ีมีงบประมาณตั้งไวส้าํหรับการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  
  2. ผูท่ี้จองรถยนต์ส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์จะตอ้งระบุกิจกรรมและรายละเอียด จาํนวนผูร่้วม
เดินทางให้ชัดเจน เพ่ืองานบริหารจะจัดชนิดรถให้เหมาะสมกบัจาํนวนคนท่ีออกปฏิบติังาน และการใช้รถร่วมกบั
กิจกรรมอ่ืนพร้อมแนบเอกสารท่ีขออนุญาตไปราชการ/ หนงัสือแจง้อบรม/ ประชุมสมัมนา / แผนท่ีการเดินทาง  
  3. ในการขออนุญาตใชร้ถยนตเ์ดินทางไปราชการ กรณีจดัรถยนตส่์วนกลางใหแ้ลว้ ผูข้อใชย้กเลิกการ              
ใชร้ถยนตก์ะทนัหนั ซ่ึงไม่สามารถขอยกเลิกกบัทางผูรั้บจา้งไดท้นั ใหผู้ข้อใชร้ถยนตเ์ป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายเอง  
  4. กรณีกลุ่มงานตั้ งแต่ 2 งาน ข้ึนไป ออกปฏิบติัราชการพ้ืนท่ีเดียวกันและเสร็จส้ินภารกิจต่างกัน            
ไม่เกิน 1 ชัว่โมง และจาํนวนคนสามารถใชร้ถยนตค์นัเดียวกนัได ้ใหใ้ชร้ถยนตร่์วมกนัออกปฏิบติัราชการและเดินทาง
กลบัร่วมกนั   
  5. ผูข้อใชร้ถยนตร์าชการท่ีจองในระบบออนไลน์ หรือขออนุญาตใชร้ถยนตแ์ลว้สามารถตรวจสอบใน
ระบบออนไลนไ์ด ้วา่สามารถจดัรถยนตใ์หต้ามท่ีขออนุญาตหรือไม่  
  6. กรณีมีความจาํเป็นเร่งด่วนขอใชร้ถยนตใ์นระยะเวลากระชั้นชิด หรือ ขอใชร้ถยนตน์อกเวลาราชการ               
ใหติ้ดต่อโดยตรงกบังานบริหาร เพ่ือดาํเนินการในขั้นตอนต่อไป   
  7. ผูมี้สิทธิขอใชร้ถยนตจ์ะตอ้งเป็นผูบ้ริหาร คณาจารย ์เจา้หนา้ท่ี นกัศึกษาภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์
นานาชาติจุฬาภรณ์     
  8. ผูมี้อาํนาจอนุมติัการใชร้ถยนต์ คือ คณบดีวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ หรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมาย 
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3.2 วธีิการปฏบิัติงาน 

  การจองรถยนตอ์อนไลน์ของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มีวธีิการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

จุดเร่ิมตน้ / จุดส้ินสุด  ขั้นตอน / กิจกรรม  จุดตดัสินใจ  ทิศทางการไหล  

 

กระบวนงาน ขั้นตอน หน่วยงาน งานบริหาร งานยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

คณบด ี

จองรถยนต์
ออนไลน์ 

1. ผูข้อใชบ้ริการกรอก
ขอ้มูลขอใชร้ถยนตใ์น
ระบบการจองรถยนต์
ออนไลน์ 

ล่วงหนา้ 1 - 3 วนั    

 2. หวัหนา้งานพิจารณา
การขอใชร้ถยนต ์

    

 3. งานบริหาร อนุมติั 
เบ้ืองตน้การใชร้ถยนตใ์น
ระบบออนไลน ์

            
            ไม่ผา่น     

   
  ผา่น 

 

 4. งานยทุธศาสตร์และ
งบประมาณ ดาํเนินการ
จา้งเหมา เพื่อเสนอให้
คณบดีลงนามอนุมติั 

    

 5. คณบดีพิจารณาอนุมติั/
ไม่อนุมติั 

          อนุมติั                    ไม่อนุมติั 

 6. งานยทุธศาสตร์และ
งบประมาณ แจง้
รายละเอียด ช่ือ เบอร์โทร 
ของพนกังานขบัรถยนต ์
พร้อมแจง้ราคาการจา้ง
เหมาในระบบจองรถยนต์
ออนไลน์ 

   
 
 
 

 

 

 7. ผูข้อใชบ้ริการสามารถ
ตรวจสอบขอ้มูลของผู ้
รับจา้งเหมา 
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บทที ่4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการจองรถยนต์ออนไลน์ (User) 

  ผูข้อใช้บริการดําเนินการใช้ Internet Explorer/Google chrome/firefox ในการเร่ิมใช้งานโดยพิมพ์ 

www.cicm.tu.ac.th ซ่ึงจะแสดงหนา้จอหลกัของเวบ็ไซตวิ์ทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 1  

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

   

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่1 
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  เม่ือเข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ให้คลิกเลือกไปท่ีเมนู               

“Staff” และไปท่ีเมนู “Data Base” และเลือกท่ีเมนู “ระบบฐานขอ้มูลวิทยาลยั” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 2 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่2 
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  จากนั้น เขา้สู่หน้าจอการเขา้สู่ระบบของโปรแกรมจะเป็นหน้าสิทธ์ิเขา้ถึงระบบงาน ซ่ึงผูใ้ชจ้ะตอ้ง           

มีช่ือเขา้ระบบ และรหสัผา่นเพ่ือใชง้านโปรแกรม ดงัรูปภาพประกอบท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                                                 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่3 
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  กรณีไม่ทราบช่ือผูใ้ช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) เพ่ือเขา้ใช้งานโปรแกรมสามารถ

ตรวจสอบไดท่ี้เมนู “Staff” และเลือกท่ีเมนูสอบถามขอ้มูล “Username และ Password” สําหรับการใชง้านฐานขอ้มูล

วิทยาลยั โดยใส่ช่ือ นามสกลุ วนั เดือน ปีเกิด เพ่ือคน้หา Username และ Password ดงัรูปภาพประกอบท่ี 4 

  

  

  

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

รูปภาพประกอบที ่4 
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  เม่ือใส่ช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่นแลว้ใหไ้ปท่ี เมนู “งานบริหาร” เลือกไปท่ีเมนู “ระบบจองรถออนไลน์”  

ดงัรูปภาพประกอบท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่5  
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  เ ม่ือเข้าเมนูของงานบริหารแล้วจะพบหน้าจอหลักโดยคลิกเลือก  “แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์”               

กรอกรายละเอียดขอ้มูลลงในแบบฟอร์มการขอใชร้ถยนต ์และทาํการบนัทึกการจอง ดงัรูปภาพประกอบท่ี 6  

 

 

  

 

 

 

 

  

 
   
 
 

 
 
  เม่ือดาํเนินการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใชร้ถยนต์เรียบร้อยแลว้ ผูข้อใชบ้ริการ แจง้ให้
หัวหน้างาน หรือ ผูมี้อาํนาจในการอนุมติัในแต่ละหน่วยงานทาํการอนุมติั การขอใช้รถยนต์ เม่ือหัวหน้างาน หรือ               
ผูมี้อาํนาจในการอนุมติัไดท้าํการอนุมติัแลว้ ระบบจะแจง้มายงังานบริหารเพื่อดาํเนินการในขั้นตอนต่อไป  
 
 
 

 

รูปภาพประกอบที ่6 
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  ผูท่ี้ขอใช้บริการ สามารถตรวจสอบขอ้มูลและขั้นตอนการดาํเนินการได ้โดยเขา้ท่ีเมนู “ขอ้มูลการ               

ขอใช้รถยนต์” ซ่ึงจะปรากฏข้อมูลการขอใช้รถยนต์ ซ่ึงข้อมูลน้ีจะสามารถเห็นได้เฉพาะภายในของหน่วยงาน               

ผูข้อใชบ้ริการ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่7 
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4.2 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการจองรถยนต์ออนไลน์ (ผู้อนุมัตคิาํขอใช้รถของหน่วยงาน) 

  ผูข้อใช้บริการดําเนินการใช้ Internet Explorer/Google chrome/firefox ในการเร่ิมใช้งานโดยพิมพ์ 

www.cicm.tu.ac.th ซ่ึงจะแสดงหนา้จอหลกัของเวบ็ไซตวิ์ทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 8  

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่8 
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  เม่ือเข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ให้คลิกเลือกไปท่ีเมนู               

“Staff” และไปท่ีเมนู “Data Base” และเลือกท่ีเมนู “ระบบฐานขอ้มูลวิทยาลยั” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 9 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่9 
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  จากนั้น เขา้สู่หน้าจอการเขา้สู่ระบบของโปรแกรมจะเป็นหน้าสิทธ์ิเขา้ถึงระบบงานซ่ึงผูใ้ช้จะตอ้ง               

มีช่ือเขา้ระบบ และรหสัผา่นเพ่ือใชง้านโปรแกรม ดงัรูปภาพประกอบท่ี 10 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่10 
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  เม่ือเขา้ระบบจองรถออนไลน์แลว้ ไปท่ีเมนู “ระบบจองรถออนไลน์” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  จากนั้นไปท่ีเมนู “ตรวจสอบคาํร้อง” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 12  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่11 

รูปภาพประกอบที ่12 
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  ผู ้อนุมัติคาํขอใช้รถของหน่วยงาน ไปท่ีเมนู “จัดการ” และตรวจสอบคาํร้อง เพ่ือทําการอนุมัติ               

/ ไม่อนุมติั และ บนัทึกขอ้มูล ดงัรูปภาพประกอบท่ี 13 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หลังจากท่ีผู ้อนุมัติค ําขอใช้รถของหน่วยงาน อนุมัติ การขอใช้รถแล้วข้อมูลจะถูกส่งต่อไปยงั               

งานบริหาร เพื่อทาํการอนุมติัการขอใชง้านเบ้ืองตน้ในลาํดบัต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่13 
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4.3 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการจองรถยนต์ออนไลน์ (ผู้อนุมตักิารใช้งานเบือ้งต้น) 

  ผูข้อใช้บริการดําเนินการใช้ Internet Explorer/Google chrome/firefox ในการเร่ิมใช้งานโดยพิมพ์ 

www.cicm.tu.ac.th ซ่ึงจะแสดงหนา้จอหลกัของเวบ็ไซตวิ์ทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 14  

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพประกอบที ่14  
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  เม่ือเข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ให้คลิกเลือกไปท่ีเมนู               

“Staff” และไปท่ีเมนู “Data Base” และเลือกท่ีเมนู “ระบบฐานขอ้มูลวิทยาลยั” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 15 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่15 
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  จากนั้น เขา้สู่หน้าจอการเขา้สู่ระบบของโปรแกรมจะเป็นหน้าสิทธ์ิเขา้ถึงระบบงานซ่ึงผูใ้ชจ้ะตอ้งมี             

ช่ือเขา้ระบบ และรหสัผา่นเพ่ือใชง้านโปรแกรม ดงัรูปภาพประกอบท่ี 16 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่16 
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  เม่ือเขา้ระบบจองรถออนไลน์แลว้ ใหไ้ปท่ีเมนู “อนุมติัคาํขอใชร้ถยนต”์ ซ่ึงจะปรากฏขอ้มูลการขอใช้

รถยนต์ของหน่วยงานต่าง ๆ หลงัจากท่ีหัวหนา้งาน หรือ ผูมี้อาํนาจในการอนุมติัในแต่ละหน่วยงานทาํการอนุมติัการ             

ใชง้านแลว้ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่17 
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 หลงัจากนั้นไปท่ีเมนู “จดัการ”  ท่ีเคร่ืองหมาย        เพื่อดาํเนินการ ซ่ึงจะปรากฏขอ้มูลดงัรูปภาพประกอบท่ี 18 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่18 
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  เม่ือทาํการอนุมติั และบนัทึกขอ้มูลแลว้ไปท่ีเมนู จดัการโดยเลือกท่ี ไอคอน      เพ่ือดาํเนินการพิมพ ์

บนัทึกขอ้ความขออนุมติัจา้งเหมารถยนตใ์ชใ้นราชการ หัวหนา้งานบริหาร เป็นผูล้งนาม และส่งบนัทึกดงักล่าวไปยงั

หน่วยงานยุทธศาสตร์และงบประมาณ เพ่ือดาํเนินการในขั้นตอนจดัจา้งในลาํดบัต่อไป ดงัรูปภาพประกอบท่ี 19 และ 

รูปภาพประกอบท่ี 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่19 
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รูปภาพประกอบที ่20 
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  หน่วยงานสามารถตรวจสอบรายละเอียดขั้ นตอนการดําเนินการได้ โดยไปท่ีเมนู  “จัดการ”               

มีไอคอน         เพ่ือแสดงรายละเอียดของขอ้มูลการขอใชร้ถยนต ์ขอ้มูลการอนุมติัของหวัหน้างานของผูข้อใชร้ถยนต์ 

และขอ้มูลการอนุมติัคาํขอใชร้ถยนต ์ดงัรูปภาพประกอบท่ี 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  เม่ืองานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ดาํเนินการในขั้นตอนจดัจา้งเรียบร้อยแลว้ งานยุทธศาสตร์และ

งบประมาณ จะกรอกรายละเอียดขอ้มูลการขอใชร้ถยนต์ ดงัน้ี ทะเบียนรถยนต์ รายช่ือพนกังานขบัรถยนต์ หมายเลข

โทรศพัทท่ี์สามารถติดต่อได ้และค่าใชจ่้าย ดงัรูปภาพประกอบท่ี 22 

 

 รูปภาพประกอบที ่22 

รูปภาพประกอบที ่21 
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บทที ่5 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัตงิาน แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบตัิงาน 

  ปัญหา อุปสรรคท่ีพบในการปฏิบติังานคือ การขอใชร้ถยนตอ์ย่างเร่งด่วน และยกเลิกการใชง้านแบบ

กะทนัหนั  

5.2 แนวทางแก้ไข 

  1. การขอใชร้ถยนตก์รณีเร่งด่วน เม่ือหวัหนา้งานของแต่ละหน่วยงานอนุมติัการจองรถยนตร์าชการใน

ระบบออนไลน์แลว้ จะตอ้งรีบประสานกบังานบริหาร เพ่ือทาํการอนุมติัในระบบการจองรถยนต์ออนไลน์ และส่ง

เอกสารต่อไปยงังานยทุธศาสตร์และงบประมาณ ในการดาํเนินการในขั้นตอนการจดัซ้ือ จดัจา้ง ในลาํดบัต่อไป 

  2. การยกเลิกการใช้งานรถยนต์ราชการแบบกะทันหัน ผู ้ขอใช้รถยนต์ต้องแจ้งงานบริหารเพ่ือ

ประสานงานกบังานยทุธศาสตร์และงบประมาณทาํการติดต่อกบัผูรั้บจา้งเพ่ือขอยกเลิกการใชง้านรถยนต ์ 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

  1. ผูข้อใช้รถยนต์สามารถตรวจสอบรายละเอียดเพ่ือยืนยนัการขอใช้รถยนต์ และทราบรายละเอียด               

ของผูรั้บจา้งไดอ้ยา่งนอ้ยล่วงหนา้ 1 วนั  

  2. เม่ือผูข้อใช้รถยนต์ไม่สามารถใช้รถยนต์ในวนัดังกล่าวได้ ต้องรีบดาํเนินการประสานงานกับ

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และจดัทาํบนัทึกขอ้ความขอยกเลิกการใชร้ถยนตส่์งมายงังานบริหาร เพ่ือดาํเนินการแนบเอกสาร 

และจดัส่งไปยงังานยทุธศาสตร์และงบประมาณในการดาํเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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บรรณานุกรม 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตาํแหน่งตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง. สืบคน้ 7 กมุภาพนัธ์ 2564, จาก 

http://203.131.211.58/hrtuweb/index.php?viewpage=job_qualification_5 

ประวัติและความเป็นมาของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์. สืบคน้ 7 กมุภาพนัธ์ 2564, จาก 

cicm.tu.ac.th/cicmN4/history.php 
ข้อบังคับ ประกาศ การแบ่งส่วนงานของมธ. สืบคน้ 7 กมุภาพนัธ์ 2564, จาก

http://203.131.211.58/hrtuweb/index.php?viewpage=home 
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ภาคผนวก 

ประวตัแิละความเป็นมาของวทิยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  เป็นหน่วยงานท่ีจัดตั้ งข้ึนตามมติ                

สภามหาวิทยาลยั ในการประชุมคร้ังท่ี 8/2555 เม่ือวนัท่ี 20 สิงหาคม 2555 โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อการศึกษาและวิจยั               

มีวตัถุประสงคใ์นการจดัการศึกษา และส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงดา้นแพทยศาสตร์ วิทยาศาสตร์การแพทย ์และ

สาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนการวิจยั การใหบ้ริการวิชาการแก่สงัคม ทาํนุบาํรุงศิลปวฒันธรรม โดยใชภ้าษาต่างประเทศ 

เป็นหลกั 

  วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติ  มีฐานะเป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ตามกฎหมายวา่

ด้วยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาท่ีมีการบริหารงานอิสระไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบ

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ วา่ดว้ยโครงการบริการสงัคมของหน่วยงานในมหาวิทยาลยั และเพ่ือประโยชน์ในการรับรอง

ฐานะของวิทยาลยั ใหถื้อวา่วิทยาลยัมีสถานะเทียบเท่าคณะ สาํนกั สถาบนั ตามพระราชบญัญติัมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 

ต่อมา วิทยาลัยฯ ได้รับพระราชทานนามจากสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี ว่า               

“วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ (Chulabhorn International College of  Medicine)” ตามหนังสือกองงาน              

ในพระองคส์มเดจ็พระเจา้ลูกเธอ เจา้ฟ้าจุฬาภรณวลยัลกัษณ์ อคัรราชกมุารี ท่ี รล 0011.3/11664  ลงวนัท่ี 8 พฤษภาคม 2556  

  วิทยาลยัฯ ไดรั้บอนุมติัจากสภามหาวิทยาลยัในการจดัโครงสร้างการแบ่งส่วนสํานักงานเลขานุการ

ออกเป็น ดงัน้ี สํานกังานเลขานุการ หน่วยงานตามโครงสร้างตามมติสภามหาวิทยาลยั มี 4 หน่วยงาน และหน่วยงาน

ภายใน 2 หน่วยงาน ไดแ้ก่ 

   1. งานบริหาร 

    2. งานยทุธศาสตร์และงบประมาณ 

    3. งานบริการการศึกษา 

    4. งานส่งเสริมและสนบัสนุนการศึกษา 

    5. งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์

    6. งานวิจยั ส่งเสริมและพฒันาวิชาการ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง 

  ตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ กาํหนดตาํแหน่งเม่ือวนัท่ี 3 ธนัวาคม 2561 

ตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ระบุหนา้ท่ีความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ดงัน้ี 

ลกัษณะงานโดยทัว่ไป 

  สายงานน้ีคลุมถึงตาํแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบติังานบริหารจดัการภายในสาํนกังาน และการบริหารงานทัว่ไป 

ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติัตามแต่จะไดรั้บคาํสั่งโดยไม่จาํกดัขอบเขตหนา้ท่ี เช่น การศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกบัขอ้มูล

สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนดัหมาย จดังานรับรองและพิธีต่าง ๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการ

ประชุม จดบนัทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทาํเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคล

ต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบติังานตามมติท่ีประชุม หรือผลการปฏิบติังาน

ตามคาํสั่งหรือลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติัเก่ียวกบัการควบคุมและบริหารงานหลายดา้น เช่น งานสารบรรณ  งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจดัระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบญัชี งานพสัดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี 

งานบริหารการศึกษา งานกิจการนกัศึกษา งานประชาสมัพนัธ์ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอ้มูลสถิติ งานสญัญา 

เป็นตน้ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ช่ือตําแหน่งในสายงาน 
  ตาํแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดบัของตาํแหน่ง ดงัน้ี 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัเช่ียวชาญ 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัชาํนาญการพิเศษ 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัชาํนาญการ 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัปฏิบติัการ 

หนา้ท่ีความรับผิดชอบหลกัของตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดบัปฏิบติัการ ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังาน

ระดบัตน้ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถทางวิชาการในการทาํงาน ปฏิบติังานเก่ียวกบัการบริหารจดัการภายในสาํนกังาน

หรือการบริหารงานทัว่ไป ภายใตก้ารกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยมีลกัษณะ

งานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

  1. ด้านการปฏิบตัิการ 

  (1) ปฏิบติัการเก่ียวกบัการบริหารจดัการงานทัว่ไปในสาํนกังาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินและการบญัชี งานพสัดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจดัพิมพแ์ละแจกจ่ายเอกสาร 
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งานรวบรวมขอ้มูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสญัญา เป็นตน้ เพ่ือสนบัสนุนการปฏิบติังานต่าง ๆ ในหน่วยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

  (2) ศึกษา รวบรวมขอ้มูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนบัสนุนการบริหารสาํนกังานในดา้นต่าง ๆ เช่น งาน

บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบติัราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญา

ต่างๆ เป็นตน้ 

  (3) ปฏิบติังานเลขานุการ เช่น ร่างโตต้อบหนงัสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสาํหรับการ

ประชุม และการปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งสาํเร็จลุลว่งดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

  (4) ทาํเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อความสะดวกและ

เกิดความร่วมมือ 

  (5) ให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ในการปฏิบติังานให้กบัเจา้หน้าท่ีระดบั

รองลงมา และใหก้บันกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีเพ่ือใหส้ามารถ

ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

  2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทาํงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทาํงานของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้การ

ดาํเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีกาํหนด 

  3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทาํงานร่วมกนัระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเ้กิดความ

ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกาํหนดไว ้

  (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือสร้าง

ความเขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  4. ด้านการบริการ 

  (1) ใหค้าํปรึกษา แนะนาํเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางดา้นการบริหารงานทัว่ไป รวมทั้งตอบ

ปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพ่ือใหผู้รั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูล ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

  (2) จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ และให้บริการขอ้มูลทางวิชาการ เก่ียวกบัดา้นการบริหารงานทัว่ไป เพื่อให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรั้บบริการ ได้ทราบขอ้มูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา กาํหนดนโยบาย แผนงาน 

หลกัเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ  

 


