
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ทุกสิน้เดอืนส่งสมุด 

เกิดอุบัติเหตุ 

ทุกครัง้หลังจากกลับ 

อนุมัต ิไม่อนุมัต/ิอนุมัต ิ

ขั้นตอนการขอใช้บรกิารยานพาหนะ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ผู้ขอใช้ยานพาหนะ 

ส่งหนังสือที่งานบริหารและธุรการ 

กองสวัสดิการ ลงรับหนังสือ 

เสนอชื่อพนักงานขับรถ     

และรถ 

กรอกแบบฟอร์มใน   

ใบค าขอก่อนเดินทาง 

ภายในจังหวัดอย่างน้อย

ก่อน 1 วันท าการ 

ต่างจังหวัดอย่างน้อย       

ก่อน 3 วันท าการ 

ผู้ควบคุม

ยานพาหนะฯ 
รถไม่ว่าง 

พิจารณา งานธุรการแจ้งให้พนักงานขับรถท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงานขับรถเซ็นรับเอกสารที่งานธุรการ 

ปฏิบัติหน้าที่ขับรถตามภารกิจ ตรวจเช็ค          

ชื่อผู้โดยสารตามค าขอ 
แจ้งผู้ควบคุมทราบทันท ี

บันทึกเลขไมล์ในใบค าขอ แบบ 3 บันทึกลงสมุด แบบ 4 

รายงานผู้ควบคุม 

รายงานอธิการบดี 


