
แผนผังขั้นตอนการใหบรกิารรถยนตแกผูขอใช ที่เดินทางไปในกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
 

Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
        รถยนต์ไม่ว่าง 
 
 
 

1.ผู้ขอใช้รถยนต์กรอก
รายละเอียดในแบบฟอร์ม
ขอใช้รถยนต์ ผู้บังคับบัญชา
ลงนามรับรอง (คณบดี/
ผู้อํานวยการ/รอง
อธิการบดี) 
 

ผู้ขอใช้รถ  

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องส่ง
หัวหน้างานยานพาหนะ  
 
หัวหน้างานยานพาหนะจัด
รถยนต์ พนักงานขับรถยนต์
ให้บริการ 
 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ  

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

3. เจ้าหน้าที่จัดใบขอใช้รถ
ให้พนักงานขับรถยนต์ 
 

เจ้าหน้าท่ี  

4. เมื่อถึงวันเวลาที่ขอ 
พนักงานขับรถ รถยนต์  
และผู้ขอใช้รถออกเดินทาง
โดยสวัสดิภาพ 
 

พนักงานขับ
รถยนต์ ผู้ขอ
ใช้รถยนต์ 

 

   
 
 

เขียนแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ฉีกใบขอใช้รถยนต์ให้กับพขร. 

นํารถยนต์ออกไปใช้งานราชการ 

เริ่ม 

ผ่านมาที่ 
งานยานพาหนะ 

กรอกรายละเอียดรถยนต์ หมายเลขทะเบียน/พขร. 

จบ 



แผนผงัขัน้ตอนการใหบ้ริการรถยนต์แก่ผูข้อใช้ ที่เดินทางไปต่างจงัหวัด 
 

Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 1. เจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูลแก่ผู้ขอใช้
รถยนต์ 
2. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอก
รายละเอียดในแบบฟอร์มขอใช้
รถ และผู้บังคับบัญชาลงนาม
รับรอง (คณบดี/ ผู้อํานวยการ/ 
รองอธิการบดี) 

เจ้าหน้าท่ี  

3. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องส่งหัวหน้า
งานยานพาหนะ  
หัวหน้างานยานพาหนะจัด
รถยนต์และพนักงานขับรถ
เขียนลงในแบบฟอร์ม  
เจ้าหน้าท่ีดําเนินการแจ้ง
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ และ
ชื่อพนักงานขับรถแก่ผู้ขอใช้
รถยนต์ 
 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 
เจ้าหน้าท่ี 

 

4. ผู้ขอใช้รถยนต์ทําบันทึกเป็น
โครงถึงอธิการบดี เพื่อขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ได้แก่
ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทาง 
ค่าเบี้ยเลี้ยงคนขับรถ ค่าท่ีพัก 
ฯลฯ โดยขอใช้รถยนต์และ
พนักงานขับรถตามที่งาน
ยานพาหนะจัดให้ 

ผู้ขอใช้รถยนต์  

5.เมื่อเรื่องได้รับการอนุมัติแล้ว
ส่งสําเนามาที่งานยานพาหนะ 
ก่อนออกเดินทางอย่างน้อย 2 
วัน เพื่อเป็นการยืนยันและ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกับ
ข้อมูลในแบบฟอร์มขอใช้รถ 
หรือไม่ 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ/ 
เจ้าหน้าท่ี 

 

6. เมื่อถึงวันเวลาที่ขอ พนักงาน
ขับรถ รถยนต์  และผู้ขอใช้รถ
ออกเดินทางโดยสวัสดิภาพ 

พนักงานขับ
รถยนต์ ผู้ขอ
ใช้รถยนต์ 
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ติดต่อสอบถามว่า เวลา-วัน-เดือน-ปี 
ท่ีจะขอใช้รถ มีรถยนต์ว่างไหม 

โทรแจ้งชื่อพนักงานขับรถยนต์และหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
เพื่อทําบันทึกขออนุมัติในการเดินทาง 

โครงการได้รับการอนุมัติแล้ว 
ผอ.กองกลาง มอบงานยานพาหนะดําเนินการ 

นํารถยนต์ไปใช้งานราชการได ้

เริ่ม 

เขียนแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
(เพื่อเป็นการขอจองรถยนต์ไว้ก่อน) 

ผ่านมาที่ 
งานยานพาหนะ 

กรอกรายละเอียดรถยนต์ หมายเลขทะเบียน/พขร. 

ทําบันทึกข้อความขออนุญาต 
ใช้รถยนต์ต่อ อธิการบดี 

จบ 


