
นางสาวปรียานุช  หน่อท้าว : นักวิชาการพัสดุ 

มีแก้ไข 

เอกสารครบ 

1-2 วัน 

การขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง (กรณีไปราชการภายในจังหวัด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถยนต์แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัตใิช้รถยนต์

และเบิกน้้ามันเชือ้เพลิง 

ขออนุญาตน้านักศกึษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัย 

(งานบริการการศึกษาฯ)  
 

ขออนุมตเิดินทางไปราชการ 

(งานการเงิน) 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เพ่ือพิจารณา 

ออกใบสั่งซื้อน้้ามันเชือ้เพลิง 

พร้อมบริการรถยนต์ 

แจ้งผลการอนุมัติ  

ให้ผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถทราบ 

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 
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ข้ันตอนการขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง 

กรณีไปราชการภายในจังหวัด 

1. ผู้ขอใช้รถยนตแ์จ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

ท่ีงานพัสดุ  เจ้าหนา้ท่ีพัสดุจัดรถยนตแ์ละพนักงานขับรถ (เขียนลงในแบบฟอร์ม) 

3. ตรวจสอบรายละเอียด หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนตเ์พ่ือแก้ไข 

4. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

5. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุออกใบสั่งซื้อน้้ามันเชือ้เพลิง  

6. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 

7. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถทราบ 

8. บริการรถยนต์ 
 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

1. ผู้ขอใช้รถยนตแ์จ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ติ ดต่อ งานบริการการศึกษาฯ เพ่ือ จัดท้าหนังสือขออนุญาตน้ านักศึกษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัยเสนอตอ่อธิการบดี 

3. ผู้ขอใช้รถยนต์น้ าหนั งสือ ขออนุญาตน้านั กศึกษาจัดกิจกรรม/ ดูงาน นอกมหาวิทยาลั ย                       

ท่ีอธิการบดีลงนามแล้ว ตดิตอ่งานการเงิน เพ่ือจัดท้าหนังสอืขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอ

ตอ่คณบดี 

4. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

(กรอกเฉพาะส่วนขอใช้รถยนต)์ พร้อมท้ังแนบส้าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ส้าเนาหนั งสือขออ นุญาตน้านักศึกษาจัดกิจกรรม/ดู งาน นอกมหาวิทยาลัย ท่ีงานพัสดุ  

เจ้าหนา้ท่ีพัสดุจัดรถยนตแ์ละพนักงานขับรถ (เขียนลงในแบบฟอร์ม) 

5. ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือแก้ไข 

6. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

7. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 

8. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

9. บริการรถยนต์ 
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มีแก้ไข เอกสารครบ 

1-2 วัน 

การขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง 

(กรณีไปราชการภายในจังหวัดและต้องค้างคืน หรอืไปราชการต่างจังหวัด) 

                                                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถยนต์แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัตใิช้รถยนต์

และเบิกน้้ามันเชือ้เพลิง 

ขออนุญาตน้านักศกึษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัย 

(งานบริการการศึกษาฯ)  
 

ขออนุมตเิดินทางไปราชการ 

(งานการเงิน) 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เพ่ือพิจารณา 

พร้อมบริการรถยนต ์

แจ้งผลการอนุมัติ  

ให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

 

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 

 

ขออนุญาตใช้รถยนตเ์ดินทางไปราชการ 

(งานบริหารงานท่ัวไป)  
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ข้ันตอนการขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง 

กรณีไปราชการภายในจังหวัดและต้องค้างคืน หรือไปราชการต่างจังหวัด 

1. ขอใช้รถยนต์แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ตดิตอ่งานบริหารงานท่ัวไป  เพ่ือจัดท้าหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์เดินทางไป

ราชการเสนอตอ่คณบดี 

3. ผู้ขอใช้รถยนตน์้าหนังสอืขออนุญาตใช้รถยนตเ์ดินทางไปราชการ  ท่ีคณบดีลงนามแล้ว ติดต่อ

งานการเงิน เพ่ือจัดท้าหนังสอืขออนุมัตเิดินทางไปราชการเสนอตอ่คณบดี 

4. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติ ใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

(กรอกเฉพาะส่วนขอใช้รถยนต)์ พร้อมท้ังแนบส้าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ส้าเนาหนังสอืขออนุญาตใช้รถยนตเ์ดินทางไปราชการท่ีงานพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดรถยนต์และ

พนักงานขับรถ (เขียนลงในแบบฟอร์ม) 

5. ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือแก้ไข 

6. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

7. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 

8. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

9. บริการรถยนต์ 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

1. ผู้ขอใช้รถยนตแ์จ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ติ ดต่อ งานบริการการศึกษาฯ เพ่ือ จัดท้าหนังสือขออนุญาตน้ านักศึกษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัยเสนอตอ่อธิการบดี 

3. ผู้ขอใช้รถยนต์น้ าหนั งสือ ขออนุญาตน้านั กศึกษาจัดกิจกรรม/ ดูงาน นอกมหาวิทยาลั ย                     

ท่ีอธิการบดีลงนามแล้ว ตดิตอ่งานการเงิน เพ่ือจัดท้าหนังสอืขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอ

ตอ่คณบดี 

4. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

(กรอกเฉพาะส่วนขอใช้รถยนต)์ พร้อมท้ังแนบส้าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ส้าเนาหนังสือขออนุญาตน้านั กศึกษาจัดกิจกรรม/ ดูงาน นอกมหาวิทยาลัย ท่ีง านพัสดุ  

เจ้าหนา้ท่ีพัสดุจัดรถยนตแ์ละพนักงานขับรถเขียน (ลงในแบบฟอร์ม) 

5. ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือแก้ไข 

6. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

7. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 
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8. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

9. บริการรถยนต์           


