
 

ขั้นตอนการการขอใชร้ถตู้คณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  หากผู้ขอใช้รถตู้ด าเนินการตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้ว แต่มีเหตุยกเลิกในการขอใช้รถตู้  ต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป ทราบก่อนวันใชร้ถตู้อยา่งน้อย 3 วันท าการ  หากไมส่ามารถปฏบัิตไิด้ตามระยะเวลาที่คณะฯก าหนดต้อง

แจ้งเหตุผลให้คณบดีทราบ   

 
 

บุคลากรทีย่ื่นแบบฟอร์มขอใช้รถตู้ ภายใน-นอก  จังหวัดพะเยา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (นางฌัชกานต์ เสมอเชื้อ)  อย่างน้อย 5 วัน

ท าการ ก่อนการใช้รถตู้ 

เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป ด ำเนินกำรตรวจสอบตำรำง   1 วนัท ำกำร 

ตอบรับ 

(รถวำ่ง) 
 

ปฏิเสธ 

(รถไม่วำ่ง) 

บุคลำกรท่ีขอใชร้ถตู ้ใหป้ระสำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีนโยบำยและ
แผนเพื่อประสำนตรวจสอบงบประมำณและจดัท ำหนงัสือ

ขออนุมติัเดินทำงไปปฏิบติังำนตำ่ง อ ำเภอ/จงัหวดั 

ประสำนบุคลำกรท่ีขอใชร้ถตู ้ด ำเนินกำรท ำหนงัสือขอใชร้ถตู ้
จำกคณะ/กอง อ่ืน 

เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป ประสำนกบั พนกังำนขบัรถตู ้
เพ่ือรับใบงำน พร้อมแจง้ตรวจสอบน ้ ำมนัเช้ือเพลิง 

เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป ประสำนผูรั้บผดิชอบจดัตำรำงรถ
ตู ้คณะ/กอง  อ่ืน เพื่อด ำเนินกำรสอบถำมรำยละเอียด ช่ือ-

สกลุ /เบอร์มือถือของพนกังำนขบัรถ  

บุคลำกรท่ีขอใชร้ถตูจ้ดัท ำหนงัสือขออนุมติัเดินทำงไป
ปฏิบติังำนต่ำง อ ำเภอ/จงัหวดั 


