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Flow Chart ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

(ระยะเวลา) 
 - ผู้ใช้งาน/ผู้ขออนุญาติท่ีมีความประสงค์จะ

ขอใช้รถยนต์ของสถาบันฯ กรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มใบขอใช้รถราชการของสถาบันฯ 
โดยระบุสถานท่ีท่ีต้องการจะเดินทางไป เรื่อง
ท่ีจะไปติดต่อ มีผู้โดยสารไปด้วยกี่คน วันท่ี
เดินทางไป-กลับ เวลา ฯลฯ 

ผู้ใช้งาน/ผู้ขอ
อนุญาต 
(1-2 วัน) 

 

 - เสนอต่อผู้รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารลง
นามอนุมัติให้ใช้รถราชการ 

 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร 

(1 วัน) 
 

 - เมื่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารลงนามใน
แบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งาน/ผู้ขอ
อนุญาต แจ้งวันท่ีจะเดินทางแก่พนักงานขับ
รถ/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อเตรียมความพร้อม 

ผู้ใช้งาน/ผู้ขอ
อนุญาต 
(ไม่ระบุ) 

 

 - พนักงานขับรถ/ผู้ได้รับมอบหมาย ติดต่อ
ขอรับกุญแจรถท่ีหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
โดยก่อนเดินทางออกจากสถาบันให้กรอกเลข
ไมล์รถเริ่มต้น และเมื่อเดินทางกลับถึงสถาบัน
ให้กรอกเลขไมล์สิ้นสุดลงรถในแบบฟอร์มใบ
ขอใช้รถ และในสมุดบันทึกเลขไมล์ พร้อมท้ัง
เซ็นชื่อ และน าแบบฟอร์ม สมุดบันทึกเลขไมล์
ส่งคืนนักวิชาการพัสดุ และกุญแจรถยนต์
ส่งคืนหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

 
 
 

พนักงานขับรถ/ผู้
ได้รบัมอบหมาย 

(ไม่ระบุ) 
 

 - ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของ
รายละเอียดในแบบฟอร์มใบขอใช้รถราชการ
ของสถาบันฯ 

นักวิชาการพัสดุ 
(ไม่ระบุ) 

  

ไม่อนุมัต ิลงนามอนมุัต ิ

กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบขอใช้รถ
ราชการ 

เดินทาง 

 

แบบฟอร์มใบขอใช้รถ 


