
 

ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลงนาม 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไป 
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

ดาวน์โหลดที่ 
www.chanburi.buu.ac.th/กอง 

บริหารวิทยาเขต/งานสารบรรณและ 
ธุรการ/บริการ/แบบฟอร์ม หรือ 
รับแบบฟอร์มได้ที่ห้องงานธุรการ 

 

 กรอกแบบฟอร์มขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  

 แบบฟอร์มขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม 

 ประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ ๐๒๘๕/๒๕๕๔ 

 ระเบียบมหาวิทยา
บูรพาว่าด้วยการใช้
ยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
 

 
 
 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

 

 

 

 

หน่วย  
ยานพาหนะ 
หน่วยสาร

บรรณ 

 

 

         ตรวจสอบความถูกต้อง  

ลงรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
แบบขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 

 ตรวจสอบรถยนต์ เพ่ือ 
ให้บริการ 

 ธุรการลงรับเอกสาร 
ออกเลข/ลงรับ 

 

 แบบฟอร์มขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม 

 ประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ ๐๒๘๕/๒๕๕๔ 

 ระเบียบมหาวิทยา
บูรพาว่าด้วยการใช้
ยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๕ 

 

 

๑ วัน 



 

หน่วยสาร
บรรณ 

 

         เสนอหัวหน้าส่วนงาน 

 

 

 

 

 

 เสนอเอกสารการขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
ต่อหัวหน้าส่วนงาน  ผู้
ขอใช้บริการ 

 แบบฟอร์มขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม 

 ประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ ๐๒๘๕/๒๕๕๔ 

 ระเบียบมหาวิทยา
บูรพาว่าด้วยการใช้
ยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๕ 

 

 

 

หัวหน้าส่วน
งาน 

                               

พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

  

 

 

 

 พิจารณาและลงนาม
อนุมัติการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

 กรณีไม่อนุมัติส่งคืน      
ผู้ขอใช้บริการ 
 

 แบบฟอร์มขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม 

 ประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ ๐๒๘๕/๒๕๕๔ 

 ระเบียบมหาวิทยา
บูรพาว่าด้วยการใช้
ยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๕ 

 

๑ วัน 

 

ผอ.กองบริหาร 

วข.จันทบุรี/ 
หน่วยสาร

บรรณ 
 
 

 

  

      พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ   

  

 

 พิจารณาให้ ลงนาม
อนุมัติการใช้รถยนต์ 
กรณีไม่อนุมัติส่งคืน        
ผู้ขอใช้บริการ 

 ส่งเรื่องคืนงานธุรการ
และลงบันทึกลงใน
ตารางจัดรถยนต์ 

 จัดท าใบสั่งรถยนต์ 

 แบบฟอร์มขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/
ฝึกอบรม 

 ประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ ๐๒๘๕/๒๕๕๔ 

 ระเบียบมหาวิทยา
บูรพาว่าด้วยการใช้
ยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๕ 

๑ วัน 

 

หน่วยงาน
ยานพาหนะ 

 

 

ผู้ขอใช้บริการ/ 
จัดเก็บเอกสาร 

 แจ้งผลการขอใช้ให้
ผู้รับบริการทราบ  

 แจ้งพนักงานขับรถ  
  

 
 
 

 

 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น ๓ วัน 



 

 ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

ผู้จัดท า ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติ แก้ไขครั้งท่ี/วัน
เดือนป ี

นางสาวปรียาภรณ์  พาทีชอบ นางสาวพัชรี  ปัญญาเลิศศรัทธา ผู้ช่วยศาสตราจารย์วศิน  ยุวนะเตมีย์  

   

 

 

 

หมายเหตุ   

กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง ข้อบังคับ ประกาศ หรือ ระเบียบ รวมทั้งขั้นตอนการในการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแผนขั้นตอนปฏิบัติการเดิม โดยระบุ วัน เดือน ปี และครั้งท่ี ลงในเอกสารทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข 


