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ขั้นตอนการขอใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถ กรอกข้อมูลลงในใบขออนุญาตใช้รถราชการ 

แนบคำสั่งไปราชการ พร้อมทั้งส่งใบขออนุญาตเข้าระบบ

จองรถราชการในระบบ FIS  

 

เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ ลงชื่อพนักงานขับรถ  
ทะเบียนรถ ในใบขอใช้รถราชการ  
เพ่ือเสนอหัวหน้างานยานพาหนะ  

เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ ตรวจสอบรายละเอียด          
ใบขอใช้ราชการ สถานที่ไป  

จำนวนผู้โดยสาร และจัดรถให้ตามความเหมาะสม 

เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ สแกนใบขอใช้รถราชการ  
เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา ลงนามอนุมัติ ในระบบ  

E-document (อธิการบดี/รองอธิการบดี) 
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เงื่อนไขการขออนุญาตใช้รถราชการ 

๑. ต้องแนบคำสั่งไปราชการหรือเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. เสนอบันทึกขออนุญาตใช้รถราชการที่ผ่านตามลำดับการบังคับบัญชาของแต่ละหน่วยงาน  ถึงงานยานพาหนะล่วงหน้าอย่างน้อย  ๓  วัน  ก่อนเดินทาง  
๓. ในการขอใช้รถราชการให้ถ ือปฏิบัต ิตามระเบียบประกาศมหาวิทยาล ัย เร ื ่องหลักเกณฑ์การ ใช้รถส ่วนกลาง ประกาศ ณ วันที ่ 4 เมษายน ๒๕65 

กรณีเดินทางไปราชการ  
- ข้อ 8 (๑) ให้ผู้ขอใช้รถส่วนกลางเป็นผู้รับผิดชอบ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามที่ใช้จริง 
- ข้อ 9 ให้พนักงานขับรถที่ได้รับมอบหมายเติมน้ำมันเชื้อเพลิง หรือแก๊ส ให้เต็มถังก่อนออกเดินทางจากมหาวิทยาลัย และให้ผู้ขออนุญาตใช้รถส่ว นกลางเติมน้ำมัน 
หรือแก๊ส คืนให้เต็มถังก่อนกลับเข้ามหาวิทยาลัยทุกครั้ง 

 

เก็บข้อมูลใบขอใช้รถราชการ  
ใส่แฟ้มขอใช้รถราชการประจำเดือน 

  เร่ืองอนุมัติเรียบร้อย เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ 
ลงข้อมูลในบอร์ดตารางการใช้รถ ในระบบ FIS 

 และในไลน์กลุ่ม งานยานพาหนะ 
(กรณีเร่งด่วน เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ โทรแจ้งพนักงานขับรถโดยตรง) 
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ตัวอย่าง  ใบขอใช้รถราชการ 
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ระบบ จองรถราชการ ในระบบ FIS   (  http://fis.rru.ac.th/pbbsapp/car/book_list.aspx  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://fis.rru.ac.th/pbbsapp/car/book_list.aspx
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ตัวอย่าง  หน้าระบบจองรถราชการ (FIS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                             (มัธรินทร์ / ผู้จัดทำ) 


