
ขั้นตอนการขอใช้รถส่วนกลางคณะรัฐศาสตร์ฯ ผ่านระบบ E-Doc 

1. คลิก “ สร้างหนังสือ ” ดังหมายเลข 1  
 

 
 
 

2. คลิกเลือกหมายเลข 2 “ ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ” ดังภาพ 
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3. คลิกเครื่องหมายถูกช่อง “ หนังสือภายใน” ดังหมายเลขที่ 3 และคลิก “ บันทึกการตั้งค่า ”ดัง
หมายเลข 4 และคลิก  “ ขั้นตอนถัดไป” ดังหมายเลข 5  

 

 

 

4. กรอกข้อมูลส่วนหัวของหนังสือ หมายเลข 6 “ ส่วนงานที่สังกัด ”  
ในส่วนของหมายเลข 7 แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี ้ 
1. กรณีเดินทางภายในอ าเภอเมืองเชียงใหม่ ให้เรียน “ เลขานุการคณะ ”  
2. กรณีเดินทางภายนอกอ าเภอเมืองเชียงใหม่ ให้เรียน “ รองคณบดีฝ่ายบริหาร ” 
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5. กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถในหมายเลข 8 ในครบถ้วน 

 
 

6. ท าการคลิก “ บันทึกรายละเอียดหนังสือ ” ดังหมายเลข 9 เสร็จแล้วคลิกหมายเลข 10 “ ขั้นตอน
ถัดไป ” ดังภาพ 
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7. คลิกหมายเลข 11 “ ก าหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม ” ดังภาพ 

 

 
8. กรอกชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังหมายเลข 12 โดยให้ใส่ชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ท้ังหมดจ านวน 3 คน ดังนี้ 

1. นายธนภัทร ปัญญาวุฒิ 
2. นายชัยตรี ศรีใจ 
3. นายสารัตถ์ ขัตติยะ 

ในหัวข้อวัตถุประสงค์ให้เลือก “ พิจารณาและส่งต่อ ” ดังหมายเลข 13 เสร็จแล้วท าการแล้วคลิก   “ 
บันทึก ” ดังหมายเลข 14  
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4. โดยเมื่อท าเสร็จขั้นตอนจะแสดง “ ล าดับผู้รับ ” ดังหมายเลข 15 แล้วให้ท าการคลิกเลือก “ ส่ง

หนังสือทุกท่าน ” ดังหมายเลข 16 
 

 
 

5. เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนดังกล่าว ให้รอจนกว่าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามล าดับจนเสร็จ
ขั้นตอน จะมีหนังสือตอบกลับไปยังผู้ขอใช้รถ  
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