
ขั้ขัน้นตตออนนขั้นตอน

กกาารรขขออออนุนญุญาาตตการขออนุญาต
เดนิทางไปราชการเดนิทางไปราชการเดินทางไปราชการ

จัดทำแบบฟอร์ม บค.01 
บันทกึข�อความขออนญุาตเดนิทางไปราชการ

ดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม บค.01 จากเว็บไซต์วิทยาลัย
การอาชีพท้ายเหมือง และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน     

จัดทำแบบฟอร์ม บค.02 
บันทกึข�อความมอบหมายหน�าที่

ดำเนนิการดาวน�โหลดแบบฟอร�ม บค.01 จากเวบ็ไซต�
วิทยาลยัการอาชพีท�ายเหมอืง และกรอกข�อมลูให�ครบถ�วน

ขอใช้รถราชการ

 เมื่อได�รบัอนมุตัแิล�ว ให�ดาํเนนิการดงันี้

จัดทำแบบฟอร์ม บค.03 
บันทกึรายงานหน�าเดยีว สรปุผลการเดนิทางไปราชการ

ภายหลังเสร็จสิ้นการเดินทาง ให้จัดทำ บค.03 เพื่อรายงาน
ผลการปฏิบตัริาชการ
ดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม บค.03 

หากมีความประสงค์ใช้รถราชการ ให้ดำเนินการขอใช้รถ
ราชการ (งานพัสด)ุ

เสนอผู้มอีาํนาจพจิารณาอนมุตัติามขัน้ตอนของวทิยาลยั

รับคำสั่งเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ (งานบุคลากร) 
ดำเนนิการเบกิค�าเบีย้เลีย้ง (งานการเงนิ)

ดำเนินการเดนิทางไปราชการตามคาํสัง่
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