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1. (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน)  Procedure 

1. การจองหองรถราชการดวยระบบออนไลน เปนการบริหารจัดการและอำนวยความสะดวกใหแก ผูบริหารเม่ือมีความ

จำเปนตองเดินทางไปราชการ ณ ตางจังหวัด หรือในกรณีท่ีผูบริหารประสงคจะเดินทางโดยรถราชการ 

2. ผูบริหารสั่งการจองรถราชการ ในกรณีท่ีจำเปนตองเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ตางจังหวัด โดยพิจารณาจังหวัดท่ีไมมี

สนามบินระหวางจังหวัดขอนแกน ถึงยังจังหวัดปลายทางเปนหลัก 

3. ตรวจสอบขอมูล ไดแก วัน เวลา สถานท่ี ท่ีจะเดินทางไปประชุม จำนวนผูเดินทางไปราชการ 

4. กำหนดประเภทรถสำหรับเดินทางไปราชการตามความเหมาะ โดยจะพิจารณาจากจำนวนผูเดินทางไปราชการในครั้ง

นั้นๆ เชน รถตู รถมินิบัส หรือรถบัส เปนตน  

5. ตรวจสอบรถราชการท่ีพรอมเดินทาง และ จองรถราชการดวยระบบออนไลน และกรอกขอมูลตางๆ เชน วัน เวลา 

สถานท่ี ท่ีจะเดินทางไปประชุม จำนวนผูเดินทางไปราชการ 

6. ยืนยันการจองรถราชการและรอผลยืนยันการจองรถราชการ 

7. ไดรับการยืนยันการจองรถราชการจากระบบออนไลน และรายงานใหผูบริหารทราบ 

8. สงทำหนังสือขอใชรถราชการเพ่ือเปนการยืนยันการใชรถและเปนหลักฐานในการแนบเรื่องขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ พรอบแนบเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

9. ลงกำหนดการนัดหมายใหผูบริหาร พรอมแจงทะเบียนรถราชการ พนักงานขับรถ วันเวลา สถานท่ีนัดหมายข้ึนรถ และ

จำนวนพรอมรายชื่อผูรวมเดินทางไปราชการ 

10. กอนเวลาการเดินไปราชการของผูบริหาร ประมาณ 1 วัน เลขานุการโทรศัทพยืนยันกับพนักงานขับรถยนต ประสาน

วันเวลา สถานท่ี  เดินทางไปราชการของผูบริหาร และจุดนัดพบเพ่ือข้ึนรถและออกเดินทางไปราชการ 
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2. ผังกระบวนการจองรถราชการดวยระบบออนไลน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตนข้ันตอนการจองรถ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

1. รับคำสั่งการเดินทางไปราชการ ณ ตางจังหวัดท่ี

มีไมการโดยสารทางเครื่องบิน จากผูบริหาร 

2. วิเคราะหขอมลู     

   2.1 จำนวนผูเขาประชุม  

 2.2 วัน เวลา และสถานท่ี 

      2.3 อุปกรณ โสตทัศนูปกรณ ท่ีจะใชงาน 

        2.4 เตรียมจองหองประชุม 

 

 

 

 

     

  

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

1 . เขาระบบการจองรถราชการออนไลน 

2 . กรองขอมูรายละเอียดการใชขอใชรถ 

3 . บันทึกขอมูลและรอผลการยืนยัน 

 

  

1-3  วัน 

)รับผิดชอบโดย

ผูดูแลระบบ(  

ไดรับการยืนยันรถราชการจากระบบออนไลน 

และรายงานผลการจองรถราชการใหผูบริหาร

ทราบ 

 

 

 

  จุดสิ้นสุดข้ันตอนการจองรถ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

No 

Yes 

การจองรถราชการ 

การวิเคราะหขอมลู 

 

การยืนยันการจองรถราชการ 

จุดสิ้นสุด 

จุดเริม่ตน 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 
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1. เอกสารอางอิง 

-  

 

2. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

-  

 

3. แหลงท่ีมา 

นฤมล ศักดิ์เสรีกุล. (2562). เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน. คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน การการจองหองประชุมรถราชการและการตอบรับดวยระบบออนไลน  สำหรับ

เลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน, หนา 62-63. 

 


