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หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การจองรถราชการดวยระบบออนไลน ES-SP-07 1 1/06/63 1/3 

1. (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน)  Procedure 

1. การจองหองรถราชการดวยระบบออนไลน เปนการบริหารจัดการและอำนวยความสะดวกใหแก ผูบริหารเม่ือมีความ

จำเปนตองเดินทางไปราชการ ณ ตางจังหวัด หรือในกรณีท่ีผูบริหารประสงคจะเดินทางโดยรถราชการ 

2. ผูบริหารสั่งการจองรถราชการ ในกรณีท่ีจำเปนตองเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ตางจังหวัด โดยพิจารณาจังหวัดท่ีไมมี

สนามบินระหวางจังหวัดขอนแกน ถึงยังจังหวัดปลายทางเปนหลัก 

3. ตรวจสอบขอมูล ไดแก วัน เวลา สถานท่ี ท่ีจะเดินทางไปประชุม จำนวนผูเดินทางไปราชการ 

4. กำหนดประเภทรถสำหรับเดินทางไปราชการตามความเหมาะ โดยจะพิจารณาจากจำนวนผูเดินทางไปราชการในครั้ง

นั้นๆ เชน รถตู รถมินิบัส หรือรถบัส เปนตน  

5. ตรวจสอบรถราชการท่ีพรอมเดินทาง และ จองรถราชการดวยระบบออนไลน และกรอกขอมูลตางๆ เชน วัน เวลา 

สถานท่ี ท่ีจะเดินทางไปประชุม จำนวนผูเดินทางไปราชการ 

6. ยืนยันการจองรถราชการและรอผลยืนยันการจองรถราชการ 

7. ไดรับการยืนยันการจองรถราชการจากระบบออนไลน และรายงานใหผูบริหารทราบ 

8. สงทำหนังสือขอใชรถราชการเพ่ือเปนการยืนยันการใชรถและเปนหลักฐานในการแนบเรื่องขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ พรอบแนบเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

9. ลงกำหนดการนัดหมายใหผูบริหาร พรอมแจงทะเบียนรถราชการ พนักงานขับรถ วันเวลา สถานท่ีนัดหมายข้ึนรถ และ

จำนวนพรอมรายชื่อผูรวมเดินทางไปราชการ 

10. กอนเวลาการเดินไปราชการของผูบริหาร ประมาณ 1 วัน เลขานุการโทรศัทพยืนยันกับพนักงานขับรถยนต ประสาน

วันเวลา สถานท่ี  เดินทางไปราชการของผูบริหาร และจุดนัดพบเพ่ือข้ึนรถและออกเดินทางไปราชการ 
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2. ผังกระบวนการจองรถราชการดวยระบบออนไลน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตนข้ันตอนการจองรถ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

1. รับคำสั่งการเดินทางไปราชการ ณ ตางจังหวัดท่ี

มีไมการโดยสารทางเครื่องบิน จากผูบริหาร 

2. วิเคราะหขอมลู     

   2.1 จำนวนผูเขาประชุม  

 2.2 วัน เวลา และสถานท่ี 

      2.3 อุปกรณ โสตทัศนูปกรณ ท่ีจะใชงาน 

        2.4 เตรียมจองหองประชุม 

 

 

 

 

     

  

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

1 . เขาระบบการจองรถราชการออนไลน 

2 . กรองขอมูรายละเอียดการใชขอใชรถ 

3 . บันทึกขอมูลและรอผลการยืนยัน 

 

  

1-3  วัน 

)รับผิดชอบโดย

ผูดูแลระบบ(  

ไดรับการยืนยันรถราชการจากระบบออนไลน 

และรายงานผลการจองรถราชการใหผูบริหาร

ทราบ 

 

 

 

  จุดสิ้นสุดข้ันตอนการจองรถ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

No 

Yes 

การจองรถราชการ 

การวิเคราะหขอมลู 

 

การยืนยันการจองรถราชการ 

จุดสิ้นสุด 

จุดเริม่ตน 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 
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1. เอกสารอางอิง 

-  

 

2. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

-  

 

3. แหลงท่ีมา 

นฤมล ศักดิ์เสรีกุล. (2562). เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน. คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน การการจองหองประชุมรถราชการและการตอบรับดวยระบบออนไลน  สำหรับ

เลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน, หนา 62-63. 

 


