
งานบริหารจัดการ  คณะพยาบาลศาสตร์ 

ขั้นตอนการขอใช้รถราชการส่วนกลาง  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
 

 

 
เร่ิมต้น 

ภาควิชา / หน่วยงานจัดทำรายละเอียดการขอใช้บริการ 
(แบบฟอร์มใบขอใช้รถราชการส่วนกลาง) 

 หัวหน้าภาค/ หัวหน้างานเซ็นรับรอง 

 
1. ผู้ขอใช้รถแจ้งขอใช้
บริการโดยกรอกแบบฟอร์ม
ใบขอใช้รถราชการ และ
นำมาย่ืนท่ีงานบริหาร
จัดการ  

 
ก่อนวันที่จะ

ใช้รถ
ล่วงหน้า 2 
วันทำการ 

 

 
ผู้ควบคุมรถยนต์ 

ส่วนกลาง 
 

 

 
รับใบคำขอใช้รถราชการส่วนกลาง ตรวจสอบข้อมูล 

การขอใช้บริการ  

  
2.เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์ม
ใบขอใช้รถราชการ 
ตรวจสอบข้อมูล และบันทึก
ข้อมูลลงในสมุดใช้รถ
ส่วนกลางประจำวัน 

 
2-5 นาที 

 
 

 
ผู้ควบคุมรถยนต์ 

ส่วนกลาง 

 
 

 

 
3.ดำเนินการเสนอขออนุมัติ
ใช้รถส่วนกลาง โดยเสนอ

เซ็นก่อนออกเดินทาง 1 วัน 
 

 
30 นาที 

 
ผู้ควบคุมรถยนต์ 

ส่วนกลาง 
 

 
 
 

 
 

จัดงานเดินรถตามความเหมาะสมของการใช้งาน 
และทำตารางงานประจำวัน 

 
                   
                                                         
                                                         

 
4.บันทึกข้อมูลลง
คอมพิวเตอร์ จัดทำตาราง
งานเดินรถประจำวัน จัดหา
แผนที่ และแจ้งงาน
พนักงานขับรถทราบก่อน
เดินทางล่วงหน้า 1 วัน 
 

 
30 นาที 

 
ผู้ควบคุมรถยนต์ 

ส่วนกลาง 
 

 
 

 

 
 
             แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ                 
             ช่ือพนักงานขับรถ/                          รับจ้าง 
             หมายเลขโทรศัพท์ 
 

 
5. แจ้งผู้ใช้บริการ ให้ทราบ
ว่าสามารถจัดใหบ้ริการรถ
ส่วนกลางได้ หรือต้อง
เดินทางโดยพาหนะรับจ้าง
โดยแจ้งล่วงหน้าก่อน
เดินทาง 1-2 วัน 

 
20 นาที 

เสนอ 

ผู้บริหารอนุมัติ 

ไม่มีรถ มีรถ 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบระบุ

สาเหตุเนื่องจาก 

- รถติดภารกิจอื่น 

- พขร.ลาพัก ลาป่วย 



 
ผู้ขอใช้บริการ 

 

 
 
                                                      เดินทางโดยพาหนะ  
                                                             รับจ้าง 

 
6. เก็บเอกสารใบเสร็จ /
เขียนใบสำคัญรับเงิน(เพื่อ

ส่งเบิกต่อไป) 

 
 

ผู้รับผิดชอบ :  นายนันทวุธ   คชนันทน์   e-mail : nuntawut.koc@mahidol.ac.th  โทร.089-325-363 

                :  งานบริหารจัดการ   02-4197469-80  ต่อ  1209, 1218 

***   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ ( ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ ( ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ ( ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ ( ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ ( ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 

- แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

 

mailto:nuntawut.koc@mahidol.ac.th

