
ชื่องาน : การใหบ้ริการรถยนต์สถาบัน  

 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
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ผ ู ้ ใช ้บร ิการทำบ ันท ึกการขอ
อน ุญาต ใ ช้รถยนต ์ส ่ วนกลาง 
 ( ส า ม า ร ถ ด า ว น ์ โ ห ล ด ไ ด้
ที https://service.cdti.ac.th/
หรือ รับแบบฟอร์มที ่งานระบบ
กายภาพฯ) 

1 วัน - ส่วนงาน/หน่วยงาน แบบฟอร์มบันทึก ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง กภส.002 
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 ตรวจสอบระบบข้อมูล เช็คเวรตาราง
เดินรถ (ส่วนกลาง)  เช้าและเย็น เวลา 
8.00 น.และ 16.00 น. ของทุกวัน  
กรณี ไม่เพียงพอใหบ้ริการ 
กรณีไม่มีรถให้บริการจะประสานแจ้งผู้
ขอรับบริการให้เดินทางด้วยยานพาหนะ
ประเภทอื่น ๆ และเบิกค่าเดินทางตาม
ประกาศของสถาบันหรืองบประมาณ
โครงการต่อไป 
 

5 - 30 นาท ี
ต่อรายการ 

- เจ้าหน้าท่ีงานระบบกายภาพฯ 
- หัวหน้างานระบบกายภาพฯ 
 

- แบบฟอรม์บันทึก ใบขออนุญาตใชร้ถยนต์
ส่วนกลาง กภส.002 
- ระเบียบสำนกันานกรฐัมนตรี ว่าด้วยรถราชการ 
พ.ศ.2523 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- แบบคำร้องขอการอำนวยความสะดวกการ 
จราจรและรกัษาความปลอดภัยบุคคลหรอืขบวน 

ข้อเงือ่นไขการ
เปลี่ยนแปลง
ตารางรถ
ระยะเวลาขั้นอยู่
กับการติดตาม
และประสานกรณี
เอกสารแนบไม่
ครบตามแนว
ปฏิบัติ และกรณี
ขอรถเร่งด่วน  
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เสนอเรื่องผ่านรองอธิการบดี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ / 
อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัต ิ

N/A - รองอธิการบดี 
- อธิการบดี 

-แบบฟอร์มบันทึก ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง กภส.002 
- ระเบียบสำนักนานกรัฐมนตรี ว่าด้วย
รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 

 

  
 
 

     

เริ่มต้น 

ไม่เพียงพอให้บริการ 

ผู้ใช้บริการ กรอกข้อมลูขอใช้รถ 

ตรวจสอบการขอ
ใช้และจัดคิวรถ 

เพียงพอให้บริการ 

พิจารณา 

พร้อมให้บริการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

1 

2 

https://service.cdti.ac.th/
https://service.cdti.ac.th/


ชื่องาน : การใหบ้ริการรถยนต์สถาบัน (ต่อ) 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
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มอบหมายงานและชี้แจงรายละเอียด
งานแก่พนักงานขับรถยนต์ และส่ง 
Link Gmail ไปให้ผู้ขออนุญาตใช้รถ
ทราบข้อมูลทะเบียนรถและชื่อเบอร์
ติดต่อพนักงานขับรถล่วงหน้า 

1 - 3 วัน - หัวหน้างานระบบกายภาพฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานระบบกายภาพฯ 
 

- แบบฟอร์มบันทึก ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง กภส.002 
- แบบฟอร์มตอบกลับการให้บริการ
รถยนต์ส่วนกลาง 
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ให้บริการรถยนต์ตามรายละเอียด
งานท่ีขอใช้ใช้บริการ  

ตามเวลาท่ีระบุ
ขอใช้บริการ 

-พนักงานขับรถยนต์ - ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถ
ราชการ 
- ใบสั่งจ่าย รถยนต์หลวง/รถเช่า ออก
ปฏิบัติหน้าท่ีงานยานพาหนะ 
- ใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง (ส.น.ว.) 
- พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.2522 
- พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ.2565 
- พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.
2522 และ ฉบับท่ี 13 พ.ศ.2565 
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ส่ง Link Gmail ไปให้ผู้ขออนุญาตใช้
รถ ของวันถัดไป สอบถามความ พึง
พอใจงานบริการ ยานพาหนะไปยัง 
ผู้ใช้บริการ 

5  - 15 นาที 
ต่อรายการ 

- ผู้ขออนุญาตใช้รถ -แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง 
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รายงานผลการ ให้บริการต่อหัวหน้า 
หน่วยงานและ ผู้ใช้บริการ 

1 วัน - พนักงานขับรถยนต์สถาบัน 
- หวัหน้างานระบบกายภาพฯ 
รายงานต่อประชุมคณะ
กรรมการบริหารอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการบรหิาร
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
(ประจำเดือน) 
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มอบหมายงาน/สั่งการ 
 พนักงานขับรถ 

ให้บริการใช้รถยนต ์

2 

ประเมินผลการให้บริการ 

รายงานผลการให้บริการ 

สิ้นสุด 


