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ตรวจสอบสถานะห้องว่างก่อนทำการ
จองยานพาหนะผ่านระบบ My Office
เมนู “บันทึกจองรถยนต์”

ลงทะเบียนในระบบ My Office
จากนั้นดําเนินการขอใช้บรกิาร02

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอใช้
บริการ ดําเนินการอนุมัติ03

แจ้งประสานฝ�ายยานพาหนะ04

มาตรฐานการให้บริการ
การขอใช้ยานพาหนะ (รถราชการ)

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2

กฎหมายที่เกี�ยวข้อง
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
   และที่แก้ไขเพิ�มเติม
2. คู่มือการใช้งานระบบ My Office สพป.ระยอง เขต 2

ช่องทางการให้บริการ

1.  E-Service หน้าเว็บไซต์ My Office
2.  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา   

        ระยอง เขต 2   โทร. 038 - 671-180 ต่อ 0

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ผู้ให้บริการ : นางสาวสุภาภรณ์  โปธาวี
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั�วไปปฏิบัติการ



 

ระบบจองรถยนต์ส่วนกลาง 
 1..เข้าระบบ โดยกรอกช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน และรหัสสุ่ม 

  
  

2.เมื่อเข้าระบบแล้ว คลิกเมนู บันทึกจองรถยนต์ 

 
3.ปรากฏหน้าต่าง ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์ม แล้วคลิกบันทึก 

 



 
 

4.เมื่อบันทึกระบบก็จะเข้าสู่หน้ารายการการ ให้คลิกด าเนินการต่อ 

 
5.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต์ และ คลิกเสนอ ผอ.กลุ่ม 

 
6.ผู้อ านวยการกลุ่ม  คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์ 

 
7.ปรากฏรายการการจองรถยนต์ ผู้อ านวยการกลุ่ม คลิกด าเนินการต่อ 

 
8.ปรากฎรายละเอียดการขอจองรถยนต์  คลิกน าส่งเจ้าหน้าที่จองรถยนต์ 

 
 
 
 



 
9.เจ้าหน้าที่จองรถยนต์ รับแฟ้มขอใช้รถยนต์ 

 
 
10.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต์  คลิกตรวจการใช้รถยนต์  

 
11.ปรากฏรายการของรถยนต์ที่เสนอไปแล้ว  ตรวจสอบว่ามีรถว่างใหมในวันที่มีผู้ขอใช้รถยนต์  แล้ว

คลิกกลบัหน้ารายการข้อใช้รถยนต์ 

 
13.ถ้ารถยังมีว่าง และต้องการจัดรถให้ คลิกด าเนินการตอ่ 

 
14.ปรากกรายละเอียดการข้อใช้รถ  ที่เมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ กรอกรายการในช่อง

ต่างๆ แล้วเลือกเสนอไปท่ี ผอ.กลุ่มที่ควบคุมการใช้รถยนต์ 

 
 



 
15.ผู้อ านวยการที่ควบคุมการใช้รถยนต์  คลิกรับแฟ้ม 

 
16.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่   

 
17.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  ให้ความเห็น คลิกเสนอรองผู้อ านวยการ 

 
18.รองผู้อ านวยการ คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์ 

 
19.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่ 

 
 
 



 
20.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  คลิกเสนอผู้อ านวยการ  พร้อมให้ความเห็น 

 
21.ผู้อ านวยการ  คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์ 

 
22.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่ 

 
23.ปรากฏรายการการจองรถยนต์  คลิกอนุญาต หรือ ไม่อนุญาต แล้วบันทึก 

 
 
 



 
24.เจ้าหน้าที่จองรถยนต์ รับเรื่องท่ี ผู้อ านวยการอนุญาต   

 
25.เจ้าหน้ารับจองรถยนต์ คลิกบันทึกปฎิทินการจองรถยนต์ 

 
26.ปรากฎรายการที่จะบันทึกลงในปฏิทิน  คลิก เพิ่มรายการในปฏิทิน เมื่อบันทึกแล้ว ปิดหน้าต่างเล็ก 

  
 27.จากนั้น คลิกน าส่งเจ้าของเรื่อง แล้วบันทึกส่งให้เจ้าของเอง 

  
 28.เจ้าของเรื่องรับแฟ้ม แล้วด าเนินการจัดเก็บ 
        
หมายเหตุ  กรณีที่เรื่องมาถึงเจ้าหน้าที่รับจองรถ หากรถไม่ว่างหรือไม่สามารถจัดรถยนต์ให้ได้  ให้เจ้าหน้าที่ 
กรอกเหตุผลในข้อที่ 2 แล้วคลิกน าส่งเจ้าของเรื่อง  เจ้าของเรื่องจะได้คลิกยกเลิกการจอง 
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