
                                

 
ส่วนงาน   คณะวิศวกรรมศาสตร์  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสาธารณูปการ  โทร.7022 
ที ่  มอ 206/0022    วันที่   4   ตุลาคม  2561         
เรื่อง   แนวปฏิบัติการใช้บริการรถของคณะวิศวกรรมศาสตร์   

เรียน   ผู้อ านวยการศูนย์ /ผู้อ านวยการสถานวิจัยฯ /หัวหน้าภาควิชา /หัวหน้าฝ่าย /หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 ตามท่ีกลุ่มงานอาคารสถานที่และสาธารณูปการ  ได้ให้บริการการใช้รถของคณะวิศวกรรมศาสตร์  ใน
ภารกิจรับส่งผู้บริหาร  การเรียนการสอน กิจการนักศึกษา บริการวิชาการและ งานวิจัย รวมถึงการให้บริการรถงาน
สวัสดิการแก่บุคลากรของคณะ  นั้น  ปัจจุบันการขอใช้บริการรถของคณะเพ่ืองานต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นมีปริมาณความ
ต้องการขอใช้บริการมากข้ึนเนื่องจากการขยายภารกิจในด้านต่างๆ ของคณะ ไม่ว่าจะเป็นด้านการเรียนการสอน การ
เดินทางของผู้บริหารและคณาจารย์ในการไปประชุมสัมมนาและติดต่อประสานงานด้านวิชาการ ด้านวิจัยและบริการ
วิชาการ  
                ในการนี้ คณะฯ จึงเห็นว่าจ าเป็นจะต้องปรับปรุงการจัดการรถเพ่ือให้มีการบริหารการใช้รถของคณะที่มี
อยู่ให้มีความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ในการให้บริการที่เป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการในภาพรวม   โดยใน
เบื้องต้นขอปรับปรุงการให้บริการ ดังนี้ 

1. การจัดรถเที่ยวเมล์  ให้บริการวันจันทร์,วันพุธ,วันศุกร์  เวลา  09.00-12.00 น.  

2. การขอใช้รถ การขอใช้รถให้ส่งใบขอใช้รถล่วงหน้า อย่างน้อย 7 วันท าการ  แต่ไม่เกิน 1 เดือน
และการจัดโครงการงานจัดประชุม  อบรม  สัมมนา     ทัศนศึกษา และดูงาน  ล่วงหน้าอย่างน้อย 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ  แต่ไม่เกิน 2  เดอืน   เพ่ือกลุ่มงานอาคารสถานที่และ
สาธารณูปการ จะได้มีเวลาตรวจสอบสภาพรถส าหรับเดินทางไกล  จัดพนักงานขับรถที่เหมาะสม  
และมีเวลาเพียงพอในการน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  ยกเว้นงานศพ 

3. การขอใช้รถทุกกรณี  หากมีการยกเลิกเมื่อรถพร้อมออกเดินทางแล้ว (ภายใน 3 ชั่วโมงก่อน
เดินทาง)  โดยไม่มีการแจ้งล่วงหน้า   ให้ผู้ใช้รถรับผิดขอบค่าใช้จ่ายทั้งหมดตามระเบียบราชการ 

4. การขอใช้รถคณะวิศวกรรมศาสตร์  ผู้ขอจะต้องแนบส าเนาเรื่องราวไปปฏิบัติงาน หรือโครงการที่
เกี่ยวข้องเสนอ ผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติเท่านั้น 

5. การขอใช้รถไปปฏิบัติงานระยะทางไกล  ไม่เดินทางในเวลากลางคืนระหว่างช่วงเวลา          
22.00 - 04.00 น. 

 

บันทึกข้อความ 
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6. การขอใช้รถเดินทางไปกลับสนามบิน ให้บริการรับส่งสนามบินในช่วงเวลา 06.00 - 22.00 น.   

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งบุคลากรของหน่วยงานทราบ เพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 

                                          
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธนันท์  ชุบอุปการ) 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายโครงสร้างพื้นฐาน 
ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

 

 

  


