
        

ให้ผู้ขอให้รถ / หน่วยงานกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถราชการหรือพิมพ์จากระบบจอง              
รถออนไลน์ พร้อมแนบส าเนาโครงการ / เรื่องและการก าหนดการเดินทางกรณีเดินทางหลายวัน        
ส่งงานยานพาหนะ กองกลาง ล่วงหน้า 3-5 วัน ก่อนเดินทาง 

1. ผู้จัดรถพิจารณาจัดรถตามล าดับความส าคัญ ความเหมาะสมของรถยนต์กับการเดินทาง
ลักษณะเส้นทาง / พื้นท่ี จ านวนผู้โดยสาร ภาระงาน / ความถี่ของงานของพนักงานขับรถยนต์เสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตใช้รถ 

2. แจ้งผลการจัดรถให้ผู้ขอใช้รถทราบเพ่ือยืนยันการเดินทางและกรณีไม่สามารถจัดรถให้ได้
ทางโทรศัพท์และผู้ใช้รถสามารถดูได้ทางระบบจองรถออนไลน์ 

3. เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถแล้วหรือไม่อนุญาตใช้รถเนื่องจากไม่มีรถจะส่งเอกสารการขอใช้รถ
ท่ีระบุชื่อและเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถที่ปฏิบัติงานคืนผู้ขอใช้รถทางระบบการรับ / ส่งหนังสือ 

4. การจองใช้รถทางโทรศัพท์จะต้องส่งเอกสารการขอใช้รถภายใน 3 วันหลังการจองและ
ขอสงวนสิทธิ์ให้ผู้ขอใช้รถรายอื่นกรณีส่งเอกสารช้ากว่าก าหนด 

5. เมื่อได้รับอนุญาตใช้รถผู้จัดรถจะบันทึกตารางการใช้รถประจ าวันในคอมพิวเตอร์และ
พิมพ์ตารางการใช้รถประจ าวันและงานล่วงหน้าติดไว้ท่ีโรงจอดรถส่วนกลางและท่ีงานยานพาหนะ 
เวลา 16.00 - 16.30 น. เพ่ือให้พนักงานขับรถรับทราบงาน 

6. งานยานพาหนะ กองกลาง จะส ารองรถยนต์เพื่อการใช้รถเร่งด่วน / ฉุกเฉินของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยฯ 

7. การขอใช้บริการรถตู้โดยสาร ท่ีเป็นคณะ / หน่วยงานภายนอกส านักงานอธิการบดี             
จะให้บริการเฉพาะกรณีงานในภาพรวมของมาหาวิทยาลัยฯ 

8. ผู้ขอใช้รถต้องโทรศัพท์ยืนยันและนัดหมายการเดินทางกับพนักงานขับรถอย่างน้อย                
1 วันและในกรณีรถบัสโดยสาร อย่างน้อย 2-3 วัน ก่อนเดินทาง 

 9. หากผู้ขอใช้รถยกเลิกการใช้รถโปรดแจ้งงานยานพาหนะก่อนเดินทาง ทางโทรศัพท์หรือ
ท าเป็นหนงัสือ เพ่ืองานยานพาหนะจะได้บริหารรถที่ถูกยกเลิกต่อไป 

 10. หลังการใช้รถผู้ขอใช้รถสามารถประเมินความพึงพอใจการให้บริการได้ทุกครั้ง                 
โดยกรอกแบบประเมินผ่านระบบการจองรถออนไลน์เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการ
ต่อไป 

ขั้นตอนการให้บริการยานพาหนะ ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 


