
 

 

 

 

 

มาตรการควบคุมการน ารถราชการเข้าออกจากมหาวิทยาลัย 
 

เพ่ือให้การใช้รถราชการเกิดประโยชน์สูงสุด สามารถควบคุมและบริหารจัดการรถราชการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ให้หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบดูแล ให้บริการรถราชการด าเนินการ ดังนี้ 

1. การใช้รถราชการให้หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบจัดท าใบบันทึกการใช้รถราชการเพ่ือมอบหมาย
งานให้พนักงานขับรถทุกครั้งในการปฏิบัติภาระกิจ และเม่ือพนักงานขับรถกลับจากปฏิบัติภาระกิจให้น าบันทึก
การใช้รถส่งหน่วยงานทุกครั้ง ทั้งนี้หากเลยเวลาราชการให้พนักงานขับรถน าส่งในวันถัดไป เพ่ือให้หน่วยงาน
บันทึกข้อมูลเพื่อน าใช้ในการบริหารจัดการรถราชการต่อไป 

2. ให้พนักงานขับรถน าใบบันทึกการใช้รถแจ้งพนักงานรักษาความปลอดภัยทุกครั้งในการน ารถ
เข้าออกมหาวิทยาลัย โดยวิธีให้พนักงานรักษาความปลอดภัย ลงลายมือชื่อ  วันที่ และเวลา ให้ชัดเจน            
ในแบบฟอร์มบันทึกการใช้รถราชการ 

3. ก ากับให้พนักงานรักษาความปลอดภัย บันทึกข้อมูลการเข้าออกของรถราชการทุกครั้งใน
แบบฟอร์มบันทึกการใช้รถราชการ 
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