
ขั้นตอนการขอใชรถยนตบัสของมหาวิทยาลัย 
 
1.  ผูมีสิทธ์ิขอใชรถยนตบัสตองเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย (อาจารย  ขาราชการ  เจาหนาท่ี  และนักศึกษา) 
2.  ติดตอหนวยยานพาหนะเพื่อตรวจสอบวันท่ีขอใชรถยนต 
3.  ภาควิชาและหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีขอใชรถ ตองแนบหนังสือหรือสําเนาโครงการฯ  ท่ีอนุมัติ

มาดวยทุกคร้ัง  จึงจะจัดรถใหได (ไปตางจังหวัดตองมีสําเนาหนังสืออนุมัติจากมหาวิทยาลัย หรือ มติ ทปม.
แนบ ถาในกรุงเทพฯ ปริมณฑล ตองมีหนังสืออนุมัติจากมหาวิทยาลัย หรือหัวหนาสวนราชการนั้นๆ อนุมัติ
ก็ได) 

4.  ทําหนังสือขออนุมัติใชรถยนตบัส โดยเรียนหัวหนางานชางและยานพาหนะ พรอมลงรายละเอียดตางๆ ให
ชัดเจน เชน  สถานท่ีไป  วันท่ี  จํานวนวัน เวลาออกรถ  และสถานท่ีจอดรถ เปนตน หนังสือขอใชรถจะ
เปนไปตามข้ันตอน  ผานผูอํานวยการกองอาคารสถานท่ี  และรองอธิการบดีฝายบริหาร หรือ อธิการบดีเปน
ผูอนุมัติ 

5.  หนังสือขอใชรถตองขอลวงหนากอนวันเดินทางอยางนอย 5 วัน 
6.  หลังจากยื่นหนังสือการขอใชรถแลว ผูขอใชรถตองติดตอสอบถามที่หนวยยานพาหนะ หลังจากที่ยื่น

หนังสือแลวประมาณ 3 วัน วารถไดรับอนุมัติหรือไม เมื่อการใชรถไดรับอนุมัติแลว ผูขอใชรถตอง
รับผิดชอบคาใชจายท้ังหมด เชน คาน้ํามันเช้ือเพลิง (โดยประเมินจากระยะทาง) คาตอบแทนพนักงานขับ
รถยนต และอ่ืนๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

7.  การขอใชรถเม่ือไดรับอนุมัติแลว หากมีความประสงคจะยกเลิกการใช  ใหแจงหนวยยานพาหนะทราบ
ลวงหนากอนออกเดินทางไมนอยกวา 3 วัน 

8.  ไมอนุญาตใหรถยนตบัสออกเดินทางไปตางจังหวัดในเวลากลางคืน ยกเวนอยูในดุลพินิจของผูอนุมัติ 
9.  จํานวนผูโดยสารรถบัสพัดลม บรรทุกไดไมเกินคันละ 50 คน และไมต่ํากวา 15 คน จึงจะเดินทางไปได 
10.  ถาเสนทางท่ีเขาไปยังสถานท่ีตางๆ มีสภาพถนนท่ีไมเหมาะสมและอาจจะเกิดอันตรายได พนักงานขับ

รถยนตมีสิทธิใชดุลพินิจท่ีจะไมนํารถเขาไปยังสถานท่ีนั้นๆ ได 
11.  ผูขอใชรถยนตบัสตองชวยกันรักษาความสะอาดในระหวางการเดินทาง 
12.  การชํารุดหรือความเสียหายตอการใชรถยนต โดยเกิดข้ึนจากผูขอใช เชน กระจกแตก , เบาะฉีกขาด , ตัวถัง

เปนรอยขูดขีดชํารุดเสียหาย เปนตน ผูขอใชรถตองเปนผูรับผิดชอบในการซอมจากความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
ใหอยูในสภาพเดิม 

 
 
หมายเหต ุ ผูมีสิทธิขอใชรถยนตบัสปรับอากาศตองเปนขาราชการ เจาหนาท่ี นักศึกษาปริญญาโท 
 ทุกสาขาวิชา และนักศึกษาปริญญาตรีภาคพิเศษ ของมหาวิทยาลัยเทานั้น 


