
ขั้นตอนการขอใชรถยนตบัสของมหาวิทยาลัย 
 
1.  ผูมีสิทธ์ิขอใชรถยนตบัสตองเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย (อาจารย  ขาราชการ  เจาหนาท่ี  และนักศึกษา) 
2.  ติดตอหนวยยานพาหนะเพื่อตรวจสอบวันท่ีขอใชรถยนต 
3.  ภาควิชาและหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีขอใชรถ ตองแนบหนังสือหรือสําเนาโครงการฯ  ท่ีอนุมัติ

มาดวยทุกคร้ัง  จึงจะจัดรถใหได (ไปตางจังหวัดตองมีสําเนาหนังสืออนุมัติจากมหาวิทยาลัย หรือ มติ ทปม.
แนบ ถาในกรุงเทพฯ ปริมณฑล ตองมีหนังสืออนุมัติจากมหาวิทยาลัย หรือหัวหนาสวนราชการนั้นๆ อนุมัติ
ก็ได) 

4.  ทําหนังสือขออนุมัติใชรถยนตบัส โดยเรียนหัวหนางานชางและยานพาหนะ พรอมลงรายละเอียดตางๆ ให
ชัดเจน เชน  สถานท่ีไป  วันท่ี  จํานวนวัน เวลาออกรถ  และสถานท่ีจอดรถ เปนตน หนังสือขอใชรถจะ
เปนไปตามข้ันตอน  ผานผูอํานวยการกองอาคารสถานท่ี  และรองอธิการบดีฝายบริหาร หรือ อธิการบดีเปน
ผูอนุมัติ 

5.  หนังสือขอใชรถตองขอลวงหนากอนวันเดินทางอยางนอย 5 วัน 
6.  หลังจากยื่นหนังสือการขอใชรถแลว ผูขอใชรถตองติดตอสอบถามที่หนวยยานพาหนะ หลังจากที่ยื่น

หนังสือแลวประมาณ 3 วัน วารถไดรับอนุมัติหรือไม เมื่อการใชรถไดรับอนุมัติแลว ผูขอใชรถตอง
รับผิดชอบคาใชจายท้ังหมด เชน คาน้ํามันเช้ือเพลิง (โดยประเมินจากระยะทาง) คาตอบแทนพนักงานขับ
รถยนต และอ่ืนๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

7.  การขอใชรถเม่ือไดรับอนุมัติแลว หากมีความประสงคจะยกเลิกการใช  ใหแจงหนวยยานพาหนะทราบ
ลวงหนากอนออกเดินทางไมนอยกวา 3 วัน 

8.  ไมอนุญาตใหรถยนตบัสออกเดินทางไปตางจังหวัดในเวลากลางคืน ยกเวนอยูในดุลพินิจของผูอนุมัติ 
9.  จํานวนผูโดยสารรถบัสพัดลม บรรทุกไดไมเกินคันละ 50 คน และไมต่ํากวา 15 คน จึงจะเดินทางไปได 
10.  ถาเสนทางท่ีเขาไปยังสถานท่ีตางๆ มีสภาพถนนท่ีไมเหมาะสมและอาจจะเกิดอันตรายได พนักงานขับ

รถยนตมีสิทธิใชดุลพินิจท่ีจะไมนํารถเขาไปยังสถานท่ีนั้นๆ ได 
11.  ผูขอใชรถยนตบัสตองชวยกันรักษาความสะอาดในระหวางการเดินทาง 
12.  การชํารุดหรือความเสียหายตอการใชรถยนต โดยเกิดข้ึนจากผูขอใช เชน กระจกแตก , เบาะฉีกขาด , ตัวถัง

เปนรอยขูดขีดชํารุดเสียหาย เปนตน ผูขอใชรถตองเปนผูรับผิดชอบในการซอมจากความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
ใหอยูในสภาพเดิม 

 
 
หมายเหต ุ ผูมีสิทธิขอใชรถยนตบัสปรับอากาศตองเปนขาราชการ เจาหนาท่ี นักศึกษาปริญญาโท 
 ทุกสาขาวิชา และนักศึกษาปริญญาตรีภาคพิเศษ ของมหาวิทยาลัยเทานั้น 


