
 

 ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ตู้ของกองกลางมหาวทิยาลยัรามค าแหง  
1. ผูมี้สิทธ์ิขอใชร้ถยนตต์ูต้อ้งเป็นบุคลากรของมหาวทิยาลยั (อาจารย ์ขา้ราชการ เจา้หนา้ท่ี และนกัศึกษา)  
2. ติดต่อหวัหนา้งานเพื่อตรวจสอบวนัท่ีขอใชร้ถยนต์  
3. หน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลยัท่ีขอใชร้ถ ตอ้งแนบหนงัสือหรือส าเนาโครงการฯ ท่ีอนุมติัมาดว้ย 
    ทุกคร้ัง จึงจะจดัรถใหไ้ด ้(ไปต่างจงัหวดัตอ้งมีส าเนาหนงัสืออนุมติัจากมหาวทิยาลยั หรือ มติ ทปม.  
    แนบถา้ในกรุงเทพฯ ปริมณฑล ตอ้งมีหนงัสืออนุมติัจากมหาวทิยาลยั หรือหวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 
    อนุมติั ก็ได)้  
4. ท าหนงัสือขออนุมติัใชร้ถยนตต์ู ้โดยเรียนหวัหนา้งาน พร้อมลงรายละเอียดต่างๆ ใหช้ดัเจน เช่น สถานท่ี 
    ไป วนัท่ี จ านวนวนั เวลาออกรถ และสถานท่ีจอดรถ เป็นตน้ หนงัสือขอใชร้ถจะเป็นไปตามขั้นตอน  
    ผา่นผูอ้  านวยการกอง และรองอธิการบดีฝ่ายอ านวยการ หรืออธิการบดีเป็นผูอ้นุมติั  
5. หนงัสือขอใชร้ถตอ้งขอล่วงหนา้ก่อนวนัเดินทางอยา่งนอ้ย 5 วนั  
6. หลงัจากยืน่หนงัสือการขอใชร้ถแลว้ ผูข้อใชร้ถตอ้งติดต่อสอบถามหน่วยงาน หลงัจากท่ียืน่หนงัสือ 
    ประมาณ  3 วนั วา่รถไดรั้บอนุมติัแลว้ ผูข้อใชร้ถตอ้งรับผดิชอบค่าใชจ่้ายทั้งหมด เช่น ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง 
    (โดยประเมินจากระยะทาง) ค่าตอบแทนพนกังานขบัรถยนต ์และอ่ืน ๆ ตามระเบียบมหาวทิยาลยั  
7. การขอใชร้ถเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ หากมีความประสงคจ์ะยกเลิกการใช ้ใหแ้จง้หน่วยงานทราบล่วงหนา้ 
    ก่อนออกเดินทางไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั  
8. ไม่อนุญาตใหร้ถยนตต์ูอ้อกเดินทางไปต่างจงัหวดัในเวลากลางคืน ยกเวน้อยูใ่นดุลพินิจของผูอ้นุมติั  
9. จ านวนผูโ้ดยสารรถตู ้บรรทุกไดไ้ม่เกินคนัละ 10  คน  
10. ถา้เส้นทางท่ีเขา้ไปยงัสถานท่ีต่างๆ มีสภาพถนนท่ีไม่เหมาะสมและอาจจะเกิดอนัตรายได ้พนกังาน 
     ขบัรถยนตมี์สิทธิใชดุ้ลพินิจท่ีจะไม่น ารถเขา้ไปยงัสถานท่ีนั้นๆ ได ้ 
11. ผูข้อใชร้ถยนตต์ูต้อ้งช่วยกนัรักษาความสะอาดในระหวา่งการเดินทาง  
12. การช ารุดหรือความเสียหายต่อการใชร้ถยนต ์โดยเกิดข้ึนจากผูข้อใช ้เช่น กระจกแตก , เบาะฉีกขาด  
      ตวัถงัเป็นรอยขดูขีดช ารุดเสียหาย เป็นตน้ ผูข้อใชร้ถตอ้งเป็นผูรั้บผิดชอบในการซ่อมจากความเสียหายท่ี

เกิดข้ึน ใหอ้ยูใ่นสภาพเดิม  
หมายเหตุ  ผูมี้สิทธิขอใชร้ถยนตต์ูต้อ้งเป็นขา้ราชการ เจา้หนา้ท่ี ของมหาวทิยาลยัเท่านั้น 


