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เส้นทางผ่านไป ......................................................................................................................................................................................................................................... 
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ระเบียบการขอใช้บริการยานพาหนะของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

1. ผู้ขอใช้รถต้องแจ้ง การขอใช้ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ภายในกรุงเทพฯ และปริมณฑล  ในกรณีไปต่างจังหวัด 
 อย่างน้อย 7 วัน 

2. การขอใช้รถ ขอล่วงหน้าได้ไม่เกิน 1 เดือน ( ยกเว้น การเรียน – การสอน และ กรณีเยี่ยมชมดูโรงงาน ) 
3. ให้หัวหน้าภาค / หน่วยงาน ลงนาม และให้ออกเลขหนังสือจากภาค / หน่วยงาน  โดยกรอกข้อความ  

ในแบบฟอร์ม ให้ครบทุกๆช่อง  ของแบบขอใช้ยานพาหนะฯ พร้อมทั้งระบุจ านวนผู้ร่วมเดินทาง 
4. ให้ภาควิชาฯ / หน่วยงานฯ ที่ขอใช้รถเป็นผู้ด าเนินการ เรื่องท าค าสั่งไปราชการต่างจังหวัด ของพนักงานขับรถ 

ของหน่วยยานพาหนะ 
5. ต้องส่งแบบฟอร์มการขอใช้บริการยานพาหนะ พร้อมทั้งค าสั่ง หรือ บันทึกการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 

มาพร้อมกัน ที่ส านักงานบริหารกายภาพ อย่างน้อย 3 วัน ก่อนวันเดินทาง 
6. ให้ภาควิชาฯ / หน่วยงานฯ ที่ขอใช้เป็นผู้รับผิดชอบ ค่าเบี้ยเลี้ยงของพนักงานขับรถ , ค่าทางด่วนระหว่างการเดินทาง 
7. การเติมน้ ามัน ทางคณะฯ จะให้พนักงานขับรถเติมน้ ามันให้ ทั้งไป – กลับ  
8. ในกรณี การขอใช้รถนอกเหนือจากข้อ ที่ 2 แล้ว ผู้ขอใช้รถจะต้องเติมน้ ามันทั้ง ไป-กลับ  
9. กรณยีกเลิกการใช้รถ ให้แจ้งหน่วยยานพาหนะทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
10. การขอใช้รถในแต่ละครั้ง สามารถขอใช้รถได้ แต่ต้องไม่เกิน  3 วัน นับตั้งแต่วันที่ขอใช้รถ และ รวมวันกลับ 

 
 

ความรับผิดชอบของผู้ควบคุมการเดินทาง 
 

1. ผู้ควบคุมต้องนั่งไปกับรถตลอดการใช้งานและต้องมีผู้ควบคุม 1 คน ต่อรถที่ขอใช้ 1 คัน 
2. ให้ใช้รถในเส้นทางที่ก าหนดในใบขอใช้รถเท่านั้น ในกรณีออกนอกเส้นทางผู้ควบคุมจะต้องรับผิดชอบเมื่อเกิดอุบัติเหตุ 
3. ต้องไม่เอายานพาหนะไปใช้ประโยชน์ส่วนตัวอย่างอ่ืนนอกเหนือที่แจ้งไว้ และต้องไม่น ายานพาหนะเข้าไปในเส้นทาง  

ซึ่งอาจก่อให้เกดิความเสียหายต่อยานพาหนะ 
4. ในกรณีเดินทางไกลเกิน 300 กม. จะต้องหยุดให้พนักงานขับรถได้พัก หรือ มีพนักงานขับรถ อีก 1 คน  
5. ให้ผู้ควบคุมการเดินทางลงนาม ในใบรายงานประจ าวันของพนักงานขับรถ และลงนามที่ช่องผู้ขอใช้รถ ทุกครั้ง  

หลังการเสร็จจากการเดินทาง 
6. กรณมีีความเสียหายต่อยานพาหนะของคณะวิทยาศาสตร์ให้ผู้ควบคุมการเดินทางให้แจ้งต่อส านักงานบริหารกายภาพ 

หน่วยงานอาคารสถานที่ซ่อมบ ารุงและยานพาหนะในทันทีที่เดินทางกลับถึงคณะวิทยาศาสตร์ 
7. กรณียานพาหนะเสียระหว่างการเดินทาง ให้ผู้ควบคุมรถส ารองจ่ายค่าซ่อมยานพาหนะเบื้องต้น เพ่ือให้สามารถ 

เดินทางต่อไปได้ แล้วน าใบเสร็จรับเงินค่าซ่อมมาเบิกกับส านักงานกายภาพ หน่วยงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
เมื่อเดินทางกับคณะวิทยาศาสตร์ 

8. ผู้ฝ่าฝืนระเบียบนี้จะต้องรับผิดชอบในความเสียหายต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
 

 
 
 
 
 

 
 



 


