
วัตถุประสงค์ o ไปราชการในเขตจังหวดักรุงเทพฯ และปริมณฑล o เพื่อสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา

การขอใช้รถ o ไปราชการนอกเขตจังหวดักรุงเทพฯ และปริมณฑล o เพื่อสวสัดิการบคุลากร / ทศันศึกษา / การวจิัย

เรยีน    อธิการบดสีถาบันเทคโนโลยีปทมุวัน

ข้าพเจ้า ต าแหน่ง

หน่วยงาน โทรศัพท์

o รถยนต์นั่งส่วนบคุคลเกิน 7 คน (รถตู้) o รถยนต์บรรทกุส่วนบคุคล (รถกระบะ)

o รถบรรทกุ 6 ล้อ ชนิดมีเครน o รถกระบะ ส าหรับขนของภายในสถาบนัฯ

วัตถุประสงค์การขอใช้รถ

(ประชุม / สัมมนา / อ่ืนๆ)

สถานที่ที่เดินทางไป

ออกเดินทางวันที่ เวลา น. จ านวนผู้รว่มเดินทาง คน

การเดินทางกลับ o ประสงค์เดินทางกลับเอง o ประสงค์ใหร้อรับกลับ เดินทางกลับวันที่

ทั้งน้ีข้าพเจ้ายินดี  เปน็ผู้ด าเนินการเอง / เปน็ผู้รับผิดชอบเอง  ขอใหฝ่้ายอาคารสถานที่ด าเนินการให้

เพ่ือด าเนินการดังน้ี o เบกิจ่ายค่าเบี้ยเล้ียงพนักงานขับรถยนต์ o เบกิจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลาพนักงานขับรถยนต์

o จัดหาที่พกัใหพ้นักงานขับรถยนต์ o เบกิจ่ายค่าที่พกัแบบเหมาจ่ายใหพ้นักงานขับรถยนต์

การขอใช้บริการรถยนต์ หากมีการใช้บริการทางพเิศษผู้ขอใช้รถต้องเปน็ ลงชื่อ ผู้ขอใช้รถ

ผู้รับผิดชอบในการจ่ายค่าผ่านทางพเิศษใหก้ับพนักงานขับรถยนต์ วันที่

เรยีน    อธิการบดสีถาบันเทคโนโลยีปทมุวัน

 ฝ่ายอาคารสถานที่ ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการใช้รถแล้ว เหน็สมควร 

o อนุญาตใหใ้ช้  รถตู้  รถบรรทกุ 6 ล้อ  รถกระบะ

o อนุมัติใหเ้บกิค่าพาหนะเดินทางแทนการจัดรถ เนื่องจากไม่สามารถจัดรถใหไ้ด้

o พจิารณาไม่อนุญาตใหใ้ช้รถยนต์ เนื่องจาก ........................................................... o อนุญาตใหใ้ช้รถได้ตามเสนอ

ทั้งนี้ฝ่ายอาคารฯ ได้จัดสรร รถยนต์หมายเลขทะเบยีน o อนุมัติใหเ้บกิจ่ายค่าพาหนะเดินทางฯ ได้ตามเสนอ

โดยมอบหมายให้ เปน็พนักงานขับรถ o ไม่อนุญาต / ไม่อนุมัติ เนื่องจาก .........................

ความเหน็ ผอ.กก.

ลงชื่อ ผู้อนุมัติ

บนัทกึพนักงานขับรถ ลงชื่อ พขร. (ผู้รายงาน)

การออกเดินทาง วนัที่ ........................... เวลา ...................... ระยะ กม. เมื่อออกรถ .......................................

กลับถึงสถาบนัฯ วนัที่ ........................... เวลา ...................... ระยะ กม. เมื่อกลับถึง .......................................

แบบฟอรม์การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  สถาบนัเทคโนโลยีปทมุวัน

ส่วนที่ 1 ส าหรบัผู้ขอใช้รถ

ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะ

ขอใช้รถของสถาบนัฯ ดังน้ี

*** ปรับปรุงครั้งที่ 1 (03.07.18)

หน.ฝ่ายอาคารสถานที่

..........................................................................................

ส่วนที่ 3  ความเหน็ ผอ.สนอ.

ผู้อ านวยการกองกลาง

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี

 อธิการบดี / หรอืผู้ที่ได้รบัมอบอ านาจ

ส่วนที่ 2 ส าหรบัเจ้าหน้าที่

ส่วนที่ 4  ค าสั่งการ



ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง จะต้องปฏบิติัใหเ้ปน็ไปตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2)

พ.ศ.2530 (ฉบบัที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบบัที่ 4) พ.ศ.2538 (ฉบบัที่ 5) พ.ศ.2541 และ (ฉบบัที่ 6) พ.ศ.2545 โดยมีแนวทางการปฏบิติัดังนี้

1. ใหผู้้ขอใช้รถในกรณีที่ไปปฏบิติัราชการจริงเทา่นั้น โดยมีเอกสารเกี่ยวกับราชการที่ไปปฏบิติัแนบมาด้วย

2. ใหผู้้ขอใช้รถเขียนใบขอใช้รถ และมีผู้ลงนามอนุมัติใหเ้รียบร้อยก่อนออกเดินทางทกุคร้ัง มิฉะนั้นจะถือวา่ผิดระเบยีบ

3. ใหพ้นักงานขับรถยนต์ จดบนัทกึการใช้รถทกุคร้ังประกอบใบขออนุญาตที่อนุมัติแล้ว

4. ในกรณทีี่มีการใช้รถนอกเส้นทางแล้วเกิดอุบตัิเหตุ ผู้ขอใช้ต้องรบัผิดชอบในความเสียหานที่เกิดขึ้นทั้งทางวินัย

     และทางอาญา

5. กรณีไปราชการต่างจังหวดั จะต้องกรอกแบบขอใช้พร้อมแนบหนังสืออนุมัติ หรือค าส่ังอนุญาตใหเ้ดินทางไปราชการประกอบด้วย

6. ถ้าผู้ใดจงใจไม่ปฏบิตัิตามถือว่าเปน็ความผิดทางวินัย และถ้าเกิดความเสียหายต่อราชการผู้น้ันต้องรบัผิดชอบ

    ในความเสียหายที่เกิดขึ้น

ลงชื่อ พนักงานขับรถยนต์

ระเบยีบการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการ

เลขที่รบัเรือ่ง ฝ่ายอาคารฯ

บนัทกึเพ่ิมเติมพนักงานขับรถยนต์
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