
   

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ      
ที่            วันที.่.....................................................................        
เร่ือง     ขออนุญาตใช้รถราชการ 
เรียน     อธิการบด ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย   (คำสั่งและต้นเรื่อง)........................................................................................................................................................................                                                                               
 ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                              สังกัด...............................................                                    
เบอร์โทรศัพท์(ท่ีสามารถติดต่อได้)...................................................................................มีความประสงคข์อใช้รถเพื่อ 
๑.  เหตุผลการขอใช้รถราชการ 
  ไปราชการ  ตามทีไ่ดร้ับอนญุาตไปราชการแล้ว  ตามคำสั่งที่                                                                 ป 
  สวัสดิการของบุคลากร  เพือ่                                                                                                      ป 

๒. รายละเอียดการเดินทาง 
สถานท่ีไป                                                                                                       ระยะทางประมาณ                     กม.  

วันท่ีเริ่มเดินทาง                                                  เวลา              น  วันท่ีกลับ                                         เวลา               น    
มีผู้ร่วมเดินทาง              คน  รวมทั้งสิ้น               คน  
๓. งบประมาณที่ใช้เพ่ือเป็นค่าเชื้อเพลิง 
  งบประมาณของมหาวิทยาลยั       งบส่วนตัว       อื่น ๆ ระบุ                                              คน          
และข้าพเจ้าเข้าใจระเบียบการใช้รถราชการของสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ  พ.ศ.๒๕๒๓  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดย        

จะปฏิบัติตามเงื่อนไขแห่งระเบียบทุกประการ      

 จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตใช้รถตามวัตถุประสงค์ข้างต้น 
 

ลงช่ือ                                             ผู้ขอใช้รถราชการและควบคุมรถ 
              (                                         ) 

 
ความเห็นคณบดี / ผอ.สถาบัน  สำนัก  และศนูย์    เห็นควรอนุญาต       ไม่ควรอนุญาต 
 

ลงช่ือ                                             ถ 
                     (                                         )       (      /       /      ) 
 

ความเห็นของหัวหน้างานยานพาหนะ    เห็นควรอนุญาต       ไม่ควรอนุญาต 
 

ช่ือคนขับรถ                                                 ทะเบียนรถ                                                              )        
 

ลงช่ือ                                             ถ 
               (                                         )       (      /       /      ) 

ความเห็นของอธิการดีหรือรักษาการแทน    เห็นควรอนุญาต       ไม่ควรอนุญาต 
 

ลงช่ือ                                             ถ 
             (                                          )       (      /       /      )             
                                                                                                                                                                                                                                   

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เงื่อนไขการขออนุญาตใช้รถราชการ 

๑. ต้องแนบคำสัง่ไปราชการหรือเร่ืองที่เกี่ยวข้อง 
๒. เสนอบันทึกขออนุญาตใช้รถราชการที่ผ่านตามลำดับการบงัคับบัญชาของแตล่ะหน่วยงาน  ถึงงานยานพาหนะล่วงหน้าอย่างน้อย  ๓  วัน  ก่อนเดินทาง  
๓. ในการขอใช้รถราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองหลักเกณฑ์การใช้รถส่วนกลาง ประกาศ ณ วันที่ 13 มกราคม ๒๕60  

กรณีเดินทางไปราชการ  
- ข้อ ๖ (๑) ให้ผู้ขอใช้รถส่วนกลางเป็นผู้รับผิดชอบ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามที่ใช้จริง 
- ข้อ ๘ ให้พนักงานขับรถที่ได้รับมอบหมายเติมน้ำมันเชื้อเพลิง หรือแก๊ส ให้เต็มถังก่อนออกเดินทางจากมหาวิทยาลัย และให้ผู้ขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางเติมน้ำมัน หรือแก๊ส คืนให้เต็มถังก่อนกลับเข้ามหาวิทยาลัยทุกครั้ง 


