
วัตถุประสงค์ * ไปราชการในเขตจังหวัดกรุงเทพมหานคร  นนทบุรี ปทุมธานี * เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา
การขอใช้รถ * ไปราชการนอกเขตจังหวัดกรุงเทพมหานคร  นนทบุรี ปทุมธานี * เพ่ือสวัสดิการ/ทัศนศึกษา/วิจัย

เรียน รองคณบดีฝ่ายบริหารจัดการองค์กรเพ่ือความย่ังยืนและวิเทศสัมพันธ์

ข้าพเจ้า 

มีความประสงค์ขอใช้รถ

วันท่ี ระหว่างเวลา จ านวนผู้ร่วมเดินทาง คน

ระบุช่ือ(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์การขอใช้รถเพ่ือ

(ประชุม/สัมมนา/อ่ืนๆ)

ออกจากเดินทางจากคณะเภสัชศาสตร์ มธ. เวลา

กลับเดินทางถึงคณะเภสัชศาสตร์ มธ.   เวลา

ข้าพเจ้า /หน่วยงาน 

* ค่าเช้ือเพลิง * ค่าเบ้ียเล้ียง *ค่าอาหารท าการนอกเวลา *ค่าท่ีพัก/จัดหาท่ีพัก

* อ่ืนๆ ...............................................................................................................................................

เลขกิโลเมตร เม่ือน ารถออก
เลขกิโลเมตร เม่ือน ารถเข้า ลงช่ือ ...............................................................................................................................................ผู้ขอใช้รถ
รวมระยะทางการใช้งาน

 เรียน เลขานุการคณะเภสัชศาสตร์ 

* เห็นควรให้ใช้รถยนต์

* ไม่เห็นควรให้ใช้รถยนต์ เน่ืองจาก....................................... * อนุญาตให้ใช้รถยนต์

* ไม่อนุญาตให้ใช้รถยนต์
เน่ืองจาก .......................................................................

* TOYOTA 8304
* TOYOTA 5382
* นายพิเชษฐ์  ช ากรม
* นายอดิศักดิ์  บินอาฮาหมัด  ลงช่ือ..........................................................................................ผู้อนุมัติ

( รศ.ดร.ภญ.เกศินี  เนตรสมบูรณ์ )

 วันท่ี .............................................................................................

 ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (ผู้รับผิดชอบ)

รับ วันท่ี.............../..................../.................... เวลา................................ น. (ผู้รับผิดชอบ)

ส่วนท่ี 1 ส าหรับผู้ขอใช้รถ

แบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ต าแหน่ง

หน่วยงาน โทรศัพท์

สถานท่ี (ระบุเช่น อาคาร/สถานท่ีรับ-ส่ง)

สถานท่ีออกรถ

สถานท่ีจอดรถ

(นางสาวกิรณา   ขจรเดชศิริ)

ยินดีรับผิดชอบ

ค่าใช้จ่ายดังน้ี

ส่วนท่ี 2 ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

ค าส่ัง

หมายเลขทะเบียน 

พนักงานขับรถยนต์

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

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

 วันท่ี ...............................................................................

 ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหารจัดการองค์กรเพ่ือความย่ังยืนและวิเทศสัมพันธ์ ลงช่ือ..................................................................................ผู้ส่ังจ่าย

 วันท่ี ....................................................................................

ิ

  

   

ื

Bee
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-          ส าเนา 1 ให้พนักงานขับรถยนต์ ใช้ในการน ารถยนต์ออกนอกมหาวิทยาลัย

-          ส าเนา 2 ให้หน่วยงานผู้ขอใช้รถน าไปเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย

2.       การขอใช้รถยนต์

       2.1 กรณีในเวลาราชการ จองรถล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน กรณีเร่งด่วน อย่างน้อย 1 ช่ัวโมง (เวลาราชการ)

       2.2 นอกเหนือจาก ข้อ 2.1 ต้องจองล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน

3.       ผู้ขอใช้รถควรใช้รถให้ตรงตามเวลาท่ีขอใช้ และให้ค านึงถึงการประหยัดเช้ือเพลิงและเวลาการขอใช้รถ

4.       ห้ามน ารถยนต์ออกนอกเส้นทาง ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างย่ิง มิฉะน้ัน ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องรับผิดชอบในทุกกรณี

1.       พนักงานขับรถยนต์ต้องอยู่ปฏิบัติงานตรงตามเวลา

1.       การขอใช้รถยนต์ก่อนเวลา 07.00 น. หรือหลังเวลา 22.00 น. ต้องรับผิดชอบค่าพาหนะในอัตราเหมาจ่าย 100 บาท / คน

2.       อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ ไม่เกินวันละ 240 บาท / คน / วัน

3.       อัตราค่าเบ้ียเล้ียงสมทบเดินทางไปราชการ วันละ 300 บาท / คน / วัน

4.       อัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด

5.       อัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา เพ่ิมเติม ส าหรับพนักงานขับรถยนต์

5.1 วันธรรมดาปฏิบัติงานรวมกันเกินกว่า วันละ 4 ช่ัวโมง เบิกเพ่ิมเติมได้ ช่ัวโมงละ 50 บาท แต่ไม่เกินคนละ 100 บาท

5.2 วันหยุดราชการปฏิบัติงานรวมเกินกว่า วันละ 7 ช่ัวโมง เบิกเพ่ิมเติมได้ ช่ัวโมงละ 60 บาท แต่ไม่เกินคนละ 120 บาท

6.       อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการ (เหมาจ่าย) ให้เบิกได้ไม่เกิน 800 บาท / คน / วัน

ข้อปฏิบัติในการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางประจ า คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์

1.       แบบฟอร์มน้ีใช้เพ่ือประกอบการขอใช้รถร่วมกับบันทึกข้อความหรือเอกสารโครงการต่างๆของหน่วยงาน และต้องท าส าเนาแบบฟอร์มอีก จ านวน 2 ฉบับ ต้นฉบับเก็บไว้ท่ีหน่วยงานท่ี

ควบคุมดูแลรถ

และประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์

2.       ให้พนักงานขับรถยนต์บันทึกรายละเอียดการใช้รถลงสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ทุกคร้ัง และผู้ใช้รถหรือผู้ร่วมเดินทางไปกับรถยนต์ต้องลงลายมือช่ือเป็นหลักฐานด้วย

3.  กรณีผู้ขอใช้รถยนต์รับผิดชอบค่าน้ ามันเช้ือเพลิงให้พนักงานขับรถท าสัญญาลักษณ์วงกลมล้อมรอบระยะทางท่ีใช้และระบุจ านวนเงิน จ านวนลิตร ลงในสมุดบันทึกการใช้รถด้วย

ข้อปฏิบัติส าหรับพนักงานขับรถยนต์

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง เงินสมทบ ค่าอาหารท าการนอกเวลา และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ส าหรับพนักงานขับรถยนต์ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

5.    ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องรับผิดชอบ  ค่าเช้ือเพลิง และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (กรณีทัศนศึกษา สวัสดิการ และเพ่ือประโยชน์ในการท าวิจัย)




