
ใบอนุญาตใช้รถยนต์ (ต่างจังหวัด) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
วันที่..............เดือน...............................พ.ศ........................ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ข้าพเจ้า...............................................................................................ต าแหน่ง..............................................และ............................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................
จ านวน...............คน  ขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ (ต่างจังหวัด) ณ .............................................................................................................................. 
ก่อนรถออกเดินทางให้รับที่  (  ) บ้าน   (  ) รอรับท่ีโรงรถ  (  ) รับที่ส านักงานอธิการบดี  (  ) ......................................................................................... 
ในวันที่.....................เดือน............................................พ.ศ.........................เวลา...............................น. 
ถึงวันท่ี.....................เดือน............................................พ.ศ.........................เวลา...............................น. เบอร์โทรติดต่อ..................................................... 

เพื่อ  (  ) รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสารราชการ............................................................................................................................................................ 
(  ) รับ – ส่ง วิทยาการ งาน / โครงการ.............................................................................................................................................................. 
(  ) ประชุม / สัมมนา เร่ือง.................................................................................................................................................................................. 
(  ) ติดต่อราชการ เร่ือง........................................................................................................................................................................................ 
(  ) อ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................................................................................................. 

โดยเบิกค่าน้ ามันเช้ือเพลิงและค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถจากงบ.........................................................................................................................................
และมีความประสงค์ให้  (  ) ส่งและรับกลับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  (  )  ส่งอย่างเดียว  (  ) รับกลับอย่างเดียว 
   ข้าพเจ้าได้แนบโครงการแผนงานท่ีได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยฯ แล้ว จ านวน.........................ฉบับ ข้าพเจ้าจะเป็นผู้ควบคุมรถ ไป – กลับ 
หากเกิดความเสียหายขึ้น ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบทุกประการ 

ลงช่ือ...............................................................ผู้ขออนุญาต 
             (...............................................................) 
               ............./......................./........................ 

(  ) ควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์............................................หมายเลขทะเบียน....................................................................................................................... 
     พนักงานขับรถช่ือ....................................................... 
 

ลงช่ือ..............................................................เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ   ลงช่ือ..............................................................หัวหน้างานยานพาหนะ                   
      (..............................................................)          (..............................................................) 
      ............/......................./.........................           ............/......................./......................... 
 
ค าส่ัง.................................................................................................................................................................................................................................... 

 
ลงช่ือ..............................................................อธิการบดี 

           (................................................................) 
            

หมายเหตุ ๑. การขออนุญาตใช้รถ ขอให้แนบต้นเร่ือง ที่มหาวิทยาลัยฯ ได้อนุญาตให้ไปราชการหรืถ้าไม่มีต้นเร่ืองให้บันทึกแจ้งเหตุผลและ 
                 ความจ าเป็นที่ต้องขอใช้รถด้วย 

 ๒. เม่ือมหาวิทยาลัยฯ อนุญาตให้ใช้รถแล้ว หากมีความจ าเป็น มหาวิทยาลัยฯ ขอปรับเปล่ียนการใช้รถใหม่ 



  แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้รถยนต์ 

ข้อ ๑  ผู้มีสิทธ์ิขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย  
  และพนักงานราชการ 

ข้อ ๒  การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยเพ่ือไปปฏิบัติราชการ ให้ย่ืนค าขออนุญาตตามแบบที่มหาวิทยาลัย  
ก าหนด โดยแนบส าเนาหนังสืออนุญาตหรือค าส่ัง ให้ไปราชการพร้อมกับโครงการหรือเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง  และต้องกรอก
ข้อความ เช่น สถานที่ จ านวนคนที่ต้องการโดยสาร ให้ชัดเจนครบถ้วน น าส่งที่งานยานพาหนะ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน ก่อนถึงก าหนดเดินทาง เว้นแต่เป็นกรณีเร่งด่วน การขออนุญาตใช้รถยนต์ ต้องมีผู้ไปปฏิบัติ
ราชการอย่างน้อย ๓ คนข้ึนไป โดยรวมกันหรือต่อการปฏิบัติราชการแต่ละคราวก็ได้ เว้นแต่มีเหตุสมควรและจ าเป็น ให้ย่ืนขอ
ค าขอพร้อมอธิบายถึงเหตุแห่งการน้ัน เพื่อการพิจารณาเป็นกรณีๆไป ให้หัวหน้างานยานพาหนะ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
น าเสนอความเห็นต่ออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  

ข้อ ๓   การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยเพื่อกิจกรรมของนักศึกษา เช่น การเดินทางไปศึกษาดูงาน นอกสถานที่ ให้ 
อาจารย์ที่ปรึกษาหรืออาจารย์ที่มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม เป็นผู้ขออนุญาต และต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ ๒ 

ข้อ ๔   ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยเพื่อไปปฏิบัติราชการ จะต้องรับผิดชอบ ในการด าเนินการตามระเบียบของราชการ 
เพื่อให้ได้มาซ่ึงค่าใช้จ่ายต่างๆ ของพนักงานขับรถยนต์ เช่น ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าเบี้ยเล้ียง และค่า  ที่พัก เป็นต้น  

ข้อ ๕   เม่ือได้รับอนุญาตให้ใช้รถส่วนกลางของมหาวิทยาลัยแล้ว หากมีการยกเลิกหรือเปล่ียนแปลงก าหนดการใดๆ เช่น วัน เวลา 
สถานที่ หรือจ านวนคน เป็นต้น ผู้ใช้รถยนต์ต้องแจ้งให้ งานยานพาหนะ กองกลาง ส านักงานอธิการบดีทราบทันที  ในกรณีที่
มหาวิทยาลัยมีความจ าเป็นหรือมีเหตุสุดวิสัยในภายหลัง อันเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดรถยนต์ตามที่ได้รับอนุญาตได้ 
มหาวิทยาลัยอาจเปล่ียนแปลงการจัดรถยนต์ให้ใหม่หรือ ยกเลิกการจัดรถยนต์ที่อนุญาตไว้แล้วก็ได้  

 
ข้อ ๖   การขออนุญาตใช้รถยนต์ประจ าหน่วยงานเพื่อไปปฏิบัติราชการหรือเพื่อกิจกรรมของนักศึกษา ให้ย่ืนค าขอตาม  แบบที่หน่วยงาน

น้ันๆ ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามประกาศน้ี รวมทั้งหลักเกณฑ์อื่นๆที่หน่วยงานน้ันๆ ก าหนดขึ้นเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้ง
ต่อประกาศฉบับน้ี ทั้งน้ี  ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานน้ันน้ันมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  


