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                         บันทึกข้อความ

 
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน    ตำบลฝายแก้ว อำเภอภูเพียง จังหวัดน่าน  ๕๕๐๐๐ 
                    โทรศัพท์ ๐ ๕๔๗๑ ๐๒๕๙  โทรสาร ๐ ๕๔๗๗ ๑๓๙๘
ที่  อว ๐๖๕๔.๒๕/ พิเศษ 
      
   
      วันที่            เดือน                           พ.ศ.          
เรื่อง
ขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการ และขออนุมัติให้พนักงานขับรถยนต์เดินทางไปราชการ     
    
    
เรียน
ผู้ช่วยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
 
ผ่านหัวหน้างานบริการ  ผ่านหัวหน้ายานพาหนะ

 
ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................ตำแหน่ง...............................................
มีความประสงค์ขอใช้รถยนต์ของทางราชการ เพื่อ................................................................................................................
ณ....................................................................หมู่ที่...............ตำบล..................................อำเภอ..........................................
จังหวัด..........................................มีผู้โดยสารจำนวน...............คน  ระหว่างวันที่............เดือน..............................พ.ศ.........
เวลา...................................น. ถึงวันที่...................เดือน.....................................พ.ศ..........................เวลา........................น.
โดยขอให้ไปรับข้าพเจ้าที่.......................................................................................................................................................

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา








ลงชื่อ......................................................ผู้ขอใช้บริการ
 







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







เบอร์โทรติดต่อ........................................
ความเห็นของ หัวหน้ายานพาหนะ
 
( เห็นควรอนุญาตใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน........................โดยให้................................................................ 
 
     เป็นพนักงานขับรถยนต์ และเดินทางไปราชการในครั้งนี้
 
( โปรดพิจารณาเนื่องด้วย................................................................................................................................... 
 




ลงชื่อ......................................................หัวหน้ายานพาหนะ
 




     (.......................................................)
ความเห็นของ หัวหน้างานบริการ
( เห็นควรอนุญาต  ( อนุญาต  ( ไม่อนุญาต  เนื่องจาก............................................................................................ 
  
 



ลงชื่อ......................................................หัวหน้างานบริการ
 




     (.......................................................)
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                                 ส่วนนี้เฉพาะผู้ขอใช้รถยนต์ของทางราชการ  กรณีต่างจังหวัด
ความเห็นของ ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
( เห็นควรอนุญาต  ( ไม่อนุญาต  เนื่องจาก................................................................................................................... 

 




 




ลงชื่อ...................................................ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
 




   (.............................................................)
ความเห็นของ ผู้ช่วยอธิการบดี น่าน
 
 
( อนุญาต  ( ไม่อนุญาต  เนื่องจาก..................................................................................................  
 




ลงชื่อ...................................................ผู้ช่วยอธิการบดี น่าน  
 




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

 


หลักเกณฑ์การขอใช้รถยนต์ของทางราชการไปต่างจังหวัด
1. ผู้ช่วยอธิการบดี/ผู้อำนวยการกอง มีจำนวนผู้เดินทางตั้งแต่ 1 คน ขึ้นไป
2. รองคณบดี/อาจารย์/เจ้าหน้าที่ มีจำนวนผู้เดินทางตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป (ยกเว้นรถบรรทุก)
3. แนบคำสั่ง หรือใบขออนุญาตไปราชการ เอกสารโครงการ กำหนดการ โดยยื่นเอกสารขออนุญาตใช้รถ
   อย่างน้อย 2 วันทำการ 

4. การขอใช้รถยนต์ของทางราชการ “กรณีเดินทางไปต่างจังหวัดต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติจากผู้ช่วยอธิการบดี 
ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน ผ่านหัวหน้างานบริการ  ผ่านหัวหน้ายานพาหนะ
5. กรณีขอใช้รถมินิบัสควรมีจำนวนผู้โดยสาร ตั้งแต่ 20 คนขึ้นไป และขอใช้ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วันทำการ
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 
 
         ส่วนนี้สำหรับพนักงานขับรถยนต์ใช้บันทึกการใช้รถยนต์
เวลาเริ่มออกปฏิบัติราชการ.......................น.  เลขไมล์เริ่มต้นเลขที่.............................กม. จำนวนผู้โดยสาร..........คน
เวลากลับจากปฏิบัติราชการ......................น.  เลขไมล์สิ้นสุดเลขที่..............................กม.
เติมน้ำมันเชื้อเพลิง...............................ลิตร

สรุปผลการปฏิบัติงาน
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
( มากที่สุด
   ( มาก
   ( ปานกลาง

   ( น้อย
   ( ควรปรับปรุง

ข้อเสนอแนะ/อุปสรรค

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

 




ลงชื่อ......................................................พนักงานขับรถยนต์
 


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


  .........../.............................../..............

(กรณีเร่งด่วนขอใช้รถยนต์ราชการให้ติดต่อ หัวหน้ายานพาหนะ นายเกรียงไกร ธนะมิตร โทร. 085-1362731)




