
แบบฟอร์มการขอใชร้ถยนต์ส่วนกลางประจ ามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 

 

วตัถุประสงค ์

การขอใชร้ถ 

  ไปราชการในเขตจังหวัดกรุงเทพมหานคร นนทบุรี ปทุมธานี       เพื่อสนับสนุนกจิกรรมนักศึกษา                  

  ไปราชการนอกเขตจังหวัดกรุงเทพมหานคร นนทบุรี ปทุมธานี    เพื่อสวัสดิการ/ทศันศึกษา/วิจัย 

 

ส่วนที่ 1  ส าหรบัผูข้อใชร้ถ 

เรียน  ผูอ้ านวยการกองบริหารศูนยร์งัสิต (ผ่านหวัหนา้งานรกัษาความปลอดภยั จราจร และยานพาหนะ) 

ขา้พเจา้                                                                 ต าแหน่ง       

หน่วยงาน               โทรศพัท ์  

มีความประสงคข์อใชร้ถ   รถยนต์ตู้               รถยนต์เกง๋            รถบรรทุก               

  รถบัสโดยสารปรับอากาศ            รถบัสโดยสารพัดลม 

วนัท่ี                                                                                                      ระหว่างเวลา  จ านวนผูร่้วมเดินทาง                

วตัถุประสงคก์ารขอใชร้ถเพือ่ 

(ประชุม/สมัมนา/อ่ืน ๆ) 

 

 

สถานที่ (อาคาร/สถานที)่  

ออกเดินทางจาก  ท่าพระจันทร ์ศูนยร์งัสิต  เวลา                                สถานท่ีออกรถ  

กลบัเดินทางถึง   ท่าพระจันทร ์ศูนยร์งัสิต เวลา                                 สถานท่ีจอดรถ   

ขา้พเจา้/หน่วยงาน    

 

ยินดีรบัผดิชอบ

ค่าใชจ่้าย ดงันี้  

   ค่าบ ารุงการใช้รถบัสปรับอากาศ .............. บาท และปฏบิัติตามประกาศการใช้รถบัสปรับอากาศ 

   ค่าบ ารุงการใช้รถ  (เฉพาะกรณีขอใช้เพื่อประโยชน์ในการท าวิจัย) 

   ค่าเชื้อเพลิง         ค่าเบี้ยเลี้ยง     ค่าอาหารท าการนอกเวลา      ค่าที่พัก / จัดหาที่พัก   

   ค่าพาหนะในการเดินทางระหว่างที่พักถึงที่ท างาน (ก่อนเวลา 07.00 น. และหลังเวลา 22.00 น.) 

เลขกิโลเมตร เมือ่น ารถออก  

 

ลงชื่อ ________________________________________________ผู้ขอใช้รถ 

        วันที่ __________/_____________________/__________ 

เลขกิโลเมตร เมือ่น ารถเขา้ 

รวมระยะทางการใชง้าน 

 

ส่วนที่ 2 ส าหรบัเจา้หนา้ที่ 

เรียน    ผู้อ านวยการกองบริหารศูนย์รังสติ       

             หัวหน้างานรักษาความปลอดภัย จราจร และยานพาหนะ         

ค าสัง่ 

เห็นควรใหใ้ชร้ถ 

 

  ตู้         เกง๋         บรรทุก     

  บัสพัดลม     บัสปรับอากาศ 

 

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

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

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

 

 

ลงชื่อ ___________________________________________ผู้อนุมัติ 

ต าแหน่ง ___________________________________________ 

วันที่ __________/______________/__________ 

 

หมายเลขทะเบียน           

พนกังานขบัรถยนต ์1    

พนกังานขบัรถยนต ์2    

 

ลงชื่อ ___________________________________________ผู้สั่งจ่าย 

ต าแหน่ง ___________________________________________         

วันที่ __________/______________/__________ 

โปรดอ่านข้อปฏบิัติในการขอใช้รถด้านหลัง 
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ขอ้ปฏิบัติในการขอใชร้ถยนต์ส่วนกลางประจ ามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

1.  แบบฟอร์มนี้ ใช้เพื่อประกอบการขอใช้รถร่วมกบับันทกึข้อความของหน่วยงาน และต้องท าส าเนา 

     แบบฟอร์มอกี จ านวน 2 ฉบับ  ต้นฉบับเกบ็ไว้ที่หน่วยงานที่ควบคุมดูแลรถ 

     - ส าเนา 1 ให้พนักงานขับรถยนต์ ใช้ในการน ารถยนต์ออกนอกมหาวิทยาลัย 

     - ส าเนา 2 ให้หน่วยงานผู้ขอใช้รถน าไปเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

2. การขอใช้รถยนต์  

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

2.2 นอกเหนือจาก ข้อ 2.1 ต้องจองล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

3. ผู้ขอใช้รถควรใช้รถให้ตรงตามเวลาที่ขอใช้ และให้ค านึงถึงการประหยัดเชื้อเพลิงและเวลาการขอใช้รถ 

4. ห้ามน ารถยนต์ออกนอกเส้นทาง  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างย่ิง มิฉะนั้น ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องรับผิดชอบในทุกกรณี 

5. ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องรับผิดชอบ ค่าบ ารุงการใช้รถปรับอากาศ (กรณีทศันศึกษา สวัสดิการและเพื่อประโยชน์ในการวิจัย)         

    ค่าเชื้อเพลิง และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   ตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ขอ้ปฏิบัติส าหรับพนักงานขับรถยนต์ 

1. พนักงานขับรถยนต์ต้องอยู่ปฏบิัติงานตรงตามเวลา 

2. ให้พนักงานขับรถยนต์บันทกึรายละเอยีดการใช้รถลงสมุดบันทกึการใช้รถยนต์ทกุครั้ง และผู้ใช้รถหรือผู้ร่วมเดินทางไปกบัรถยนต์  

    ต้องลงลายมือชื่อเป็นหลักด้วย 

3. กรณีผู้ขอใช้รถยนต์รับผดิชอบค่าน า้มันเชื้อเพลิงให้พนักงานขับรถท าสญัญาลักษณ์วงกลมล้อมรอบระยะทางที่ใช้และระบุจ านวนเงิน             

     จ านวนลิตรลงในสมุดบันทึกการใช้รถด้วย 

หลักเกณฑก์ารจ่ายค่าเบี้ ยเล้ียง เงินสมทบ ค่าอาหารท าการนอกเวลา และค่าใชจ่้ายอื่น ๆ ส าหรับพนักงานขับรถยนต ์

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง และประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

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

2. อตัราค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการ ไม่เกนิวันละ 240 บาท/คน/วัน 

3. อตัราค่าเบี้ยเล้ียงสมทบเดินทางไปราชการ วันละ 300 บาท/คน/วัน 

4. อตัราค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา ตามอตัราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

5. อตัราค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา เพิ่มเติม ส าหรับพนักงานขับรถยนต์  

5.1 วันธรรมดาปฏบิัติงานรวมกนัเกนิกว่า วันละ 4 ชั่วโมง เบิกเพิ่มเติมได้ ชั่วโมงละ 50 บาท แต่ไม่เกนิคนละ 100 บาท 

5.2 วันหยุดราชการปฏบิัติงานรวมเกนิกว่า วันละ 7 ชั่วโมง เบิกเพิ่มเติมได้ ชั่วโมงละ 60 บาท แต่ไม่เกนิคนละ 120 บาท 

     6.  อตัราค่าที่เช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (เหมาจ่าย) ให้เบิกได้ไม่เกนิ 800 บาท/คน/วัน 

อัตราค่าบ ารุงการใชร้ถบัสปรับอากาศ 

ประเภทรถ อตัราค่าบ ารุง/วนั 

รถบัสปรับอากาศ 43 ที่นั่ง 2,500 บาท 

รถบัสปรับอากาศ 43 ที่นั่ง 2,000 บาท 

รถเกง๋/รถตู้/รถบรรทุก 300 บาท 

 

ค่าเชื้อเพลิง ค านวณตามระยะทางไป-กลับ และตามราคาเชื้ อเพลิงในปัจจุบัน 

 


