
 

 

แบบขอใช้รถราชการ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสุวรรณพลับพลาพิทยาคม 

 ด้วยกลุ่มงาน/ กลุ่มสาระฯ ..............................................................................................................มีความประสงค์ 
ขออนุญาตใช้รถราชการ โรงเรียนสุวรรณพลับพลาพิทยาคม เพื่อ…………………………………………………………………………........ 
สถานท่ีไป…………………………………………………………………………ในวันท่ี..................เดือน...................................พ.ศ.............. 
ต้ังแต่เวลา ............................น. ถึง วันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ.....................เวลา..............................น. 
มีผู้โดยสาร  จ านวน.....................................คน   (โปรดระบุช่ือ) 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา...............................คน นักเรียน.............................คน 
1. 1. 
2. 2. 
3. 3. 
(หากมากกว่า 3 คน ขอให้แนบเอกสารรายช่ือ) 

ลงช่ือ…………………….…………………..ผู้ขออนุญาต 
(………...............…..…..………………..…………) 

 อนึ่ง การไปร่วมกิจกรรมในครั้งนี ้       ได้รับอนุญาตไว้เบ้ืองต้นแล้ว 
                     ยังไม่ได้รับอนุญาต เพราะ..................................................................... 

ลงช่ือ..................................................... 
(นางวันทนา       แจ่มศรี) 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสุวรรณพลับพลาพิทยาคม  

 ขออนุญาตใช้รถราชการ        หมายเลขทะเบียน ฮธ 3202   โดยพนักงานขับรถ คือ นายสามารถ    สายสืบ 

                   หมายเลขทะเบียน อร 68   โดยพนักงานขับรถ คือ ............................................................ 

ลงช่ือ..................................................... 

(นางสาวกุลปรียา        ไพศาลเรืองรุ่ง) 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนสุวรรณพลับพลาพิทยาคม 

 
 

อนุญาต                                ไม่อนุญาต                         อื่นๆ............................................................... 

ลงช่ือ................……………………………………. 

(นายสุวพันธ์      ผลวงศ์) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนสุวรรณพลับพลาพิทยาคม 

        ......……/………../…...…… 

เข็ม ก.ม. จาก.........................................................ถึง.......................................................รวมระยะทาง...........................กิโลเมตร 

งานยานพาหนะ 

วันท่ีรับ……………/…………………/………....… 

ค าสั่งผู้อ านวยการโรงเรียนสุวรรณพลับพลาพิทยาคม 



ค าแนะน าส าหรับผูใ้ช้รถยนต์ส่วนกลาง 

1.ผู้ท่ีขอใช้รถต้องยื่นแบบขอใช้รถราชการล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน เพื่อท่ีจะได้จัดเส้นทางเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน 

เดินทางไปด้วยกัน 

2.เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้รถส่วนกลางแล้ว หากมีความจ าเป็นต้องระงับการใช้รถ ให้แจ้งยกเลิกการใช้รถให้กลุ่มบริหารทั่วไป 

ทราบก่อนก าหนดการเดินทาง 

3.กรณีเดินทางไปต่างจังหวัดต้องยื่นแบบขอใช้รถราชการก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 5 วัน เพื่อจัดเตรียมและตรวจสภาพรถ 

4.ตรวจสอบบันทึกการใช้รถส่วนกลางของพนักงานขับรถท้ังก่อนออกเดินทาง และหลังกลับมาถึงโรงเรียน 

5.ผู้ขออนุญาตให้ใช้รถส่วนกลางต้องเป็นผู้ควบคุมพนักงานขับรถให้ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความระมัดระวังเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดความ

เสียหายต่อราชการ   และควบคุมไม่ให้พนักงานขับรถน ารถออกนอกเส้นทาง 

6.ก่อนออกเดินทางให้ผู้ขอใช้รถน าแบบขอใช้รถราชการท่ีอนุญาตให้ใช้รถเรียบร้อยแล้วไปให้พนักงานขับรถตามเวลาท่ีขอ 

อนุญาตให้ใช้   และให้พนักงานขับรถรับทราบ 

7.ในระหว่างการเดินทางจ าเป็นต้องซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง เพื่อการเดินทางหรือจ าเป็นต้องจ้างซ่อมรถยนต์ส่วนกลางเป็นการเร่งด่วน

เพื่อให้เดินทางต่อไปได้ ผู้ขอใช้รถต้องเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น 

8.หากมีความจ าเป็นต้องขึ้นทางด่วนพิเศษ ให้ผู้ขอใช้รถส่วนกลางส ารองค่าธรรมเนียมทางด่วนพิเศษไปก่อนแล้วมาด าเนินการ 

ขอเบิก – จ่ายตามระเบียบของทางราชการในภายหลัง โดยเก็บใบส าคัญรับเงินค่าทางด่วนพิเศษและขอถ่ายส าเนาแบบขอใช้ 

รถราชการ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

9.หากเกิดอุบัติเหตุระหว่างเดินทางต้องรีบรายงานต่อผู้บังคับบัญชาโดยเร็ว 

 

 

 
หมายเหตุ 

1.โรงเรียนอนุญาตให้ใช้รถราชการเฉพาะงานราชการเท่านั้น 

2.การขอใช้รถให้ส่งแบบขอใช้รถถึง  งานยานพาหนะกลุ่มบริหารท่ัวไป  อย่างน้อย 1 วันท าการ 

ยกเว้น  ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วนจะพิจารณาเป็นกรณีๆไป 

3.ห้ามน ารถออกนอกเส้นทางท่ีระบุไว้โดยพละการ 

4.กรณีเติมน้ ามัน  ขอให้ผู้ขอใช้ลงช่ือรับรองการเติมน้ ามันรถในแบบส่ังจ่ายน้ ามันท่ีพนักงานขับรถด้วยทุกครั้ง 

5.ขอให้ผู้ควบคุมในการเดินทางเป็นผู้ส่ังการในการออกเดินทางทุกครั้ง 


