[image: image1.wmf]แบบคำขออนุมัติใช้รถสำนักงานรักษาความปลอดภัยและการจราจร
                                มหาวิทยาลัยขอนแก่น
ส่วนราชการ   สำนักงานรักษาความปลอดภัยและการจราจร   
โทร …………………………………………..
ที่ ศธ  0514.1.67......................./ …………………………

วันที่ ………………………………………………………………….
เรื่อง
ขออนุมัติใช้รถไปปฏิบัติราชการ (รถประเภท                                    )
เรียน
 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายรักษาความปลอดภัย 


ด้วยข้าพเจ้า                                                    ตำแหน่ง                                        สังกัด  สำนักงานรักษาความปลอดภัยและการจราจร    โทรมือถือ                        มีความประสงค์จะขอใช้รถไปปฏิบัติราชการเพื่อ                                               .
                                                                                                                                                                                        .

                                                                                                                                                                                        .

ในวันที่                           และถึงวันที่                                   เวลา                    น.  ถึงเวลา                     น  รวม_______วัน

โดยมีผู้ร่วมเดินทาง จำนวน.......................คน  คือ                                                                                                                 .

                                                                                                                                                                                      .

                                                                                                                                                                                      .

ทั้งนี้ ให้นำรถไปรับผู้ขอใช้ก่อนออกเดินทางได้ที่ .................................................................................................. เวลา                               น.

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 (ลงชื่อ)........................................................ผู้ขอใช้รถ


ลงชื่อ...............................................................ผู้รับรอง
         ( ....................................................)




     (นายเกษม  ภูธรรมะ)
ตำแหน่ง.....................................................................


หัวหน้าสำนักงานรักษาความปลอดภัยและการจราจร
สำหรับหน่วยยานพาหนะ
ที่ ศธ 0514.1.67.6.2/.............................................


วันที่....................../............................/......................
	( สามารถจัดรถยนต์ประเภท............................................................ให้ได้
หมายเลขทะเบียน.......................................

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

มีนาย...........................................................

เป็นพนักงานขับรถ
( ไม่สามารถจัดรถยนต์ให้ได้ เนื่องจาก....................................................................
       (นายณรงค์  ทาบุราณ)
     หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ
   ..................../......................../.............

	เรียน ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายรักษาความปลอดภัย
              เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
(นายเกษม  ภูธรรมะ)
หัวหน้าสำนักงานรักษาความปลอดภัย
และการจราจร
......................./......................./............

	     อนุมัติ
     ไม่อนุมัติ
...................................................................
..................................................................
..................................................................
..................................................................
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมพงษ์  สิทธิพรหม)
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายรักษาความปลอดภัย
.................../........................./.............


ข้อปฏิบัติในการขอใช้รถราชการสำนักงานรักษาความปลอดภัยและการจราจร  มหาวิทยาลัยขอนแก่น
1. ในการขอใช้รถทุกครั้ง ผู้ขอต้องกรอกข้อความในแบบคำขออนุมัติใช้รถโดยสมบูรณ์ตามที่ทางราชการกำหนดเท่านั้น จำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและสำเนา)
2. ยื่นคำขอใช้รถที่กรอกข้อความเสร็จแล้ว ณ หน่วยธุรการ เป็นอันดับแรก
3. ในกรณีข้าราชการเป็นผู้ขอใช้รถ ให้เสนอผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดระดับหัวหน้างานขึ้นไป
4. ในกรณีเดินทางไปราชการนอกเขตพื้นที่เมืองขอนแก่น ให้เสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายรักษาความปลอดภัยเป็นผู้อนุมัติ รับรอง
ผู้ขอใช้รถต้องยินยอมรับผิดชอบ ค่าที่พัก/เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการของพนักงานขับรถยนต์ ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดตลอดจนค่าใช้จ่ายอื่นใดที่เกิดขึ้นเพราะการใช้รถนั้น ตามข้อเท็จจริงในแต่ละกรณีไป
สำนักงานรักษาความปลอดภัยและก่ารจราจร


เลขรับ...............................


วันที่........../.........../..........


เวลา..................................








