[image: image1.png]







บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
กลุ่มบริหารทั่วไป                      โทร. 0-2372-0228 ต่อ 105
ที่

วันที่

เรื่อง
ขออนุญาตใช้รถโรงเรียน
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า


ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง............................กลุ่ม/งาน........................................
เบอร์โทรศัพท์ ..........................................ขออนุญาตใช้รถโรงเรียนไปที่...........................................................................
....................................................................................................................เขต/อำเภอ....................................................
จังหวัด ................................... เพื่อ...................................................................................................................................
มีผู้เดินทางครู/บุคลากร ................................คน  นักเรียน.............................คน  รวม...............................................คน
ในวันที่..............ถึงวันที่............เดือน.........................พ.ศ................ เวลาออก ..................น. ถึงเวลากลับ...................น.

(ลงชื่อ).............................................ผู้ขออนุญาต

(ลงชื่อ).....................................หัวหน้ากลุ่ม/งาน

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

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

( เห็นควรอนุญาตให้ใช้รถ................ทะเบียน ( ฮน 6455 โดยมี นายวุฒิชัย ใจมุข เป็นพนักงานขับรถยนต์




    ทะเบียน ( ฮจ 4211 โดยมี นายวินัย  ละเต็บซัน  เป็นพนักงานขับรถยนต์
    ทะเบียน ( ฮต 6451 โดยมี นายวิสุทธิ์ บุญธรรม   เป็นพนักงานขับรถยนต์
    ทะเบียน ( ฮฮ 184   โดยมี นายอารักษ์ แบรอฮีม เป็นพนักงานขับรถยนต์

(   ไปส่งและรอรับกลับ
  (  ไปส่งและไปรับ
(  ไปส่งอย่างเดียว
(  ไปรับอย่างเดียว
· ให้ใช้รถส่วนตัวไปราชการและเบิกจ่ายตามระเบียบราชการ
· จ้างเหมารถ ...................................................... 
( รถประจำทาง
ไมล์วัดเมื่อเริ่มใช้งาน.....................ตั้งแต่เวลา..................... น.
ไมล์วัดเมื่อเลิกใช้งาน........................ถึงเวลา...............น.
รวมระยะทาง................................กิโลเมตร
 (ลงชื่อ)...........................................หัวหน้างานยานพาหนะ
(ลงชื่อ)........................................รองฯกลุ่มบริหารทั่วไป
            (นายศุภกฤต  วังโณ)



           (นายศุภวัฒน์ มาศรี)




(ลงชื่อ)....................................ผู้อำนวยการโรงเรียน




      (นายพิสิษฐ์  ศุภวัฒน์ธนบดี)
(  ทราบ
วันที่ ........../.................../...........  เวลา .................น. (ลงชื่อ).....................................พนักงานขับรถ








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

(  ทราบ
วันที่ ........../.................../...........  เวลา .................น. เปลี่ยนเป็นรถ..................ทะเบียน..................







(ลงชื่อ).............................................พนักงานขับรถ







       (...............................................)
(  ค่าจอดรถ..............บาท  ( ใช้บริการทางด่วน ( เงินสด เป็นเงิน.........บาท ( Easy Pass เป็นเงิน.........บาท
ออกรถ วันที่.........เดือน...............พ.ศ. ........เวลา...........น. กลับถึงวันที่ วันที่.......เดือน.............พ.ศ. .........เวลา.........น.
                       (ลงชื่อ).............................................ผู้ไปราชการ (ลงลายมือชื่อรับรอง)
(...............................................)

หมายเหตุ 1. พนักงานขับรถที่ปฏิบัติราชการล่วงเวลาในวันราชการปกติ/วันหยุดราชการ ส่งแบบขออนุญาตใช้รถ
                 ในวันถัดจากปฏิบัติงานทันที
   2. ในการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ไปราชการลงนามตามแบบฟอร์มให้ละเอียดชัดเจน พร้อมลงนามทั้งขั้นตอน
การขออนุญาตและภายหลังการใช้บริการ (พนักงานขับรถต้องให้ผู้ขอใช้รถลงนามเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจทุกครั้ง)
   3. กรุณาเขียน แบบขออนุญาตใช้รถโรงเรียน ล่วงหน้า 3 วัน
“เรียนดี มีคุณธรรม”
งานยานพาหนะ
ผู้รับผิดชอบ
1.  คุณครูศุภกฤต  วังโณ

หัวหน้างานยานพาหนะ


2.  คุณครูธัญรัตน์  ผกาหลง
กรรมการ


3.  คุณครูมะยิ๊
  มุมณี

กรรมการ



4.  นางสาววนิดา
  มูลจันทร์
เจ้าหน้าที่
ขั้นตอนการให้บริการ

1.  ผู้ขอใช้รถยนต์ตู้ของโรงเรียน จะต้องเขียนใบคำขอ และยื่นบันทึกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ              (ใส่ตะกร้าการขอใช้รถยนต์ตู้โรงเรียน ที่ห้องกลุ่มบริหารทั่วไป)

2.  การจัดวางคิวคำขอใช้รถยนต์ตู้ของทางโรงเรียน มีคุณครูศุภกฤต  วังโณเป็นผู้จัดดำเนินการ และ               มีนางสาววนิดา  มูลจันทร์ เป็นผู้เขียนบอร์ดขึ้นกระดานแจ้ง เพื่อแจ้งพนักงานขับรถทราบ

3.  การขอใช้รถทุกครั้งพนักงานขับรถต้องมีใบขอใช้รถติดรถไปด้วย เพื่อบันทึกข้อมูลการใช้ และผู้ใช้บริการต้องบันทึกรับรองในใบขอใช้รถยนต์ตู้โรงเรียนทุกครั้ง (ยกเว้นกรณีฉุกเฉินไปโรงพยาบาลเท่านั้น)

4.  การเปลี่ยนคิว เปลี่ยนพนักงานขับรถ หรือการเปลี่ยนเส้นทาง ต้องแจ้งให้หัวหน้างานยานพาหนะทราบก่อนทุกครั้ง

5.  การให้บริการรถยนต์ตู้ของทางโรงเรียน อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม ในกรณีที่ผู้ขอใช้ภายหลัง เป็นงานราชการเร่งด่วน และหรือมีผู้นั่งโดยสารจำนวนมากกว่า ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป หรือผู้ช่วยรองผู้อำนวยการที่รักษาราชการแทน

6.  การใช้รถยนต์ตู้ของทางโรงเรียน ถ้าหากมีความไม่เรียบร้อย หรือเกิดอุบัติเหตุในขณะเดินทางให้โทรศัพท์แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ ได้รับทราบเหตุการณ์ (ครูศุภกฤต  วังโณ  โทรศัพท์ 097-084-9353)

7.  ถ้าหากพนักงานขับรถยนต์ ให้บริการที่ไม่สุภาพ และมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อความปลอดภัยในการโดยสารให้แจ้งหัวหน้าหน้างานยานพาหนะได้ทราบ เพื่อจะได้แก้ปัญหาต่อไป

8. ในการขอใช้รถยนต์ตู้ของทางโรงเรียน กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด และจำเป็นต้องใช้บริการสถานีน้ำมันนอกพื้นที่ให้ผู้ขอใช้บริการ ทำการยืมเงินสำรองค่าน้ำมัน ค่าทางด่วน โดยบันทึกยืมจากกลุ่มบริหารงบประมาณโดยตรง



“เรียนดี มีคุณธรรม”
บท. 3








          สำหรับผู้ขออนุญาต               สำหรับพนักงานขับรถ                                                การพิจารณา                                           สำหรับผู้ขออนุญาต 


                                                                                                                                                                                  (กรอกข้อความให้ครบทุกช่อง)





“เรียนดี มีความสุข”





“เรียนดี มีความสุข”





“เรียนดี มีความสุข”








