
 

 

บันทึกขอความ 

สวนงาน   สํานักงานคณบดี  คณะเภสัชศาสตร  โทร. ๕๑๔๙ 

ท่ี   อว ๘๑๐๘. /                         วันท่ี(วันท่ีเขียน)เดือน   พ.ศ.   

เรื่อง    ขออนุญาตใชรถยนตคณะเภสัชศาสตรไปราชการ                                                                              

เรียน    คณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 
 

 

  ดวยขาพเจา (ช่ือผูขอใชรถ)    ตําแหนง  (ตําแหนง)  
สังกัด (สํานักงานคณบดี/สํานักงานจัดการศึกษา)  เบอรโทรศัพท (ของผูขอใชรถ)    
พรอมดวย (บุคคลอ่ืนนอกจากผูขอใชรถ/ผูติดตาม(ใสเปนจํานวนคน)/วิทยากร/อ่ืนๆ)   
             
              
โดยขออนุญาตใชรถตูคณะเภสัชศาสตร หมายเลขทะเบียน (ไมตองกรอก)       
เพ่ือไปราชการ  (งานท่ีดําเนินการ/โครงการ)       
               
ณ (โปรดระบุสถานท่ีใหชัดเจน หากมีแผนท่ีกรุณาแนบมาดวย)       
 (ณ สถานท่ีดําเนินงาน / จุดสงวิทยากร) ระบุ ช่ือสถานท่ี เลขท่ี เขต จังหวัด   
              
โดยใหรถยนตไปรับท่ี (สถานท่ีเริ่มดําเนินการ เชน รับท่ีคณะเภสัชศาสตร ม.บูรพา/สนามบิน/จุดรับวิทยากร 
ฯลฯ) ระบุ ช่ือสถานท่ี เลขท่ี เขต จังหวัด        
              
ออกเดินทาง      ในวันท่ี (วันท่ีขอใชรถ)   เดือน  พ.ศ.  เวลา (เวลาออกเดินทาง) น.                                                         
และเดินทางกลับ ในวันท่ี (วันท่ีเดินทางกลับ)เดือน  พ.ศ.  เวลา (เวลากลับถึงคณะ) น.                  

 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต จะเปนพระคุณยิ่ง 
 
 

                                                                             ลงชื่อ    ผูขอใชรถ 
                                                                                   (    ) 
                                                                 ตําแหนง     

การดําเนินการ 

เจาหนาที่ / ผูบริหาร คณบดี 
 

     เห็นควรอนุญาตในการขอใชรถในครั้งนี้ 
     ไมสามารถจัดรถคณะฯใหไดเนื่องจาก    
        
         
ควร              
หรือ     จัดจางรถสาธารณะอ่ืนๆ 
 
ลงชื่อ          ลงชื่อ     
      (นายสุทธิพงษ ประเสริฐด)ี         (ผศ.ดร.ภก.ณัฐธัญ เจริญศรีวิไลวฒัน) 
         เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                       รองคณบดีฝายบริหาร 

    

    เห็นควรอนุญาต และสั่งการให 
    พนักงาน
ขับรถคณะฯ ปฏิบัติหนาท่ีตามวันและ
เวลาขางตน 
    ไมอนุญาต   
     
 
ลงชื่อ      

(ดร.เภสัชกรหญิงณัฎฐิณี ธีรกุลกิตติพงศ) 
คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

  



 

 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

รายงานแจงพนักงานขับรถเพ่ือทราบรายงานในแตละวัน 

 

เรื่อง   ขับรถยนตไปราชการ 

ถึง       
 

  ดวยคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ไดอนุมัติใหผูบริหาร คณาจารย และบุคลากร  

(นาย/นาง/นางสาว)  (ช่ือผูใชรถ/วิทยากร)  เบอรโทรศัพท (ของผูขอใชรถ/วิทยากร)  

ไปปฏิบัติงาน ในวันท่ี (วันท่ีขอใชรถ)    เดือน  พ.ศ  จึงใหพนักงานขับรถไปเพ่ือปฏิบัติงาน

  (งานท่ีดําเนินการ/โครงการ/สถานท่ีเพ่ือไปดําเนินการ/เชิญวิทยากร)    

           ตามสถานท่ีดังตอไปนี้ 

๑.   (ช่ือผูใชรถ/วิทยากร)      จํานวน   (จํานวนผูโดยสาร) คน 

          รับท่ี  (สถานท่ีขาไปรับ/เริ่มดําเนินการ)         เวลา  (เวลารับ)  

          เพ่ือไปราชการท่ี   (ณ สถานท่ีดําเนินงาน / ท่ีหมาย/จุดสงวิทยากร)     เวลา  (เวลาถึง) 

 ๒.   (ช่ือผูใชรถ/วิทยากร)      จํานวน   (จํานวนผูโดยสาร) คน 

          รับท่ี  (สถานท่ีขาไปรับ/เริ่มดําเนินการ)           เวลา  (เวลารับ)  

          เพ่ือไปราชการท่ี   (ณ สถานท่ีดําเนินงาน / ท่ีหมาย/จุดสงวิทยากร)     เวลา  (เวลาถึง)  

 *ในกรณีขอใชรถเพ่ือ รับ หรือ สง เพียงอยางเดียว กรอก ขอ1. เทานั้น 

 *ในกรณีขอใชรถเพ่ือ รับ และ สง หรือ มากกวา 1 สถานท่ี กรอก ขอ1.และ2.  

              

เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เรียน  คณบดีคณะเภสัชศาสตร 
   

  ตามท่ีคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา อนุมัติใหขาพเจา      

พนักงานขับรถยนต หมายเลขทะเบียน   ไปราชการ ณ      

    โดยออกเดินทางเวลา   น. ผูรวมเดินทางจํานวน  คน 

หมายเลขกิโลเมตรกอนออกเดินทาง   หมายเลขกิโลเมตรหลังเดินทาง    

                                   การปฏิบัติงานครั้งนี้เปนไปดวยความเรียบรอย 

                                   อ่ืน ๆ           

โดยกลับถึงมหาวิทยาลัยบูรพา เวลา  น. และขาพเจาไดทําความสะอาดรถยนตเปนท่ีเรียบรอยแลว 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

(    )  

พนักงานขับรถ  


