
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่ารถ (1/3) 

ผู้ให้ ผู้รับ 1. ขั้นตอนขอเช่ารถ (ส่งก่อนจัดกิจกรรม 15 วัน) 

  1.1 บันทึกข้อความขออนุญาตรถที่ได้รับอนุมตัิ/อนุญาต ฉบับจริง 

  1.2 แบบฟอร์มขอเช่ารถ ฉบับจริง 

  1.3 ส าเนาบันทึกขออนุญาตจดักิจกรรม ท่ีได้รับอนุมตัิ/อนุญาต 

  1.4 ก าหนดการ 

  1.5 โครงการ/กิจกรรมทีไ่ดร้ับอนุมัต ิ

  1.6 ใบเสนอราคาค่าเช่ารถ  

 

1.7 ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้ให้เช่า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง หรือ ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า/
พาณิชย์/ธุรกจิ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง กรณีให้เช่าในนามบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจ ากดั 

  1.8 ใบเสนอราคา คู่เทียบ 
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ผู้ให้ ผู้รับ 2. ขั้นตอนอนมุัติ/สั่งเช่า 
  2.1 ใบสั่งเช่ารถ (ต้นฉบับ) ผู้ให้เช่าลงนาม 
  2.2 ใบส่งมอบงาน/ใบส าคัญรับเงิน  
  2.3 ส าเนาทะเบียนรถ จ านวน..........คัน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

  2.4 ส าเนาใบขับขี่ผู้ขับรถ จ านวน..........คน พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

  2.5 ส าเนาพ.ร.บ./ประกันภัยรถยนต์ จ านวน..............คัน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ณ วันเช่าประกัน/พ.ร.บ.ต้องไม่ขาด) 

  2.6 ติดอากรสแตมป์ ......................................บาท  
(อัตราค่าเช่าทุก 1-1,000 บาท = อากร 1 บาท)  

  กรณี ผู้ให้เช่ามีใช่เจ้าของรถ 

  2.7 หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรสแตมป์ 30 บาท  
        2.7.1 ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนการค้า/พาณิชย/์ธุรกิจ ผูม้อบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ถ้ามี) 
        2.7.2  ส าเนาบัตรปปช.ผูม้อบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

        2.7.3 ส าเนาบัตรปชช.ผูร้ับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
        2.7.4  พยานลงนาม จ านวน 2 คน  

    กรณี เช่ารถตู้ และเบิกค่าน้้ามัน (ไม่เหมาจ่าย) 

 
2.8 แนบใบเสร็จก ากับภาษี นาม มหาวิทยาลยัราชภฏัจันทรเกษม 39/1 ถนนรัชดาภิเษก แขวงจันทรเกษม 
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 เลขผู้เสยีภาษี 099-40-00159-846 ระบุเลขทะเบียนรถ และอยู่ในวันท่ีเช่า 
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ผู้ให้ ผู้รับ 3. การตรวจรับและขอเบิก 
  3.1 ใบตรวจรับ คณะกรรมการลงนามครบถ้วน 
        3.1.1 ประธานกรรมการ 
        3.1.2 กรรมการ 
        3.1.3 กรรมการ 

  3.2 ส าเนาใบลายช่ือผูเ้ข้าร่วมกจิกรรมพร้อมลงนามรับรอง 
 


