
คู่มือการขอใชร้ถยนต์ราชการ 

ความหมายที่เกี่ยวข้องในระเบียบฯรถราชการ 

 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

 หัวหน้าส่วนราชการ 

 ในราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมี
ฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วนระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม  
 ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง 
 ข้าราชการ หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย 
 รถประจ าต าแหน่ง หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่ง ตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 รถส่วนกลาง หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วน
ราชการ 

แนวทางปฏิบัติการควบคุม และการใช้รถราชการ 

 1. ให้ส่วนราชการเจ้าของรถจัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง
รถรับรอง หรือรถรับรองประจ าจังหวัด รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่ายจ่ายโอนรถราชการ
ตามแบบ 1 หรือแบบ 2 ท้ายระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. รถส่วนกลางทุกคัน ให้มีตราเครื่องหมายประจ าส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 18 
เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 
 ส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการให้ลดลง
ตามส่วน 
 ตราเครื่องหมาย และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการในวรรคหนึ่ง และวรรคสองให้พ่นด้วยสีขาว 
เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอ่ืนแทน ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถส่วนกลางให้ส่วนราชการ
เจ้าของรถ ลบหรือท าลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมด ก่อนที่จะส่ง
มอบรถส่วนกลางให้บุคคลอื่น  
 ส่วนราชการใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของ
ส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติ
ปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ 
 3. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้ใช้ตามแบบ 3 ท้าย
ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 4. ให้จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจ าจังหวัดประจ ารถแต่ละคัน โดย
สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความเป็นจริง 

 5. การเก็บรักษา 
    5.1 รถประจ าต าแหน่ง ให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง 
    5.2 รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของ
ส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ 
 

    ส าหรับรถส่วนกลาง หัวหนา้ส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการจะ
พิจารณาอนุญาตให้น ารถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี้ คือ 
    (1) ส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
    (2) มีราชการจ าเป็นและเร่งด่วนหรือปฏิบัติราชการลับ 

 6. กรณีเกิดการสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ในระหว่างการเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว ผู้เก็บรักษา
ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยง
วิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการน าไปใช้ในการอ่ืน ให้
ผู้อื่นใช้ หรือน าไปเก็บไว้ ณ ที่ที่มิได้รับอนุญาต ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย
เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น 
 7. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรีบรายงาน
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีที่มิได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้ ให้พนักงานผู้ขับ
รถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
 กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้พนักงาน
ขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิได้เป็นผู้ใช้ใช้รถเอง
หรือไม่สามารถท่ีจะรายงานเองได้ ให้พนักงานผู้ขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วน
ราชการ  
 กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้พนักงาน
ขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที 
 การรายงานกรณีรถเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ ให้รายงานตามแบบ 5 ท้ายระเบียบฯรถ
ราชการพ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8. ให้จัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงประจ ารถแต่ละคัน ตามแบบ 6 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ 
พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. ในแต่ละปีงบประมาณ หน่วยงานต้องส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุก
คัน เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 
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หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการส่วนกลาง 
 

  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร หมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะ
เป็นการดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความ
พร้อมของรถให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสาร และการบริการที่มี
คุณภาพจึงจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบ และมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
  หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ กลุ่มตรวจสอบภายใน ได้รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับการให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ การบ ารุงรักษา รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การใช้ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรทุกคน  ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะ
ได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น โดนเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลาและผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ 
 
1. การขอใช้บริการ 

1.1 ผู้ขอใช้รถเขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ 3) เสนอผู้อ านวยการหรือผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติตามระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.2 กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลง
นามอนุมัติ พร้อมแนบส าเนาใบขออนุมัติเดินทาง หรือแผนการปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

1.3 กรณีขอใช้บริการยานพาหนะต่างหน่วยงาน ต้องเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ต่อ
หน่วยงานเจ้าของยานพาหนะเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อน เพ่ือปฏิบัติให้สอดคล้องระเบียบการใช้รถราชการ 

2. การให้บริการ 
 2.1 พนักงานขับรถต้องขอใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ตาแบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการ
เดินทางจากผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านานลงนามอนุมัติ 
 2.2 พนักงานขับรถเตรียมความพร้อมส าหรับการให้บริการ 
 2.3 พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผู้ขอใช้รถ และขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (ตามแบบ 3) 
 2.4 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่ใช้รถแล้วให้น ารถกลับมาท่ีจอดรถยนต์ราชการ 
 2.5 พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ตามความเป็นจริง (ตามแบบ 4) 

3. การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  

 3.1 พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 

 3.2 น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุงแจ้งให้ผู้
มีอ านาจลงนามรับทราบ 

 3.3 พิจารณาและเปลี่ยนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางที่ก าหนด และตามสภาพความเป็นจริงของยาง
ในขณะนั้น 

 3.4 จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง และบันทึกรายการซ่อมบ ารุงประจ ารถแต่ละคัน (ตามแบบ 6) 
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4. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ     การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง       

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ   ร้อยละของการใช้รถยนต์ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง    

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 
 

 รับใบขออนุญาตใช้
รถยนต์สาวนกลาง 
(แบบ 3) 

ตามแบบ 3 ตามแบบ 3 เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

2  ตรวจสอบรายละเอียด
การขอใช้รถยนต์ 
สถานทีเ่ดินทางไป 
เวลาที่เดินทางและ
ตรวจสอบตารางการ
ปฏิบัติงาน เพื่อ
พิจารณาการอนุญาต
ใช้รถยนต์ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนใน
การเขียน 
แบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

3  น าใบค าขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ 3)
เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารทั่วไปพิจารณา
อนุญาต 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนใน
การเขียน 
แบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

4  ลงตารางการ
ปฏิบัติงานจัดรถยนต์
ตามความเหมาะสมใน
การใช้งานและจัด
พนักงานขับ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนใน
การเขียน 
แบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

5  มอบหมายงานให้
พนักงานขับรถยนต์
และแจ้งขอใช้รถยนต์
ทราบ (ทะเบียนรถชื่อ
พนักงานขับรถ) 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนใน
การเขียน 
แบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

    

ขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

ตรวจสอบ
รายละเอียดการขอ

ใช้รถยนต์ 

เสนอหัวหน้า
บริหารทั่วไป
พิจารณา 

จัดรถยนต์พร้อมพนักงาน
ขับรถยนต ์

มอบหมายงานให้

พนกังานขบัรถยนต์ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
 

  ตรวจสอบเส้นทางที่จะ
ใช้ในการเดินทาง รับ
กุญแจรถยนต์ 
ตรวจสอบความพร้อม
ของรถยนต์และ
ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง 

มีการติดต่อ
ประสานงานที่ดี 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

  โดยก่อนน ารถออกทุก
ครั้งต้องตรวจสอบ
ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง
ระดับต่ ากว่าหนึ่งในสี่
ของถังให้ด าเนินการ 
เบิก - จ่าย น้ ามัน
เชื้อเพลิง 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่ก าหนด 

ขั้นตอนการ
เบิก-จ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

พนักงานขับ
รถยนต์/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

  พนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ปฏิบัติงานตามที่
ก าหนดอย่าง
ถูกต้องและ
ปลอดภัย 

ตามแบบ 3 พนักงานขับ
รถยนต์ 
 

   
บันทึกการใช้รถยนต์ 
(แบบ 4) 

 
ปฏิบัติงานตามที่
ก าหนดอย่าง
ถูกต้องและ
ปลอดภัย 

 
ตามแบบ 4 

 
พนักงานขับ
รถยนต์ 
 

  จัดเก็บรถในพ้ืนที่จอด
รถยนต์ราชการ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย และส่งคืน
กุญแจ น าเก็บคืนในตู้
เก็บกุญแจ ที่ติดตั้งอยู่
ที่งานยานพาหนะ 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่ก าหนด 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
ก าหนด 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 

 

 

 

เตรียมความพร้อมก่อน
ออกเดินทาง 

สั่ง เบิก-จ่าย 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

บันทึกการใช้รถยนต์
ราชการ (แบบ 4) 

จัดเก็บรถ ในพื้นที่
จอดรถยนต์ราชการ 
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5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 

 5.1 ผู้ขอใช้รถยนต์จัดท าใบอนุญาตให้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ส่งให้งานยานพาหนะ ก่อนวันที่จะ
เดินทางอย่างน้อย 1 วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 

 5.2 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะรับใบค าขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ สถานที่จะเดินทางไป เวลาที่เดินทางไป จ านวนผู้โดยสาร หาก
รายละเอียดไม่ชัดเจน ต้องประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 5.3 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ น าใบค าขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
(แบบ 3)  เสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจัดหาได้ ต้องแจ้งผู้ขอใช้
รถยนต์ทราบ 

 5.4 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัด
รถยนต์ตามเหมาะสมในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจ ายานพาหนะนั้นๆ  

 5.5 เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ (ทะเบียนรถที่ใช้ในการ
เดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ)และแจ้งพนักงานขับรถเตรียมความพร้อมของรถยนต์ก่อนออกเดินทาง 

 5.6 พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทางที่ใช้ในการเดินทางตามใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ ปริมาณน้ ามัน ก่อนน ารถออกทุกครั้ง ต้อง
ตรวจสอบปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ ามันเชื้อเพลิงมีระดับน้อยกว่า
หนึ่งในสี่ของถังพนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ เพ่ือขอรับบัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
พนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ เพื่อขอรับบัตรเติมน้ ามันรถราชการ พนักงานขับรถยนต์ลง
รายมือชื่อรับบัตรใช้เติมเบิกจ่าย น้ ามันเชื้อเพลิง ยังปั๊ม และลงรายมือชื่อคืนบัตรเมื่อเติมน้ ามันเสร็จเรียบร้อย 

 5.7 หัวหน้างานยานพาหนะ เขียนใบสั่งเติมน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไปพิจารณาสั่ง เบิกจ่าย น้ ามันเชื้อเพลิง 

 5.8 พนักงานขับรถยนต์น ายานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
(แบบ 3)  

 5.9 พนักงานขับรถยนต์น ายานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 (แบบ4)  

 5.10 เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว น ายานพาหนะเข้าที่จอดยังที่จอด และตรวจสอบความเรียบร้อย 
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป เมื่อเสร็จภารกิจแล้วคืนกุญแจ น าเก็บคืนในตู้เก็บกุญแจ น าเก็บ
คืนในตู้เก็บกุญแจ ที่ติดตั้งอยู่ที่งานยานพาหนะ 
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6. เอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง   เอกสารประกอบต่างๆ 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 - ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 

 - บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

8. เอกสารบันทึก 

 การจัดเอกสารงานยานพาหนะ 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการเก็บ 
1. ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง(แบบ3) 

พนักงานขับรถยนต์ หัวหน้า
หมวดยานพาหนะ หัวหน้า
งานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 3 ปี แฟ้ม รวมแยกปี 

2. บันทึกการใช้รถ 
(แบบ4) 

พนักงานขับรถยนต์ หัวหน้า
หมวดยานพาหนะ หัวหน้า
งานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 3 ปี แฟ้ม รวมแยกปี 
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ภาคผนวก 
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  แบบ 3 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนมวัว 

วันที่................เดือน....................พ.ศ.................. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนมวัว 

 ข้าพเจ้า........................................................................ต าแหน่ง...................................... ............... 
สักกัด....................................................................................................................... ................................... 
มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน....................................นครสวรรค ์
เพ่ือ........................................................................................................................ ..................................... 
...................................................................................... ............................................................................. 
ตั้งแต่วันที่ .................เดือน......................พ.ศ.........................เวลา.........................น.  
ถึงวันที่....................เดือน..........................พ.ศ.................เวลา..............น.  รวม................วัน 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นผลดีต่อการปฏิบัติราชการ 
จึงขออนุญาต เพ่ือมอบหมายให้..............................................................................  เป็นผูข้ับข่ีรถยนต์ส่วนกลาง
ไปปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
เลขไมล์ระยะทางก่อนออกเดินทาง................................................ 
เลขไมล์ระยะทางหลังออกเดินทาง................................................. 
 

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

          (.....................................................)  
 
       
    (ลงชื่อ).....................................................หวัหน้าหน่วยงาน 

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

ค าสั่งผู้มีอ านาจให้ใช้รถยนต์ 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

  ลงชื่อ.......................................................ผู้อนุญาต 

       (........................................................) 
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บันทึกการใช้รถ                               แบบ 4 
     รถยนต์หมายเลขทะเบยีน 
 

ที ่

ออกเดินทาง 

ผู้ใช้รถ สถานที่ไป 
ระยะ กม./
ไมล์ เมื่อรถ
ออกเดินทาง 

กลับถึงส านักงาน ระยะ กม./ไมล์ 

เมื่อรถกลับ 
อบต. 

รวมระยะทาง 
กม./ไมล์ 

พนักงาน 

ขับรถ 

หมาย
เหตุ วันที่ เวลา วันที่ เวลา 
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