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คู่มือการควบคุมและใช้รถราชการ ส านักทันตสาธารณสุข 

 

1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้ผู้ท าหน้าที่อนุมัติ ก ากับ ควบคุมรถราชการ และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ต้องใช้รถราชการ

ได้เข้าใจ แนวทาง วิธีปฏิบัติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

พ.ศ.2538 พ.ศ.2545 และหลักเกณฑ์การใช้รถราชการของหน่วยงาน 

1.2 เพ่ือผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานยานพาหนะ และการด าเนินการในเรื่องรถราชการ

ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต 

คู่มือนี้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานควบคุมการใช้รถราชการ และการใช้รถราชการในการปฏิบัติงาน

ของส านักทันตสาธารณสุข  

3. คําจํากัดความ 

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจจากหัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง อธิบดีกรมอนามัย

หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน 

หน่วยงาน หมายถึง ส านักทันตสาธารณสุข 

หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุข หรือรักษาราชการแทน 

ผู้มีอํานาจอนุมัติให้ใช้รถ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน

ขับรถ และจัดหารถ พนักงานขับรถให้กับผู้ใช้รถ ดูแล บ ารุงรักษารถราชการ การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง

และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ใช้รถ หมายถึง ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ใช้รถในการเดินทางไปราชการ  

ผู้ควบคุมรถ หมายถึง ผู้ใช้รถกรณีที่เดินทางไปกับรถคนเดียว (ไม่นับรวมพนักงานขับรถ) กรณีมีผู้ร่วม

เดินทางหลายคนให้ผู้ที่อาวุโสที่สุดเป็นผู้ควบคุมรถในการไปราชการครั้งนั้น 

พนักงานขับรถ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานขับรถยนต์ของหน่วยงาน 

รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ ทั้งท่ีเป็นรถราชการและรถที่ราชการเช่ามา

เพ่ือใช้ในกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงาน 

เชื้อเพลิง หมายถึง น้ ามัน หรือแก๊สที่ใช้เป็นเชื้อเพลิงรถ 

การบํารุงรักษา หมายถึง การตรวจสภาพ การซ่อมบ ารุง การรักษาความสะอาดเพ่ือให้รถส่วนกลาง

อยู่ในสภาพพร้อมน าออกไปราชการได้ทันทีและมีความปลอดภัยในการใช้งาน  
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4. แนวปฏิบัติการควบคุม และการใช้รถราชการตามระเบียบรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4.1 จัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภท รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่ายจ่ายโอนรถ

ราชการตามแบบ 1 ประเภทรถประจ าต าแหน่ง หรือแบบ 2 ประเภทรถส่วนกลาง รถรับรอง ที่ก าหนดไว้ท้าย

ระเบียบรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4.2 รถส่วนกลางทุกคัน ให้มีตราเครื่องหมายประจ าส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 18 

เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 

เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง ตราเครื่องหมาย และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการในวรรคหนึ่ง 

และวรรคสองให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอ่ืนแทน ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถ

ส่วนกลางให้ลบหรือท าลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมด ก่อนที่จะส่งมอบ

รถส่วนกลางให้บุคคลอ่ืน หากมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด

ของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติ

ปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด 

4.3 รถราชการใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงาน หรือเพ่ือประโยชน์ของราชการ การขอ

อนุญาตใช้รถส่วนกลาง ให้ใช้ใบขออนุญาตตามแบบ 3 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

4.4 จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางประจ ารถแต่ละคัน โดยสมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความ

ตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลง

รายการตามความเป็นจริง 

4.5 จัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงประจ ารถแต่ละคันตามแบบ 6 ท้ายระเบียบรถราชการ พ.ศ.2523 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม บันทึกรายการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง พร้อมจัดเก็บหลักฐาน เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้จัดท าบันทึก

ค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินพร้อมรายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

 4.6 ห้ามผู้ที่ไม่ใช่พนักงานขับรถยนต์ขับรถส่วนกลางโดยเด็ดขาด ห้ามพนักงานขับรถยนต์น าไป

สถานที่อ่ืนที่ไม่ได้ระบไว้ในใบขอใช้รถ เว้นแต่ผู้ขอใช้รถจะสั่งการโดยบันทึกเพ่ิมเติมลงในใบขอใช้รถด้วยแล้ว 

หากเกิดความช ารุดเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางที่น าไปผู้ขอใช้รถต้องรับผิดชอบทุกประการ  

4.7 การเก็บรักษารถส่วนกลาง ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยเก็บรักษาใน

สถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ การน ารถไปเก็บรักษาที่อ่ืน ต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่

ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งจะพิจารณาอนุญาตให้น ารถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว

หรอืเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี้ คือ 
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 (1) ส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 

 (2) มีราชการจ าเป็นและเร่งด่วนหรือราชการลับ 

4.8 กรณีเกิดการสูญหายขึ้นกับรถราชการ ในระหว่างการเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว ผู้เก็บรักษา

ต้องรับผิดชดใช้ให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยงวิญญูชนจะพึง

สงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้วและการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่ออย่าง

ร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง

ของผู้เก็บรักษา แต่เกิดขึ้นเนื่องจากการน าไปใช้ในการอื่น ให้ผู้อ่ืนใช้ หรือน าไปเก็บไว้ ณ ที่ที่มิได้รับอนุญาต ผู้

เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณีแม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหาย

หรือเสียหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น 

4.9 กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ให้พนักงานขับรถรายงานผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบในทันที การรายงานกรณีรถเสียหายให้รายงานตามแบบ 5 ท้าย

ระเบียบรถราชการพ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4.10  กรณีรถราชการเกิดอุบัติเหตุ ให้พนักงานขับรถ หรือผู้ขออนุญาตใช้รถ แจ้งความต่อเจ้าหน้าที่

ต ารวจ ณ สถานีต ารวจท้องที่ท่ีเกิดเหตุเพ่ือลงบันทึกประจ าวัน และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับในทันที 

ห้ามพนักงานขับรถยนต์หรือผู้ขออนุญาตใช้รถท าความตกลงยอมความแก่คู่กรณีโดยสาเหตุการเกิดอุบัติเหตุนั้น

ยังไม่ชัดแจ้งว่าเกิดจากฝ่ายใด เว้นแต่จะเป็นความผิดชัดแจ้งของพนักงานขับรถยนต์เอง  หากมีความเสียหาย

ต่อชีวิตร่างกายและทรัพย์สินห้ามเคลื่อนย้ายรถส่วนกลางไปจากที่เกิดเหตุจนกว่าเจ้าหน้าที่ ต ารวจมา

ด าเนินการและสั่งเคลื่อนย้าย  

4.11 ในระหว่างที่ด าเนินการหาผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นกับรถส่วนกลางหากหน่วยงานมี

ความจ าเป็นต้องใช้รถส่วนกลางคันนั้น ให้ท าเรื่องเสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติขอซ่อมรถส่วนกลางโดยเบิกจ่าย

จากเงินงบประมาณไปก่อน ทั้งนี้การด าเนินการต่อผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นให้เป็นไปตามระเบียบ

ความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่งและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  

4.12 การกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อท าให้เกิดความเสียหายแก่รถราชการ การฝ่าฝืนไม่

ปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนด หรือมีเจตนาทุจริต หรือกระท าโดยปราศจากอ านาจ หรือนอกเหนือ

อ านาจหน้าที่ ท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานหรือบุคคลอ่ืน ผู้กระท าต้องรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทาง

อาญา รวมทั้งถูกด าเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ 
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5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 5.1 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ควบคุมและ

พิจารณาอนุมัติการใช้รถส่วนกลาง 

5.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ใช้รถ มีหน้าที่พิจารณา อนุมัติการขอใช้รถราชการ ก ากับการควบคุม 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานในเรื่องของการใช้รถราชการ การบ ารุงรักษาและการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง  

5.3 เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ มีหน้าที่ควบคุมการใช้ ดูแล รักษารถราชการ จัดหารถ พนักงานขับรถ

ให้กับผู้ใช้รถ ดังนี้ 

  - จัดท าและบันทึกบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมการใช้รถราชการ 

  - จัดเก็บรักษา ดูแลรถราชการให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ปลอดภัย  

  - ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถ ใบขอเติมน้ ามันเชื้อเพลิง  

  - เสนอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลแก่ผู้ขอเบิก 

  - จัดรถและพนักงานขับรถตามที่ได้รับอนุมัติ และบันทึกบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการใช้

รถและเก็บเอกสารใบขอใช้รถ ใบเบิกน้ ามัน ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ  

 - รายงานค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 - ด าเนินการน ารถราชการเข้าตรวจสภาพและต่อภาษีประจ าปี 

 - จัดท าบัญชีแสดงหลักฐานการได้มา การจดทะเบียน การต่อภาษีประจ าปี การจ าหน่ายจ่าย

โอนรถราชการของหน่วยงาน 

- ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ  

- จัดท าหลักฐานการปฏิบัติงานส่งเบิกค่าจ้าง ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าน้ ามัน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ส่งเบิกรายเดือน 

5.4 พนักงานขับรถ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานขับรถยนต์ของหน่วยงาน มี

หน้าที่ เตรียมรถพร้อมส าหรับการให้บริการ ขับรถไปยังที่หมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง  

5.5 ผู้ใช้รถ หมายถึง ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ใช้รถในการเดินทางไปราชการ มีหน้าที่ ขออนุญาตใช้รถ  

5.6 ผู้ควบคุมรถ หมายถึง ผู้ใช้รถกรณีที่เดินทางไปกับรถคนเดียว (ไม่นับรวมพนักงานขับรถ) กรณีมีผู้

ร่วมเดินทางหลายคนให้ผู้ที่อาวุโสที่สุดเป็นผู้ควบคุมรถในการไปราชการครั้งนั้น  มีหน้าที่ควบคุมการใช้รถ 

ตามที่ขออนุญาตไว้ไม่ออกนอกเส้นทาง เป็นผู้ดูแลประสานกรณีเกิดอุบัติเหตุ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นทราบ  
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6. วิธีการปฏิบัติในการใช้รถราชการ 

6.1. การขอใช้รถ 

6.1.1 ผู้ขอใช้รถเขียนต้องใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) พร้อมแนบส าเนาใบขอ

อนุญาตปฏิบัติราชการนอกสถานที่หรือหนังสือที่สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ กรณีเดินทางไปต่างจังหวัดแนบส าเนา

ใบขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 

6.1.2 กรณีขอใช้รถหน่วยงานอ่ืน ต้องเสนอใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางต่อหน่วยงานเจ้าของ

รถพิจารณาอนุญาตก่อน เพ่ือให้สอดคล้องระเบียบการใช้รถราชการ 

6.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยานพาหนะ หรือผู้ที่ได้รับมอบให้ดูแลการใช้รถส่วนกลาง 

ตรวจสอบตารางการใช้รถ และการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ เพ่ือจัดรถและพนักงานขับรถ รวมทั้งการ

ตรวจสอบสภาพรถที่จะน าไปใช้ได้อย่างปลอดภัย  

6.2 การให้บริการ 

6.2.1 พนักงานขับรถต้องขอใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการ

เดินทางจากผู้มีอ านาจอนุมัติให้ใช้รถก่อนน ารถไปราชการ  

6.2.2 พนักงานขับรถเตรียมรถพร้อมส าหรับการให้บริการ 

6.2.3 พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผู้ขอใช้รถ และขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาต

ใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 

6.2.4 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่ใช้รถแล้วให้น ารถกลับมาที่จอดรถราชการที่จัดไว้ให้เป็นระเบียบ 

เมื่อหมดเวลาราชการแล้วให้น ากุญแจมาไว้ในที่เก็บรักษากุญแจของหน่วยงาน 

6.2.5 พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถตามความเป็นจริง (แบบ 4) 

6.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  

6.3.1 พนักงานขับรถท าความสะอาดรถตามก าหนด 

6.3.2 น ารถเข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่ก าหนด บ ารุงรักษา เปลี่ยนอะไหล่ที่ส าคัญเมื่อ

รถวิ่งได้ในระยะทางที่ก าหนด หรือตามสภาพความเป็นจริง ให้รถอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความปลอดภัย 

6.3.4 การซ่อมบ ารุงให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการพัสดุโดยเคร่งครัด  และจัดท า

รายละเอียดการซ่อมบ ารงุรวมทั้งค่าใช้จ่ายบันทึกรายการไว้ในสมุดประจ ารถแต่ละคัน (ตามแบบ 6) 
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6.4 การปฏิบัติเมื่อรถยนต์ราชการเกิดอุบัติเหตุ 

  6.4.1 ณ จุดเกิดเหตุแจ้งผู้มีหน้าที่ควบคุมรถทราบทันที แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

(ต ารวจ) ถ่ายภาพ ณ จุดเกิดเหตุ รถของทางราชการ และคู่กรณี( ถ้ามี) ให้เห็นหมายเลขทะเบียนรถชัดเจน 

และได้รายละเอียดอ่ืนมากท่ีสุด ประเมินความเสียหายรถของทางราชการ และคู่กรณี (ถ้ามี) กรณีรถราชการที่

เกิดเหตุเป็นรถเช่าตามสัญญา ให้แจ้งประกันที่บริษัทรถท าไว้ทันที และอยู่รอจนประกันด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้องจนเสร็จสิ้น  

  6.4.2 หลังเกิดเหตุให้รายงานเหตุและความเสียหายต่อผู้บังคับบัญชาโดยเร็ว เมื่อเกิดความ

เสียหายแก่รถของทางราชการ พนักงานชับรถยนต์ ผู้ควบคุมรถ ผู้ควบคุมการใช้รถ ต้องรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ โดยท าบันทึกข้อความรายงานบอกเล่าเหตุการณ์ก่อนเกิดเหตุ ขณะเกิดเหตุ  

และภายหลังการเกิดเหตุ ความเสียหายที่เกิดขึ้น เสนอผู้อ านวยการผ่านหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ ภายใน 72 

ชั่วโมง พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่มี 

  6.4.3 หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ เมื่อได้รับรายงานอุบัติเหตุรถยนต์จากพนักงานขับรถยนต์ ผู้

ควบคุมรถ และผู้ควบคุมการใช้รถ ให้รวบรวมข้อมูลแล้วจัดท ารายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการตามแบบ 5 ของ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารประกอบเสนอ

ผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุขทราบและพิจารณาสั่งการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

6.4.4 กรณีที่ต้องมีผู้รับผิดทางแพ่ง และหรือ พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. 2539 ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการสอบข้อเท็จจริงตาม

รายงานกรณีรถยนต์ของทางราชการเสียหายต่อไป  

6.5 การรายงานค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

6.5.1 เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการใช้รถ รายการใช้น้ ามัน

เชื้อเพลิง สรุปค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการทุกคัน จัดท าเป็นรายงาน  

6.5.2 เสนอรายงานให้หัวหน้าพัสดุตรวจสอบ  

6.5.3 จัดท าหนังสือน าส่งรายงานให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตรวจสอบ และ

ส าเนาส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
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7. แผนผังขั้นตอนการขอใช้รถ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม รายละเอียดงาน จุดควบคุม 

 
 

  
 

  

 
1 

 
ผู้ขอใช้รถ 

 
 
 

เขียนใบขออนุญาตใช้รถ 
แนบส าเนาหนังสือขอ
อนุญาตไปราชการ  

ใบขอใช้รถ 
หนังสือขออนุญาต
เดินทางไปราชการ / ขอ
อนุญาตปฏิบตัิงานนอก
สถานท่ี 

2 จนท.งาน
ยานพาหนะ 
 

 ตรวจสอบรายละเอียด
การขอใช้รถ ตารางการ
ใช้รถและ พขร. 

ใบขอใช้รถ 
ตารางการใช้รถและ
ตารางปฏิบตัิงาน พขร.  

3 จนท.งาน
ยานพาหนะ 
 

 
 
 

บันทึกรายการในตาราง
การใช้รถ และพขร. 

ตารางการใช้รถและ
พนักงานขับรถ 

4 จนท.งาน
ยานพาหนะ 

 แจ้งผู้ใช้รถ และก าหนด
นัดหมายเวลา 

ใบขอใช้รถ 
ตารางจัดรถและ พขร.  

5 จนท.งาน
ยานพาหนะ 

 ตรวจสอบข้อมลูการใช้
รถครั้งล่าสุดและการเตมิ
น้ ามัน 

ใบขอใช้รถ 
สมุดบันทึกประจ ารถ 
 

6 จนท.งาน
ยานพาหนะ 

 
 
 

จัดท าใบขออนุมัติเตมิ
น้ ามันรถ 

 

ใบขอใช้รถ 
สมุดบันทึกประจ ารถ 
ใบขออนุมัติเติมน้ ามันรถ 

7 จนท.งาน
ยานพาหนะ 
 

 แจ้ง พขร. จัดเตรยีมรถ 
และน ารถไปเติมน้ ามัน 

ใบขอใช้รถ 
สมุดบันทึกประจ ารถ 
ใบขออนุมัติเติมน้ ามันรถ 

8 จนท.งาน
ยานพาหนะ 

 จัดเก็บใบขอใช้รถ ใบขอ
อนุมัติเตมิน้ ามัน 
ใบเสร็จรับเงิน เป็น
หลักฐานการเบิก 

ใบขอใช้รถ สมุดบันทึก
ประจ ารถ ใบขออนุมัติ
เติมน้ ามันรถ 
ใบเสร็จรับเงิน 

     

 

จบ 

ตรวจสอบตารางการใช้

รถและ พขร. 

แจ้งผู้ขอใช้รถ 

ตรวจสอบบันทึกการใช้

รถ และน้ ามันเชื้อเพลิง 

ขออนุมัติเติมน้ ามันรถ 

เริ่ม 

เขียนใบขอใช้รถ 

จัดรถและ พขร. 

แจ้ง พขร.เตรียมรถ 

และเติมน้ ามันรถ 

จัดเก็บเอกสาร 
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8. เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 (ฉบับที่6) พ.ศ.2545 


