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ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่ง ไมวาจะเปนการดูแล
รักษาการปฏิบัติหนาท่ีการเตรียมความพรอมของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพรอมของ
ยานพาหนะใหพรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา สิ่งท่ีเจาหนาท่ีควรปฏิบัติจะตองคํานึงถึง คือความ
ปลอดภัยของผูโดยสารและการบริหารท่ีมีคุณภาพจึงเปนสิ่งจําเปนท่ีตองมีแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนรูปแบบ
และมีหลักการการในการปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลสุขเดือนหาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการขอใช   
รถยนตราชการข้ึนและหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน  
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                                   คูมือการขอใชรถยนตราชการ 

ความหมายท่ีเกี่ยวของในระเบียบฯรถราชการ  

สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ         
ท้ังในสวนกลาง สวนภูมิภาค หรือในตางประเทศแตไมรวมถึงรัฐวิสาหกิจหนวยงานตามกฎหมาย วาดวยระเบียบ  

ในราชการบริหารสวนกลาง หมายความวา อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่อ อยางอ่ืน 
และมีฐานะเปนกรมตามกฎหมายวาดวนระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย วาดวยการปรับปรุง 
กระทรวง  

ในราชการบริหารสวนภูมิภาค หมายความวา ผูวาราชการจังหวัด 

ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง  

ขาราชการ หมายความรวมถึง ลูกจางของสวนราชการดวย  
รถประจําตําแหนง หมายความวา รถยนตท่ีทางราชการจัดใหแกขาราชการผูดํารงตําแหนง 

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้  

รถสวนกลาง หมายความวา รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไว เพ่ือกิจการอันเปนสวนรวม  
ของสวนราชการ  

แนวทางการปฏิบัติการควบคมุและการใชรถราชการ  

๑. ใหสวนราชการเจาของรถจัดทําบัญชีรถราชการแยกประเภทเปนรถประจําตําแหนง   
รถสวนกลาง รถรับรอง หรือรถรับรองประจําจังหวัด รวมท้ังแสดงหลักฐานการไดมา และการจําหนายจาย
โอนรถราชการตามแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ทายระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๒. รถสวนกลางทุกคันใหมีตราเครื่องหมายประจําสวนราชการขนาดกวางหรือยาวไมนอย 
กวา ๑8 เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของสวนราชการขนาดสูงไมนอยกวา ๕ เซนติเมตร หรือชื่อ ยอขนาดสูง
ไมนอยกวา ๗.๕ เซนติเมตร ไวดานขางนอกรถท้ังสองขาง  

สําหรับรถจักรยานยนต ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการ ให
ลดลงตามสวน  
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ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการในวรรคหนึ่ง และวรรคสองใหพนดวยสี
ขาวเวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจนใหใชสีอ่ืนแทน ในกรณีท่ีมีการจําหนายรถสวนกลาง ใหสวนราชการ
เจาของรถลบหรือทําลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการออกท้ังหมดกอนท่ีจะสงมอบรถ
สวนกลางใหบุคคลอ่ืน  

สวนราชการโดมีเหตุผลและความจําเปนซ่ึงเห็นวา การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดง 
สังกัดของสวนราชการไวดานขางนอกรถอาจไมปลอดภัยแกผูใชหรือไมเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน ใหขออนุมัติ
ปลัดกระทรวงเพ่ือขอยกเวนการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได  

๓. ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด ใหใชตามแบบ ๓ ทาย
ระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.๒๕๓๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๔. ใหจัดทําสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจําจังหวัดประจํารถ แตละคัน 
โดยสมุดบันทึกอยางนอยใหมีขอความตามแบบ ๔ ทายระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและ
ตองควบคุมพนักงานขับรถใหลงรายการไปตามความเปนจริง  

๕. การเก็บรักษา  

๕.๑ รถประจําตําแหนงใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารงตําแหนง  
๕.๒ รถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด ใหอยูในความควบคุมและ 

รับผิดชอบของสวนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณของสวนราชการ  
สําหรับรถสวนกลาง หัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการ

จะพิจารณาอนุญาตใหนํารถไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวหรือเปนครั้งคราวไดในกรณีตอไปนี้ คือ  

(๑) สวนราชการไมมีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ  
(๒) มีราชการจําเปนและเรงดวนหรือปฏิบัติราชการลับ  

6. กรณีเกิดการสูญหายข้ึนกับรถสวนกลาง ในระหวางการเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราว ผูเก็บ
รักษาตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนใหแกทางราชการ เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังดูแล
รักษาเยี่ยงวิญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพยของตนแลว และการสูญหายหรือเสียหาย นั้นมิไดเกิดข้ึนจาก
ความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูเก็บรักษา แตหากการสูญหายหรือ เสียหายนั้นมิไดเกิดข้ึนจาก
ความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูเก็บรักษา แตหากการสูญหาย หรือเสียหายนั้นเกิดข้ึนเนื่องจาก
การนําไปใชในการอ่ืน ใหผูอ่ืนใชหรือนําไปเก็บไว ณ ท่ีท่ีมิได  
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รับอนุญาต ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบทุกกรณี แมวาจะเกิดดวยเหตุสุดวิสัย เวนแตจะพิสูจนไดวาถึง อยางไรความ
สูญหายก็จะเกิดแกรถสวนกลางคันนั้น  

7.กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกันรถประจําตําแหนงผูใชรถประจําตําแหนงตองรีบ
รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิไดเปนผูใชรถเองหรือไมสามารถท่ีจะรายงานเอง ไดใหพนักงาน
ผูขับ รถรีบรายงานผูบงัคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  

กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด        
ใหพนักงาน ขับรถรับรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการทราบทันที กรณีท่ี มิไดเปนผูใชรถ
เองหรือไมสามารถท่ีจะรายงานเองได ใหพนักงานผูขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชา  

ตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  

กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด        
ใหพนักงานขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการทราบทันที  

การรายงานกรณีรถเสียหายใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับใหรายงานตามแบบ ๕ ทาย
ระเบียบฯรถราชการพ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

8. ใหจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงประจํารถแตละคัน ตามแบบ 6 ทายระเบียบฯ          
รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

9. ในแตละปงบประมาณ หนวยงานตองสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองเชื้อเพลิง   
ของรถทุกคัน เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายเชื้อเพลิงและการตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ  

หลักการปฏิบัติในการใชรถราชการสวนกลาง  
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร หมวดยานพาหนะถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่ง     

ไมวาจะเปนการดูแลรักษา การปฏิบัติหนาท่ีการเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ ตลอดจนการ
เตรียมความพรอมของรถใหพรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา  

สิ่งท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะตองคํานึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสาร และการบริการท่ีมี
คุณภาพจึงจําเปนท่ีจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบ และมีหลักการในการปฏิบัติใหเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน  
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หลักการปฏิบัติในการใชรถราชการหมวดยานพาหนะ กลุมตรวจสอบภายในไดรวบรวม ขอมูล
เก่ียวกับการใหบริการ หนาท่ีความรับผิดชอบ การบํารุงรักษา รวมไปถึงกฎระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใช
ยานพาหนะอันจะเปนประโยชนตอบุคลากรทุกคน ท้ังท่ีเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหม และทําหนาท่ีอยูแลวจะไดมีความ
เขาใจมากยิ่งข้ึน โดนเนนถึงความปลอดภัย การตรงตอเวลาและ ผูรับบริการพึงพอใจเปนสําคัญ  

๑. การขอใชบริการ  

๑.๑ ผูขอใชรถเขียนใบอนุญาตใชรถยนตยนตสวนกลาง (ตามแบบ ๓) เสนอ ผูอํานวยการหรือ
ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติตามระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไข เพ่ิมเติม  

๑.๒ กรณีท่ีตองเดินทางไปตางจังหวัด ผูขอใชรถยนตตองทําบันทึกเสนอผูอํานวยการหรือ ผูมี
อํานาจลงนามอนุมัติ พรอมแนบสําเนาใบขออนุมัติเดินทางหรือแผนการปฏิบัติงานตางจังหวัด  

๑.๓ กรณีขอใชบริการยานพาหนะตางหนวยงาน ตองเสนอใบขออนุญาตใชรถยนต สวนกลางตอ
หนวยงานเจาของยานพาหนะเพ่ือพิจารณาอนุญาตกอน เพ่ือปฏิบัติใหสอดคลอง ระเบียบการใชรถราชการ  

๒. การใหบริการ  

๒.๑ พนักงานขับรถตองขอใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (ตาแนบ ๓) ท่ีไดรับการ อนุมัติใน
การเดินทางจากผูอํานวยการหรือผูมีอํานานลงนามอนุมัติ  

๒.๒ พนักงานขับรถเตรียมความพรอมสําหรับการใหบริการ  
๒.๓ พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผูขอใชรถ และขับรถไปยังท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาต ใช

รถยนต สวนกลาง (ตามแบบ ๓)  

๒.๔ เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจท่ีใชรถแลวใหนํารถกลับมาท่ีจอดรถยนตราชการ  
๒.๕ พนักงานขับรถตองบันทึกการใชรถยนตตามความเปนจริง (ตามแบบ ๔    

๓. การบํารุงรักษาและซอมแซม  

๓.๑ พนักงานขับรถทําความสะอาดรถยนตตามกําหนด  
๓.๒ นํารถยนตเขาตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางท่ีกําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซอม บํารุงแจง

ใหผูมีอํานาจลงนามรับทราบ  

 



                                                               - 5 –  

3.3 พิจารณาและเปลี่ยนยาง เม่ือรถวิ่งไดในระยะทางท่ีกําหนด และตามสภาพความเปนจริงของ
ยาง ในขณะนั้น 

3.4 จัดทํารายละเอียดการซอมบํารุง และบันทึกรายการซอมบํารุงประจํารถแตละคัน (ตามแบบ6  
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4. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ การขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของการใชรถยนตราขการเปนไปอยางถูกตอง 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
         ขออนุญาตใช 

รถยนตสวนกลาง 

รับใบขออนุญาตใช
รถยนตสวนกลาง
(แบบ 3  

ตามแบบ 3 ตามแบบ 3 หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

2  
 

ตรวจสอบ 
รายละเอียด 
การขอใช 
รถยนต 
 

ตรวจสอบ
รายละเอียดการขอใช
รถยนตสถานท่ี
เดินทางและ
ตรวจสอบตารางการ
ปฎิบัติงานเพ่ือ
พิจารณาการขอ
อนุญาตใชรถยนต 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

3  
เสนอหัวหนา 

บริหารงานท่ังไป 
พิจารณา 

นําใบคําขอใชรถยนต
สวนกลาง (แบบ 3  
เสนอผูอํานวยการ
กลุมบริหารท่ัวไป
พิจารณาอนุญาต 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

4  
 

จัดรถยนตพรอม 
พนักงานขับรถยนต 

ลงตารางการ
ปฏิบัติงานจัดรถยนต
ตามความเหมาะสม
ในการใชงานและจัด
พนักงานขับ 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

5  
 

มอบหมายงานให 
พนักงานขับรถยนต 

มอบหมายงานให
พนักงานขับรถยนต
และแจงขอใชรถยนต
ทราบ (ทะเบียนรถ 
ชื่อพนักงานขับ  
 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6  
เตรียมความพรอม 
กอนออกเดินทาง 

ตรวจสอบเสนทางท่ีจะใชใน
การเดินทาง รับกุญแจรถยนต 
ตรวจสอบความพรอมของ
รถยนตและปริมาณน้ํามัน
เชื้อเพลิง 

มีการติดตอ
ประสานงาน
ท่ีด ี

ตารางการ
ปฏิบัติงน 

พนักงาน  
ขับรถยนต 

7  
         สั่งเบิกจาย 

 น้ํามัน 
เชื้อเพลิง 

โดยกอนนํารถออกทุกครั้งตอง
ตรวจสอบปริมาณน้ํามัน
เชื้อเพลิงระดับต่ํากวาหนึ่งในสี ่
ของถังใหดําเนินการ เบิก-จาย 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติตามม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

ข้ันตอนการ 
เบิก-จาย 
น้ํามัน
เชื้อเพลิง 
 

พนักงานขับ
รถยนต/
หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

8  
ปฏิบัติงานตาม 

ท่ีไดรับ 
หมอบหมาย 

พนักงานขับรถยนตปฏิบัติงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ปฏิบัติงาน
ตามท่ี
กําหนดอยาง
ถูกตองและ
ปลอดภัย 

ตามแบบ 3 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

9  
 

บันทึกการใชรถยนต 
ราชการ (แบน4  

บันทึกการใชรถยนต  
(แบบ 4  

ปฏิบัติงาน
ตามท่ี
กําหนดอยาง
ถูกตองและ
ปลอดภัย 

ตามแบบ 4 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

10  
 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ี 
จอดรถยนตราชการ 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ีจอดรถยนต
ราชการตรวจสอบความ
เรียบรอยและสงคืนกุญแจนํา
เก็บกุญแจท่ีติดตั้งอยูท่ีงาน
ยานพาหนะ 
 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

พนักงาน 
ขับรถยนต 
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๕. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง  

๕.๑ ผูขอใชรถยนตจัดทําใบอนุญาตใหรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) สงใหงานยานพาหนะ
กอนวันท่ีจะเดินทางอยางนอย 6 วัน ยกเวนในกรณีเรงดวน  

๕.๒ หัวหนาหมวดยานพาหนะหรือหัวหนางานยานพาหนะรับใบคําขอใชรถยนตสวนกลาง   
(แบบ ๓) แลวตรวจดูรายละเอียดการขอใชรถยนตสถานท่ีจะเดินทางไป เวลาท่ีเดินทางไปจํานวนผูโดยสาร     
หากรายละเอียดไมชัดเจนตองประสานผูขอใชรถยนตเพ่ือตรวจสอบและพิจารณาการอนุญาตใชรถยนตราชการ  

๕.๓ หัวหนาหมวดยานพาหนะหรือหัวหนางานยานพาหนะนําใบคําขอใชรถยนตสวนกลาง 
(แบบ ๓) เสนอผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปพิจารณาอนุญาตในกรณีไมสามารถจัดหาไดตองแจง ผูขอใช 
รถยนตทราบ  

๕.๔ หัวหนาหมวดยานพาหนะหรือหัวหนางานยานพาหนะ ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน 
จัดรถยนตตามเหมาะสมในการใชงาน และจัดพนักงานขับรถยนตประจํายานพาหนะนัน้ๆ  

๕.๕ เม่ือผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปอนุญาตแลว แจงผูขอใชรถยนตทราบ (ทะเบียนรถ ท่ี
ใชในการเดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ)และแจงพนักงานขับรถเตรียมความพรอมของรถยนตกอนออกเดินทาง  

๕.๖ พนักงานขับรถยนตรับกุญแจรถยนตตรวจสอบเสนทางท่ีใชในการเดินทางตามใบขออนุญาต
ใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) ตรวจสอบความพรอมของรถยนต ปริมาณน้ํามันกอนนํารถ ออกทุกครั้งตอง
ตรวจสอบปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงใหมีระดับเกินกวาหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ํามันเชื้อเพลิงมีระดับนอยกวาหนึ่ง
ในสี่ของถังพนักงานขับรถยนตตองแจงหัวหนางานยานพาหนะเพ่ือขอรับ บัตรเติมน้ํามันรถราชการ พนักงาน    
ขับรถยนตตองแจงหัวหนางานยานพาหนะเพ่ือขอรับบัตรเติมน้ํามันรถราชการ พนักงานขับรถยนตลงลายมือชื่อรับ
บัตรใชเติมเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงยังบั้มและลงลายมือชื่อคืนบัตรเม่ือเติมน้ํามันเสร็จเรียบรอย  

๕.๗ หัวหนางานยานพาหนะเขียนใบสั่งเติมน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่นเสนอหัวหนาฝาย 
บริหารท่ัวไปพิจารณาสั่งเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  

๕.8 พนักงานขับรถยนตนํายานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใชรถยน
สวนกลาง (แบบ ๓)  
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๕ ๙ พนักงานขับรถยนตนํายานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
(แบบ ๔)  

๕.๑๐ เม่ือปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวนํายานพาหนะเขาท่ีจอดยังท่ีจอดและตรวจสอบความเรียบรอย
เพ่ือเตรียมความพรอมในการใชงานครั้งตอไป เม่ือเสร็จภารกิจแลวคืนกุญแจนําเก็บคืนในตูเก็บกุญแจ น้ําเก็บคืนใน
ตูเก็บกุญแจท่ีติดตั้งอยูท่ีงานยานพาหนะ  
6. เอกสารอางอิงท่ีเกี่ยวของ เอกสารประกอบตางๆ  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. ๒๕๕๕  

๗. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  

- ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ๓)  
- บันทึกการใชรถ (แบบ ๔) 

 8. เอกสารบันทึก  

การจัดเอกสารงานยานพาหนะ  
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาท่ีจดัเก็บ วิธีการเก็บ 
1.ใบขออนุญาตใชรถ 
สวนกลาง(แบบ 3  
 
2.บันทึกการใชรถ 
(แบบ4  
 

พนักงานขับรถยนต 
หัวหนาหมวดยานพาหนะ 
หัวหนางานยานพาหนะ 
พนักงานขับรถยนต 
หัวหนาหมวดยานพาหนะ 
หัวหนางานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 
 
 
งานยานพาหนะ 

3 ป 
 
 

3 ป 

แฟม รวมแยกป 
 
 

แฟม รวมแยกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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                                     แบบ 3 

                                 ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตําบลสุขเดือนหา 

         วันท่ี ………..เดือน…………………….พ.ศ…………….. 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลสุขเดือนหา 

 ขาพเจา………………………………………………………………….ตําแหนง…………………………………………………………. 

สังกัด………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มีความประสงคจะขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน …………………………………………………….ชัยนาท 

เพ่ือ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

ตั้งแตวันท่ี…………….เดือน……………………..พ.ศ……………………………เวลา…………………………………………….น. 

ถึงวันท่ี………….เดือน……………………..พ.ศ…………………………….เวลา…………….น. รวม………………………….วัน 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามความเรียบรอยเปนผลดีตอการปฏิบัติราชการ 

จึงขออนุญาต เพ่ือมอบหมายให ………………………………………………………….เปนผูขับข่ีรถยนตสวนกลางไปปฏิบัติ

ราชการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เลขไมลระยะทางกอนออกเดินทาง…………………………….. 

เลขไมลระยะทางหลังออกเดินทาง…………………………….. 

    (ลงชื่อ …………………………………………………ผูขออนุญาต 

                                                 (…………………………………………………  

                                         (ลงชื่อ ………………………………………………….หัวหนาหนวยงาน 

                                                 (…………………………………………………  

คําสั่งผูมีอํานาจใหใชรถยนต 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

                                        (ลงชื่อ ………………………………………………ผูอนุญาต 

                                                 (………………………………………………...  
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แบบ 4 

บันทึกการใชรถ 

รถยนตหมายเลขทะเบียน 
 
ท่ี 

ออกเดินทาง  
ผูใชรถ 

 
สถานท่ีไป 

ระยะ กม/ 
ไมล เม่ือรถออก

เดินทาง 

กลับถึงสํานักงาน ระยะ กม/
ไมลเม่ือรถ
กลับ อบต. 

รวมระยะ
ทากม./ไมล 

พนักงาน
ชับรถ 

 
หมายเหตุ วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
 


