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                                   คูมือการขอใชรถยนตราชการ 

ความหมายท่ีเกี่ยวของในระเบียบฯรถราชการ  

สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ         
ท้ังในสวนกลาง สวนภูมิภาค หรือในตางประเทศแตไมรวมถึงรัฐวิสาหกิจหนวยงานตามกฎหมาย วาดวยระเบียบ  

ในราชการบริหารสวนกลาง หมายความวา อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่อ อยางอ่ืน 
และมีฐานะเปนกรมตามกฎหมายวาดวนระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย วาดวยการปรับปรุง 
กระทรวง  

ในราชการบริหารสวนภูมิภาค หมายความวา ผูวาราชการจังหวัด 

ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง  

ขาราชการ หมายความรวมถึง ลูกจางของสวนราชการดวย  
รถประจําตําแหนง หมายความวา รถยนตท่ีทางราชการจัดใหแกขาราชการผูดํารงตําแหนง 

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้  

รถสวนกลาง หมายความวา รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไว เพ่ือกิจการอันเปนสวนรวม  
ของสวนราชการ  

แนวทางการปฏิบัติการควบคมุและการใชรถราชการ  

๑. ใหสวนราชการเจาของรถจัดทําบัญชีรถราชการแยกประเภทเปนรถประจําตําแหนง   
รถสวนกลาง รถรับรอง หรือรถรับรองประจําจังหวัด รวมท้ังแสดงหลักฐานการไดมา และการจําหนายจาย
โอนรถราชการตามแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ทายระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.๒๕๖๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๒. รถสวนกลางทุกคันใหมีตราเครื่องหมายประจําสวนราชการขนาดกวางหรือยาวไมนอย 
กวา ๑8 เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของสวนราชการขนาดสูงไมนอยกวา ๕ เซนติเมตร หรือชื่อ ยอขนาดสูง
ไมนอยกวา ๗.๕ เซนติเมตร ไวดานขางนอกรถท้ังสองขาง  

สําหรับรถจักรยานยนต ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการ ให
ลดลงตามสวน  
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ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการในวรรคหนึ่ง และวรรคสองใหพนดวยสี
ขาวเวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจนใหใชสีอ่ืนแทน ในกรณีท่ีมีการจําหนายรถสวนกลาง ใหสวนราชการ
เจาของรถลบหรือทําลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของสวนราชการออกท้ังหมดกอนท่ีจะสงมอบรถ
สวนกลางใหบุคคลอ่ืน  

สวนราชการโดมีเหตุผลและความจําเปนซ่ึงเห็นวา การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดง 
สังกัดของสวนราชการไวดานขางนอกรถอาจไมปลอดภัยแกผูใชหรือไมเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน ใหขออนุมัติ
ปลัดกระทรวงเพ่ือขอยกเวนการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได  

๓. ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด ใหใชตามแบบ ๓ ทาย
ระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.๒๕๓๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๔. ใหจัดทําสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจําจังหวัดประจํารถ แตละคัน 
โดยสมุดบันทึกอยางนอยใหมีขอความตามแบบ ๔ ทายระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและ
ตองควบคุมพนักงานขับรถใหลงรายการไปตามความเปนจริง  

๕. การเก็บรักษา  

๕.๑ รถประจําตําแหนงใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารงตําแหนง  
๕.๒ รถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด ใหอยูในความควบคุมและ 

รับผิดชอบของสวนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณของสวนราชการ  
สําหรับรถสวนกลาง หัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการ

จะพิจารณาอนุญาตใหนํารถไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวหรือเปนครั้งคราวไดในกรณีตอไปนี้ คือ  

(๑) สวนราชการไมมีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ  
(๒) มีราชการจําเปนและเรงดวนหรือปฏิบัติราชการลับ  

6. กรณีเกิดการสูญหายข้ึนกับรถสวนกลาง ในระหวางการเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราว ผูเก็บ
รักษาตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนใหแกทางราชการ เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังดูแล
รักษาเยี่ยงวิญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพยของตนแลว และการสูญหายหรือเสียหาย นั้นมิไดเกิดข้ึนจาก
ความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูเก็บรักษา แตหากการสูญหายหรือ เสียหายนั้นมิไดเกิดข้ึนจาก
ความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูเก็บรักษา แตหากการสูญหาย หรือเสียหายนั้นเกิดข้ึนเนื่องจาก
การนําไปใชในการอ่ืน ใหผูอ่ืนใชหรือนําไปเก็บไว ณ ท่ีท่ีมิได  
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รับอนุญาต ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบทุกกรณี แมวาจะเกิดดวยเหตุสุดวิสัย เวนแตจะพิสูจนไดวาถึง อยางไรความ
สูญหายก็จะเกิดแกรถสวนกลางคันนั้น  

7.กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกันรถประจําตําแหนงผูใชรถประจําตําแหนงตองรีบ
รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิไดเปนผูใชรถเองหรือไมสามารถท่ีจะรายงานเอง ไดใหพนักงาน
ผูขับ รถรีบรายงานผูบงัคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  

กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด        
ใหพนักงาน ขับรถรับรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการทราบทันที กรณีท่ี มิไดเปนผูใชรถ
เองหรือไมสามารถท่ีจะรายงานเองได ใหพนักงานผูขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชา  

ตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  

กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถสวนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจําจังหวัด        
ใหพนักงานขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการทราบทันที  

การรายงานกรณีรถเสียหายใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับใหรายงานตามแบบ ๕ ทาย
ระเบียบฯรถราชการพ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

8. ใหจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงประจํารถแตละคัน ตามแบบ 6 ทายระเบียบฯ          
รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

9. ในแตละปงบประมาณ หนวยงานตองสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองเชื้อเพลิง   
ของรถทุกคัน เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายเชื้อเพลิงและการตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ  

หลักการปฏิบัติในการใชรถราชการสวนกลาง  
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร หมวดยานพาหนะถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่ง     

ไมวาจะเปนการดูแลรักษา การปฏิบัติหนาท่ีการเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ ตลอดจนการ
เตรียมความพรอมของรถใหพรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา  

สิ่งท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะตองคํานึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสาร และการบริการท่ีมี
คุณภาพจึงจําเปนท่ีจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบ และมีหลักการในการปฏิบัติใหเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน  
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หลักการปฏิบัติในการใชรถราชการหมวดยานพาหนะ กลุมตรวจสอบภายในไดรวบรวม ขอมูล
เก่ียวกับการใหบริการ หนาท่ีความรับผิดชอบ การบํารุงรักษา รวมไปถึงกฎระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใช
ยานพาหนะอันจะเปนประโยชนตอบุคลากรทุกคน ท้ังท่ีเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหม และทําหนาท่ีอยูแลวจะไดมีความ
เขาใจมากยิ่งข้ึน โดนเนนถึงความปลอดภัย การตรงตอเวลาและ ผูรับบริการพึงพอใจเปนสําคัญ  

๑. การขอใชบริการ  

๑.๑ ผูขอใชรถเขียนใบอนุญาตใชรถยนตยนตสวนกลาง (ตามแบบ ๓) เสนอ ผูอํานวยการหรือ
ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติตามระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไข เพ่ิมเติม  

๑.๒ กรณีท่ีตองเดินทางไปตางจังหวัด ผูขอใชรถยนตตองทําบันทึกเสนอผูอํานวยการหรือ ผูมี
อํานาจลงนามอนุมัติ พรอมแนบสําเนาใบขออนุมัติเดินทางหรือแผนการปฏิบัติงานตางจังหวัด  

๑.๓ กรณีขอใชบริการยานพาหนะตางหนวยงาน ตองเสนอใบขออนุญาตใชรถยนต สวนกลางตอ
หนวยงานเจาของยานพาหนะเพ่ือพิจารณาอนุญาตกอน เพ่ือปฏิบัติใหสอดคลอง ระเบียบการใชรถราชการ  

๒. การใหบริการ  

๒.๑ พนักงานขับรถตองขอใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (ตาแนบ ๓) ท่ีไดรับการ อนุมัติใน
การเดินทางจากผูอํานวยการหรือผูมีอํานานลงนามอนุมัติ  

๒.๒ พนักงานขับรถเตรียมความพรอมสําหรับการใหบริการ  
๒.๓ พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผูขอใชรถ และขับรถไปยังท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาต ใช

รถยนต สวนกลาง (ตามแบบ ๓)  

๒.๔ เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจท่ีใชรถแลวใหนํารถกลับมาท่ีจอดรถยนตราชการ  
๒.๕ พนักงานขับรถตองบันทึกการใชรถยนตตามความเปนจริง (ตามแบบ ๔    

๓. การบํารุงรักษาและซอมแซม  

๓.๑ พนักงานขับรถทําความสะอาดรถยนตตามกําหนด  
๓.๒ นํารถยนตเขาตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางท่ีกําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซอม บํารุงแจง

ใหผูมีอํานาจลงนามรับทราบ  
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3.3 พิจารณาและเปลี่ยนยาง เม่ือรถวิ่งไดในระยะทางท่ีกําหนด และตามสภาพความเปนจริงของ
ยาง ในขณะนั้น 

3.4 จัดทํารายละเอียดการซอมบํารุง และบันทึกรายการซอมบํารุงประจํารถแตละคัน (ตามแบบ6  
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4. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ การขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของการใชรถยนตราขการเปนไปอยางถูกตอง 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1  
         ขออนุญาตใช 

รถยนตสวนกลาง 

รับใบขออนุญาตใช
รถยนตสวนกลาง
(แบบ 3  

ตามแบบ 3 ตามแบบ 3 หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

2  
 

ตรวจสอบ 
รายละเอียด 
การขอใช 
รถยนต 
 

ตรวจสอบ
รายละเอียดการขอใช
รถยนตสถานท่ี
เดินทางและ
ตรวจสอบตารางการ
ปฎิบัติงานเพ่ือ
พิจารณาการขอ
อนุญาตใชรถยนต 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

3  
เสนอหัวหนา 

บริหารงานท่ังไป 
พิจารณา 

นําใบคําขอใชรถยนต
สวนกลาง (แบบ 3  
เสนอผูอํานวยการ
กลุมบริหารท่ัวไป
พิจารณาอนุญาต 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

4  
 

จัดรถยนตพรอม 
พนักงานขับรถยนต 

ลงตารางการ
ปฏิบัติงานจัดรถยนต
ตามความเหมาะสม
ในการใชงานและจัด
พนักงานขับ 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

5  
 

มอบหมายงานให 
พนักงานขับรถยนต 

มอบหมายงานให
พนักงานขับรถยนต
และแจงขอใชรถยนต
ทราบ (ทะเบียนรถ 
ชื่อพนักงานขับ  
 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียนแบบ 3 
 

หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6  
เตรียมความพรอม 
กอนออกเดินทาง 

ตรวจสอบเสนทางท่ีจะใชใน
การเดินทาง รับกุญแจรถยนต 
ตรวจสอบความพรอมของ
รถยนตและปริมาณน้ํามัน
เชื้อเพลิง 

มีการติดตอ
ประสานงาน
ท่ีด ี

ตารางการ
ปฏิบัติงน 

พนักงาน  
ขับรถยนต 

7  
         สั่งเบิกจาย 

 น้ํามัน 
เชื้อเพลิง 

โดยกอนนํารถออกทุกครั้งตอง
ตรวจสอบปริมาณน้ํามัน
เชื้อเพลิงระดับต่ํากวาหนึ่งในสี ่
ของถังใหดําเนินการ เบิก-จาย 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติตามม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

ข้ันตอนการ 
เบิก-จาย 
น้ํามัน
เชื้อเพลิง 
 

พนักงานขับ
รถยนต/
หัวหนา
สํานักงาน
ปลัด 

8  
ปฏิบัติงานตาม 

ท่ีไดรับ 
หมอบหมาย 

พนักงานขับรถยนตปฏิบัติงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ปฏิบัติงาน
ตามท่ี
กําหนดอยาง
ถูกตองและ
ปลอดภัย 

ตามแบบ 3 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

9  
 

บันทึกการใชรถยนต 
ราชการ (แบน4  

บันทึกการใชรถยนต  
(แบบ 4  

ปฏิบัติงาน
ตามท่ี
กําหนดอยาง
ถูกตองและ
ปลอดภัย 

ตามแบบ 4 
 

พนักงานขับ
รถยนต 

10  
 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ี 
จอดรถยนตราชการ 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ีจอดรถยนต
ราชการตรวจสอบความ
เรียบรอยและสงคืนกุญแจนํา
เก็บกุญแจท่ีติดตั้งอยูท่ีงาน
ยานพาหนะ 
 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

พนักงาน 
ขับรถยนต 
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๕. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง  

๕.๑ ผูขอใชรถยนตจัดทําใบอนุญาตใหรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) สงใหงานยานพาหนะ
กอนวันท่ีจะเดินทางอยางนอย 6 วัน ยกเวนในกรณีเรงดวน  

๕.๒ หัวหนาหมวดยานพาหนะหรือหัวหนางานยานพาหนะรับใบคําขอใชรถยนตสวนกลาง   
(แบบ ๓) แลวตรวจดูรายละเอียดการขอใชรถยนตสถานท่ีจะเดินทางไป เวลาท่ีเดินทางไปจํานวนผูโดยสาร     
หากรายละเอียดไมชัดเจนตองประสานผูขอใชรถยนตเพ่ือตรวจสอบและพิจารณาการอนุญาตใชรถยนตราชการ  

๕.๓ หัวหนาหมวดยานพาหนะหรือหัวหนางานยานพาหนะนําใบคําขอใชรถยนตสวนกลาง 
(แบบ ๓) เสนอผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปพิจารณาอนุญาตในกรณีไมสามารถจัดหาไดตองแจง ผูขอใช 
รถยนตทราบ  

๕.๔ หัวหนาหมวดยานพาหนะหรือหัวหนางานยานพาหนะ ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน 
จัดรถยนตตามเหมาะสมในการใชงาน และจัดพนักงานขับรถยนตประจํายานพาหนะนัน้ๆ  

๕.๕ เม่ือผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปอนุญาตแลว แจงผูขอใชรถยนตทราบ (ทะเบียนรถ ท่ี
ใชในการเดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ)และแจงพนักงานขับรถเตรียมความพรอมของรถยนตกอนออกเดินทาง  

๕.๖ พนักงานขับรถยนตรับกุญแจรถยนตตรวจสอบเสนทางท่ีใชในการเดินทางตามใบขออนุญาต
ใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) ตรวจสอบความพรอมของรถยนต ปริมาณน้ํามันกอนนํารถ ออกทุกครั้งตอง
ตรวจสอบปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงใหมีระดับเกินกวาหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ํามันเชื้อเพลิงมีระดับนอยกวาหนึ่ง
ในสี่ของถังพนักงานขับรถยนตตองแจงหัวหนางานยานพาหนะเพ่ือขอรับ บัตรเติมน้ํามันรถราชการ พนักงาน    
ขับรถยนตตองแจงหัวหนางานยานพาหนะเพ่ือขอรับบัตรเติมน้ํามันรถราชการ พนักงานขับรถยนตลงลายมือชื่อรับ
บัตรใชเติมเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงยังบั้มและลงลายมือชื่อคืนบัตรเม่ือเติมน้ํามันเสร็จเรียบรอย  

๕.๗ หัวหนางานยานพาหนะเขียนใบสั่งเติมน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่นเสนอหัวหนาฝาย 
บริหารท่ัวไปพิจารณาสั่งเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  

๕.8 พนักงานขับรถยนตนํายานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใชรถยน
สวนกลาง (แบบ ๓)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 9 - 

 

๕ ๙ พนักงานขับรถยนตนํายานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
(แบบ ๔)  

๕.๑๐ เม่ือปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวนํายานพาหนะเขาท่ีจอดยังท่ีจอดและตรวจสอบความเรียบรอย
เพ่ือเตรียมความพรอมในการใชงานครั้งตอไป เม่ือเสร็จภารกิจแลวคืนกุญแจนําเก็บคืนในตูเก็บกุญแจ น้ําเก็บคืนใน
ตูเก็บกุญแจท่ีติดตั้งอยูท่ีงานยานพาหนะ  
6. เอกสารอางอิงท่ีเกี่ยวของ เอกสารประกอบตางๆ  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. ๒๕๕๕  

๗. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  

- ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ๓)  
- บันทึกการใชรถ (แบบ ๔) 

 8. เอกสารบันทึก  

การจัดเอกสารงานยานพาหนะ  
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาท่ีจดัเก็บ วิธีการเก็บ 
1.ใบขออนุญาตใชรถ 
สวนกลาง(แบบ 3  
 
2.บันทึกการใชรถ 
(แบบ4  
 

พนักงานขับรถยนต 
หัวหนาหมวดยานพาหนะ 
หัวหนางานยานพาหนะ 
พนักงานขับรถยนต 
หัวหนาหมวดยานพาหนะ 
หัวหนางานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 
 
 
งานยานพาหนะ 

3 ป 
 
 

3 ป 

แฟม รวมแยกป 
 
 

แฟม รวมแยกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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                                     แบบ 3 

                                 ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตําบลสุขเดือนหา 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลสุขเดือนหา 

 ขาพเจา………………………………………………………………….ตําแหนง…………………………………………………………. 

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

มีความประสงคจะขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน …………………………………………………….ชัยนาท 

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

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

ตั้งแตวันท่ี…………….เดือน……………………..พ.ศ……………………………เวลา…………………………………………….น. 

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

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามความเรียบรอยเปนผลดีตอการปฏิบัติราชการ 

จึงขออนุญาต เพ่ือมอบหมายให ………………………………………………………….เปนผูขับข่ีรถยนตสวนกลางไปปฏิบัติ

ราชการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เลขไมลระยะทางกอนออกเดินทาง…………………………….. 

เลขไมลระยะทางหลังออกเดินทาง…………………………….. 

    (ลงชื่อ …………………………………………………ผูขออนุญาต 

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

                                         (ลงชื่อ ………………………………………………….หัวหนาหนวยงาน 

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

คําสั่งผูมีอํานาจใหใชรถยนต 

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

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

                                        (ลงชื่อ ………………………………………………ผูอนุญาต 

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

บันทึกการใชรถ 

รถยนตหมายเลขทะเบียน 
 
ท่ี 

ออกเดินทาง  
ผูใชรถ 

 
สถานท่ีไป 

ระยะ กม/ 
ไมล เม่ือรถออก

เดินทาง 

กลับถึงสํานักงาน ระยะ กม/
ไมลเม่ือรถ
กลับ อบต. 

รวมระยะ
ทากม./ไมล 

พนักงาน
ชับรถ 

 
หมายเหตุ วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
 


