
ข้ันตอน/กระบวนการ ขอใชรถยนตราชการ 
1. สวนงานตางๆ รวบรวมภารกิจ/งานท่ีตองใชรถยนตฯ   สงแผนการใชรถยนตใหกับสวนอํานวยการ  
    (งานยานพาหนะ) ภายในวันท่ี 25  ของทุกเดือน 
2. งานยานพาหนะ จัดรถตามแผนการขอใช (กรณีจํานวนท่ีขอใชรถมีมากกวาจํานวนรถจะไดแจงสวนงาน 
    เพื่อหลีกเล่ียง หรือเดินทางรวมกัน) โดยมีหลักเกณฑการพิจารณาจัดรถดังนี้ 
     - สถานท่ีเดียวกัน จังหวัดเดียวกันไปดวย (ไมเกินจํานวนท่ีนั่ง) 
     - จัดรถยนตสวนกลางใหกับสวนงานท่ีระบุสถานท่ีชัดเจนและวันท่ีตองการใชรถกอน 
     - สงแผนรวมการใชรถยนตประจําเดือนใหผูอํานวยการสวนทราบ เพื่อแจงสวนงานตางๆ  
3. ผูขออนุญาตเขียนใบขอใชรถยนตสวนกลาง/ใบขออนุญาตไปราชการ สงใหงานยานพาหนะกอนใชรถยนต 
     3 วันทําการเพื่อจัดคิวรถยนตฯ และพนักงานขับรถ (ในกรณีตองการรถตูหรือรถยนตกระบะใหแจงไวดวย) 
4. งานยานพาหนะ เสนอบันทึกขออนุญาตใชรถยนตใหผูอํานวยการสํานัก  
5. แจงผลการขอใชรถกับผูขออนุญาตฯ 
6. ในกรณีรถท่ีขอตามแผนฯ มีเหตุตองเขาซอมบํารุงหรือไมสามารถใชเดินทางได งานยานพาหนะจะหารถ 
    ทดแทนในกรณีท่ีมรีถ หรือใชรถยนตสวนตัวเบิกคาพาหนะเดินทางกับสํานักงานฯ 
7. เก็บรวบรวมใบขออนุญาตการขอใชรถยนตสวนกลาง 
     - ผูขอใชรถเขียนใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง เสนอหัวหนาสวนงาน กอนวันเดินทาง 3 วัน และสงใหงาน
ยานพาหนะเพื่อบันทึกเลขทะเบียนรถ/พนักงานขับรถ เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ-กรณีเดินทางไป
ตางจังหวัด ผูขอใชรถยนต ตองทําบันทึกขออนุญาตไปราชการ เพื่อผูมีอํานาจลงนามอนุมัติกอนเดินทาง 
     - พนักงานขับรถรับทราบการปฏิบัติงานโดยงานยานพาหนะ แจงผานชองทางไลนกลุมพนักงานขับรถ 
     - กรณีผูใชรถขับรถเอง รับกุญแจรถยนตท่ีหองสวนอํานวยการ 
     - เสร็จภารกิจนํารถกลับมาจอดท่ีโรงจอดรถ พรอมลงเลขไมลบันทึกการใชรถยนต และนํากุญแจคืนท่ีตูเก็บ
กุญแจหองสวนอํานวยการ 
 
 

การบํารุงรักษาและซอมแซม 
     - พนักงานขับรถทําความสะอาดรถยนตตามกําหนดหรือตามความเหมาะสม 
     - พนักงานขับรถ ตรวจความเรียบรอยและเติมน้ํามันเต็มถัง  เมื่อรถกลับเขาสํานักงานและเสร็จส้ินภารกิจ 
ในแตละวัน 
     - พนักงานขับรถนํารถยนตเขาตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีกําหนด (ทุก 10,000 กม.) โดยเขียน
รายละเอียดการซอมบํารุง เสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติกอนนํารถเขาศูนยบริการ ในกรณีท่ีวันทําการ รถติด
ภารกิจ ใหนํารถเขาศูนยบริการในวันหยุดทําการ (เสาร-อาทิตย) 
    - ลงรายละเอียดในสมุดคุมประวัติการเขาซอมบํารุง 
รายการท่ีเปล่ียนเชิงปองกัน 
  * ยางรถยนต 50,000 กม. หรือ 3 ป แลวแตระยะไหนถึงกอน 
  * แบตเตอรรี่ 2 ป หรือเมื่อมีอาการ 
  * ชุดครัช เมื่อมีอาการ 
 
 
 
 
 



ข้ันตอน/กระบวนการขอใชรถยนตราชการ 

ทกุสวนงานรวบรวมภารกิจแผนงาน 

ที่ตองใชรถยนต 

งานยานพาหนะจัดรถยนตตามแผนงาน 

ภายในวันที ่25 ของเดอืน 

สวนงานเขียนใบขออนุญาต 

ใชรถยนตสวนกลาง  

  

งานยานพาหนะเสนอใบ 

ขออนุญาตรถยนตสวนกลางเสนอผูบริหารอนุญาต 

งานยานพาหนะแจงการปฏบัิติงานใหพนักงานขับ

รถยนตทราบทางชองทางไลนกลุม 

งานยานพาหนะรวบรวม 

ใบขออนุญาตใชรถยนต 

 

งานยานพาหนะรายงานสรุปการใชรถยนต 

เสนอผูอาํนวยการสวน อก. ตรวจสอบ 


