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คู่มือการขอใช้รถราชการ 
 

๑. วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อใช้เปน็คูม่ือประกอบการขอใช้รถยนตร์าชการทีส่ามารถถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  
๒. เพื่อให้มีการปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการขอใช้รถยนต์ราชการ และกำกับ

ดูแลการใช้งานให้มีประสทิธิภาพ  
๓. เพื่อให้สามารถตรวจสอบได ้และมีหลักฐานในการอ้างอิงในการปฏิบัตงิาน 

๒. ระเบียบ และหนังสือเวียนทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ 

(พ.ศ. ๒๕๓๐) ฉบับที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ฉบบัที ่๕ (พ.ศ. ๒๕๔๑) ฉบับที ่๖ (พ.ศ. ๒๕๔๕) 
๓.หลักเกณฑก์ารใช้รถราชการกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
   ๓.๑. การขอใช้บริการ 
     ๓.๑.๑ ผู้ขอใช้รถเขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์ยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ ๓) เสนอผู้อำนวยการกอง
หรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไข
เพิ่มเติมทุกฉบับ 
     ๓.๑.๒ กรณทีีต่้องเดินทางไปราชการต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการกอง
หรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ พร้อมแนบสำเนาใบขออนุมัติเดินทาง หรือแผนการปฏิบัติงานต่างจังหวัด 
     ๓.๑.๓ กรณีขอใช้บริการยานพาหนะต่างหน่วยงาน ต้องเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางต่อ
หน่วยงานเจ้าของยานพาหนะเพื่อพิจารณาอนุญาตก่อน เพื่อปฏิบัติให้สอดคล้องระเบียบการใช้รถราชการ 
 ๓.๑.๔ กรณีหมวดยานพาหนะไม่สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางให้ตามคำขอได้ และ/หรือเป็นการขอ
ใช้รถกรณีเร่งด่วน ให้เลขานุการกรมพิจารณาอนุญาตสั่งใช้ยานพาหนะรับจ้างได้ และใหผู้้ขอใช้รถนำใบเสร็จ
ค่ารถรับจ้างแสดงต่อกรมฯ เพื่อขอเบิกค่ารถรับจ้างต่อไป หากไม่สามารถนำใบเสร็จรับเงินมาได้ ให้ใช้ 
ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
   ๓.๒. การให้บริการ 
     ๓.๒.๑ พนักงานขับรถต้องขอรับใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ ๓) ที่ได้รับการอนุมัติใน
การเดินทางจากผู้อำนวยการกองหรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ
    ๓.๒.๒ พนักงานขับรถต้องเตรียมความพร้อมสำหรับการให้บริการ 
     ๓.๒.๓ พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผู้ขอใช้รถ และขับรถไปส่งยังที่หมายตามที่ระบุในใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ ๓) 
 ๓.๒.๔ เมื่อเสรจ็สิ้นภารกิจที่ใช้รถแล้วให้นำรถกลับมาที่จอดรถยนต์ราชการของกรมฯ 
 ๓.๒.๕ พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ตามความเป็นจริง (ตามแบบ ๔) 
 ๓.๒.๖ ให้จัดทำรายงานการใช้รถเช่าส่งให้สำนักจัดหาและบริหารทรัพย์สนิ สำนักงานปลัดกระทรวง
การต่างประเทศ ทุกสิ้นเดือน และรายงานกรณีเกิดอุบัติเหตุภายใน ๓ วันทำการ 
  



 

๔ 

   ๓.๓ การบำรุงรกัษาและซอ่มแซม 
     ๓.๓.๑ พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนต์ตามกำหนด 
 ๓.๓.๒ นำรถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบำรุงแจ้ง
ให้ผู้มีอำนาจลงนามรับทราบ 
 ๓.๓.๓ พิจารณาและเปลี่ยนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางที่กำหนด และตามสภาพความเป็นจริงของ
ยาง ในขณะนั้น 
 ๓.๓.๔ จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง และบันทึกรายการซ่อมบำรุงประจำรถแต่ละคัน 
  



 

๕ 
๔. แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อใชร้ถเขียนใบขออนญุาตใช ้

รถยนตย์นตส์ว่นกลาง (ตามแบบ ๓)       

เสนอผูอ้  านวยการกอง/ขรก. ระดบั

ช านาญการพิเศษ 

ผูข้อใชร้ถน าส่งใบขออนญุาตใชร้ถยนต์

สว่นกลาง (ตามแบบ ๓)   ไปที่หมวด

ยานพาหนะ ส านกังานเลขานกุารกรม 

หมวดยานพาหนะตรวจสอบ

ก าหนดการภารกิจของรถยนต์

สว่นกลาง 

หมวดยานพาหนะจดัรถตามค าขอใชแ้ละ

แจง้ก าหนดการภารกิจใหพ้นกังานขบัรถและ

ผูข้อใชร้ถทราบ 

พนกังานขบัรถใหบ้ริการส่ง-รบัผูข้อใชบ้ริการ

รถยนตต์ามเวลาที่ขอใชบ้รกิาร 

 

๕  นาท ี

๕ นาท ี

๓ นาท ี

๕ นาท ี

พนกังานขบัรถน ารถยนตก์ลบัเขา้ที่จอดรถ ของ

กรมฯ เมื่อสิน้สดุการปฏิบตัิงาน โดยผูใ้ชร้ถลง

ช่ือการใชร้ถ และ พขร. ลงขอ้มลูในแบบ ๔ 



 

๖ 
 
๕. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ผู้ขอใช้รถยนต์จัดทำใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) ส่งให้หมวดยานพาหนะ     
ก่อนวันที่จะเดินทางอย่างน้อย ๑ วันทำการ ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 
 ๕.๒ เจ้าหน้าทีห่มวดยานพาหนะรับใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) ตรวจดูรายละเอียดการขอ
ใช้รถยนต์ สถานที่ที่จะเดินทางไป เวลาที่จะเดินทางไป จำนวนผู้โดยสาร หากรายละเอียดไม่ชัดเจนต้อง
ประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบและพจิารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 ๕.๓ เจ้าหน้าทีห่มวดยานพาหนะนำใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) เสนอเลขานุการกรม
พิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจัดหารถยนต์ส่วนกลางได้ต้องแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์สว่นกลางทราบ 
 ๕.๔ เจ้าหน้าทีห่มวดยานพาหนะตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัดรถยนต์ส่วนกลางตามความ
เหมาะสมในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจำยานพาหนะนั้น ๆ 
 ๕.๕ เมื่อเลขานุการกรมอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอใช้รถยนตท์ราบ (หมายเลขทะเบียนรถที่ใช้ในการ
เดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ) และแจ้งพนักงานขับรถเตรียมความพร้อมของรถยนต์ก่อนออกเดินทาง 
 ๕.๖ พนักงานขับรถยนต ์
        (๑) รับกญุแจรถยนต์  

      (๒) ตรวจสอบเส้นทางที่ใช้ในการเดินทางตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓)  
      (๓) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ ปริมาณนำ้มันเชื้อเพลิง ก่อนนำรถออกทุกครั้ง โดยต้อง

ตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงให้อยู่ในระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของความจถุัง ในกรณีมีนำ้มันเชื้อเพลิงมี
ระดับน้อยกว่าหนึ่งในสี่ของความจถุังพนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่หมวดยานพาหนะเพื่อขอรับบัตร
เติมนำ้มันรถราชการ  

      (๔) พนักงานขับรถยนต์ลงรายมือชื่อรับบัตรใช้เติมเบิกจ่ายนำ้มันเชื้อเพลิง ณ สถานีบริการ
น้ำมันเช้ือเพลิง และลงรายมอืชื่อคืนบัตรเมื่อเติมน้ำมันเชื้อเพลิงเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 ๕.๗ เจ้าหน้าทีห่มวดยานพาหนะเขียนใบสัง่เติมน้ำมันเชื้อเพลิงและนำ้มันหล่อลื่น เสนอเลขานุการ
กรมพิจารณาสัง่เบิกจ่ายนำ้มันเช้ือเพลิง 
 ๕.๘ พนกังานขบัรถยนต์นำยานพาหนะออกปฏิบัติงานตามใบขออนญุาตใช้รถยนตส์่วนกลาง (แบบ ๓) 
 ๕.๙ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว นำยานพาหนะเข้าที่จอดรถของกรมฯ และตรวจสอบความเรียบร้อย 
เพื่อเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป เมื่อเสร็จภารกจิแล้วคืนกญุแจ นำเกบ็คืนในตูเ้ก็บกุญแจที่ติดตั้ง 
อยู่ทีห่มวดยานพาหนะ 

๖. เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
    - ใบขออนญุาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) 
 - บันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) 
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แบบ ๓ 
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แบบ ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


