


หลักเกณฑ์ในการขอใช้รถยนต์ราชการ 

1. แบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ของทางราชการให้ทุกกลุ่มงานดาวน์โหลดได้ที่หน้าเว็บของงานธุรการ 
2. ทุกครั้งที่มีการขอใช้รถราชการขอให้กรอกรายละเอียด วันเดือนปี ที่ขอใช้ สถานที่ก าหนดพิกัดให้ชัดเจน  

วันที่ต้องการใช้รถ ก าหนดเวลาไปและกลับให้ชัดเจน ผู้รับผิดชอบกรณีท่ีเกิดเหตุขัดข้อง เบอร์โทรศัพท ์
ผู้รับผิดชอบ และเขียนตามความเป็นจริง โดยหัวหน้ากลุ่มงานต้องลงชื่อก ากับทุกครั้งก่อนที่จะส่งให้กับ        
ผู้จัดรถราชการ 

3. การขอใช้รถราชการต้องยื่นขอใช้รถราชการล่วงหน้า 3 วันท าการ เพ่ือผู้จัดรถจะได้จัดท าแผนการใช้         
รถราชการล่วงหน้า เนื่องจากบางครั้งรถราชการไม่เพียงพอให้บริการกับเจ้าหน้าที่ และผู้จัดรถราชการต้อง    
น าใบขอใช้รถราชการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนที่ให้รถราชการออกปฏิบัติหน้าที่ 

4. กรณีขอใช้รถราชการเร่งด่วน ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดคือไม่ขอล่วงหน้าก่อน 3  วัน กลุ่มงานต้อง
ด าเนินการน าใบขอรถเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติด้วยตนเองก่อนที่จะส่งเอกสารให้ผู้จัดรถราชการ
ด าเนินการ ผู้จัดรถจะด าเนินการจัดรถให้หากมีรถราชการเพียงพอ และหากไม่มีรถยนต์ราชการจะ
ด าเนินการส่งเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้งานพัสดุด าเนินการจ้างเหมาบริการรถยนต์บุคคลภายนอกให้
ต่อไป 

5. หากมีค าขอใช้รถมากกว่ารถยนต์ราชการที่มีอยู่ จะพิจารณาจัดรถราชการตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ดังนี้ 
5.1 การขอใช้รถราชการแต่ละครั้ง ต้องมีเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานจ านวน 3 คนขึ้นไป ร่วมเดินทาง        

ในกรณีที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงานเดินทางด้วยตนเอง จัดให้ทุกกรณี  
5.2 สถานที่เดียวกัน จังหวัดเดียวกัน เส้นทางเดียวกัน ไปร่วมกัน (จ านวนคนไม่เกินที่นั่ง) 
5.3 จัดให้กลุ่มงานที่ระบุสถานที่ชัดเจนและจ านวนเจ้าหน้าที่ตรงตามหลักเกณฑ์และยื่นค าขอใช้    

รถยนต์ราชการก่อน 
6. กรณีการขอใช้รถราชการที่จ านวนคนไม่ตรงตามหลักเกณฑ์ข้อ 5.1 หากมีรถราชการเพียงพอจะด าเนินการ

จัดรถราชการให้ แต่หากในภายหลังมีผู้ขอใช้รถราชการที่ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ จะยกเลิกของผู้ที่ไม่   
เข้าหลักเกณฑ์ เพ่ือให้ผู้ที่ขอตรงตามหลักเกณฑ์ได้ใช้รถราชการตามสิทธิที่ควรได้รับ 

7. รถราชการจะเดินทางไปในเส้นทางที่ผู้ขอใช้รถก าหนดตามใบขอใช้รถราชการเท่านั้น หากมีเหตุจ าเป็นต้อง
เดินทางออกนอกเส้นทางปกติตามท่ีขอใช้รถราชการต้องแจ้งผู้จัดรถราชการทราบก่อนทุกครั้ง 

8. การออกประชุมต่างจังหวัดหากต้องเบิกเงินค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานผู้จัด จะไม่จัดรถราชการให้ทุกกรณี 
9. ผู้ขอใช้รถราชการต้องเป็นข้าราชการที่มีต าแหน่งสูงที่สุดในคณะที่ร่วมเดินทาง เนื่องจากต้องเป็นผู้รับผิดชอบ

ในกรณีที่เกิดปัญหากับรถราชการในระหว่างการเดินทาง (ไม่สมควรให้ผู้ที่มตี าแหน่งน้อยกว่าเป็นผู้รับผิดชอบ
ในการเดินทาง  

10. ในการเดินทางออกนอกพ้ืนที่และมีค่าใช้จ่ายในการผ่านทาง และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ผู้ขอใช้รถต้องเป็นคนเตรียม
เงินส ารองจ่าย  

11. กรณีเดินทางไปราชการหรือไปอบรมเบิกจากต้นสังกัด หรือเฉพาะค่าพาหนะเบิกจากต้นสังกัดพักค้างคืน 
สนับสนุนรถให้ถ้าจ านวนคนร่วมเดินทางตั้งแต่ 4 คน ขึ้นไป (ไม่รวมคนขับรถและมีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ย่อยเข้าร่วมเดินทางด้วยก็ได้ แต่ต้องมีเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหลักไม่น้อยกว่า 3 คน) 

12. ทุกครั้งที่งานหรือกลุ่มงานต้องการใช้รถราชการ ต้องมีใบขอใช้รถทุกครั้ง ทุกกรณีไม่มีข้อยกเว้น 
13. ทุกครั้งหากมีการยกเลิกการขอใช้รถ ผู้ขอใช้ต้องแจ้งให้ผู้จัดรถราชการทราบก่อนล่วงหน้าทุกครั้ง 

 



(สุนทร) 

 

ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

มาตรฐานวิธีปฏิบัติ 
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เร่ือง  ขั้นตอนกระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 
วันที่เริ่มใช้    
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

-กลุ่มงานท่ี
ต้องการใช้รถ 

 
 
 

-กลุ่มงานท่ีต้องการใช้รถส่งใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางให้งานธุรการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 
วันท าการ (ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน) 

-บันทึกขออนุญาตใช้   
 รถยนต์ราชการ 

5 นาท ี

-เจ้าหน้าท่ี 
 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
 ครบถ้วนตามท่ีก าหนด และตรงตาม  
 หลักเกณฑ์การขอใช้รถที่ส่วนราชการก าหนด 
 1.หัวหน้ากลุ่มงาน 1 คน 
 2.จนท. 3 คนขึ้นไป 
 3.กรณีน้อยกว่า 3 คน และมีรถราชการท่ี
สามารถใช้งานได้จะจัดรถให้ตามล าดับท่ีขอใช้ 
หากมีผู้ขอใช้รถท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ยื่น
ความจ านงขอใช้มาภายหลัง จะพิจารณาจัด
ให้ผู้ท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ได้ใช้รถก่อน  
4.หากเดินทางภายในจังหวัดกรณีทีมีรถ
ราชการเพียงพอพิจารณาทุกกรณีตามล าดับ
การยื่นเอกสารขอใช้    
 

1.ใบขอใช้รถยนต์
ราชการระบุชื่อผู้ขอใช้
และผู้ร่วมเดินทาง 
สถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
2.ต้นเรื่อง (เอกสารเชิญ
ประชุม/หนังสืออกนอก
เขต/อื่นฯ) 
 
 

5 นาที 

-หัวหน้าส่วน 
 ราชการ   
 (ผู้แทน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจ  
พิจารณาอนุมัติ 

1.ใบขอใช้รถยนต์
ราชการระบุชื่อผู้ขอใช้
และผู้ร่วมเดินทาง 
สถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
2.ต้นเรื่อง (เอกสารเชิญ
ประชุม/หนังสืออกนอก
เขต/อื่นฯ) 
 
 

ภายใน 
  2  วัน 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 

 
 
 
 
 
 
 

- มีรถราชการแจ้งผู้ขอใช้รถราชการและ 
  พขร.ทราบ เพื่อเตรียมความพร้อม 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์แต่ไม่มีรถ 
  ส่งเรื่องให้พัสดุเพื่อด าเนินการจ้าง 
  ตามระเบียบราชการ 

.เอกสารท้ังหมดในการ
ขอใช้รถราชการที่ได้รับ
การอนุมัติ 
 

 

จัดท าใบขอใช้รถยนต์ 

แจ้งกลุ่มงาน 
ผู้ขอใช้รถแก้ไข 

ให้ถูกต้อง 

รับใบค าขอใช้รถยนต์ไปราชการ 
ตรวจสอบข้อมลูเอกสาร พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งเรื่องให้งานพัสดุจ้าง
เหมารถยนต์เอกชนตาม

ระเบียบราชการ 

ก ข 

ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติ 

มีรถราชการ 
อนุมัติให ้

ใช้รถราชการ 

ไม่มีรถราชการ 
อนุมัติให้จ้างเหมา 



(สุนทร) 

-เจ้าหน้าท่ี 
 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 
-งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-งานพัสดุด าเนินการขออนุมัติจ้างเหมารถ  
 ตามระเบียบของทางราชการ  
-ผู้ควบคุมรถประสานงานพัสดุเพื่อขอ
รายละเอียดพนักงานขับรถและเบอร์โทร
ติดตอ่ 

 
 

  
ภายใน 
1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี 
 ธุรการ 
 (ผู้ควบคุมรถ) 
-พนักงานขับ
รถยนต ์
 

 
 
 
 
 
 

- ประกาศแผนการใช้รถยนต์ไว้ท่ีป้อมยาม 
  (ก่อนการใช้รถราชการ 1 วัน) 
-ประสานแจ้งผู้ขอใช้รถและ พขร.ทราบ 
-จนท.ธุรการ(ผู้คุมรถ) ออกใบสั่งจ่ายวัสดุ 
 เชื้อเพลิง โดยผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนามสั่งจ่าย  
 เชื้อเพลิง  
 

-แผนการใช้รถยนต์ 
 ราชการ 
-ใบสั่งจ่ายน้ ามัน 
- ใบสั่งจ่ายแก๊ส 
(แผนการใช้รถจะปิดไว้
ท่ีลงเวลาปฏิบัติงาน 1 
ชุดและหน้าห้อง พขร.1
ชุด 

ภายใน 1 วัน  
แผนการใช้
จะแจ้ง
ล่วงหน้าก่อน
วันเดินทาง 1 
วัน 

-พนักงานขับ
รถยนต์ราชการ 
-ผู้ขอใช้รถ
ราชการ 
-เอกชนผู้
ให้บริการรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนักงานขับรถยนต์ราชการน ารถยนต์ 
 เข้าไปเติมเชื้อเพลิงที่สถานีบริการน้ ามัน 
- พนักงานขับรถราชการปฏิบัติหน้าท่ีน า 
  เจ้าหน้าท่ีเพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับ 
  มอบหมาย ด้วยความระมัดระวังและ 
  ค านึงถึงความปลอดภัยของเจ้าหน้าท่ีเป็น 
  ส าคัญ 
-เจ้าหน้าท่ีผู้ขอใช้รถ ด าเนินการเบิกจ่ายค่า
เบี้ยเลี้ยง/ค่าตอบแทนให้ พขร.ตามท่ีระเบียบ
ก าหนด 
 

-ใบสั่งจ่ายน้ ามัน 
- ใบสั่งจ่ายแก๊ส 

ก่อนวัน
เดินทาง 
 

-พนักงานขับ
รถยนต ์

 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถราชการ 
 น าเข้าจอด ณ สถานท่ีจอดรถของทาง 
 ราชการเพื่อเตรียมความพร้อมท่ีจะใช้งาน
ต่อไป 

  ภายใน 
30 นาที 

-พนักงานขับ
รถยนต ์

 
 
 
 
 
 

 
-พนักงานขับรถลงบันทึกการใช้รถราชการ 
 ให้ครบถ้วน 
-คืนกุญแจรถราชการไว้ท่ีตู้เก็บกุญแจ 

 
-สมุดบันทึกการใช้ 
รถราชการประจ ารถ 

ภายใน 
  3 นาที 

 

ออกปฏิบัติหน้าที่ตาม 
ใบขอใช้รถราชการ 

พขร.น ารถยนต์
ราชการ 

เติมเชื้อเพลิง 

เสร็จภารกิจน ารถราชการ 
จอดเก็บ ณ ที่จอดรถราชการ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถ
เพ่ือเตรียมใช้งานคร้ังต่อไป 

ลงบันทึกการใช้รถ 
ประจ ารถราชการแต่ละคัน/ 
เก็บกุญแจคนืเข้าตู้เก็บกุญแจ 

 

พัสดุด าเนินการจัดจ้าง 

ก ข 

ประสานงานพัสดุเพ่ือ   
ขอรายละเอียดรถที่จ้าง 

เอกชนเตรียมความ
พร้อมรถยนต์ 

ออกใบสั่งจ่ายวัสดุเชื้อเพลิง 

แจ้งแผนการใช้รถ 
ให้ผู้ขอใช้รถ/พขร.ทราบ 


