
 
 

 
 

ส่วนที่ 2 
คู่มือการปฏิบัติงานการใช้ทรัพย์สิน(รถยนต์ราชการส่วนกลาง) 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
หลักปฏิบัติในการขอรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 ในการปฏิบัติงานของบุคลากรงานยานพาหนะ ถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแล
รักษา การปฏิบัติหน้าที่เตรียมความพร้อมของพนักงานขับรถยนต์ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถยนต์
ราชการส่วนกลาง ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 สิ่งที่พนักงานขับรถยนต์จะต้องค านึงถึงอยู่เสมอ คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มี
คุณภาพ จึงจ าเป็นที่จะต้องมีหลักในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 หลักปฏิบัติในการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง งานยานพาหนะ ฝ่ายอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
ส านักบริหารกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง จึงได้รวบรวมการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง   
รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางอันจะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการ 
และเจ้าหน้าที่ที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และปฏิบัติหน้าที่อยู่แล้ว จะได้มีความเข้าใจมากขึ้น 
 อย่างไรก็ตาม ส านักบริหารกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ได้ตระหนักถึงมาตรการป้องกัน     
การขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม ไม่ให้มีการน ารถยนต์ราชการส่วนกลางไปใช้                
เพ่ือประโยชน์ส่วนตน โดยอ้างอิงหรือมีเจตนาแอบแฝงอาศัยภารกิจของทางราชการ ซึ่งเป็นการกระท าที่ผิด
กฎหมายและผู้กระท าความผิดต้องได้รับโทษตามที่กฎหมายได้บัญญัติไว้ 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือควบคุมระบบงานยานพาหนะการใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางของส านักงานปลัด
กระทรวงการคลัง 
 1.2 เพ่ือป้องกันไม่ให้มีการน ารถยนต์ราชการส่วนกลางของส านักงานปลัดกระทรวงการคลังไปใช้          
เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือมีเจตนาแอบแฝงอาศัยภารกิจของทางราชการ 
2. ขอบเขต 
 2.1 ให้เกิดความถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
 2.2 ให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
3. นิยาม 
 3.1 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วน
ราชการ 

3.2 รถยนต์ราชการส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ที่จัดไว้ให้บริการ
ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
4. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 
5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
 2) ค าสั่ง กค. ที่ 1877/2564 เรื่องการมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงการคลัง  
ส าหรับงานราชการของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2564 
 การอนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 การขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง แบ่งออกเป็น 



 
 

 1) การขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางออกปฏิบัติราชการในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล   
ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ 
 2) การขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขตกรุงเทพมหานคร         
และปริมณฑล ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
 3) การอนุมัติให้น ารถยนต์ราชการไปเก็บรักษา ณ สถานที่ อ่ืน นอกสถานที่เก็บของส่วนราชการ
ตามปกติ 
 การมอบอ านาจการอนุมัติให้ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 1) ให้ผู้อ านวยการส านัก ศูนย์ และกลุ่มงานขึ้นตรง อนุมัติให้ใช้รถราชการที่อยู่ในความควบคุม          
และรับผิดชอบ ในการใช้ไปปฏิบัติราชการในเขตกรุงเทพและปริมณฑล ทั้งในและนอกเวลาราชการ 

2) ให้ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง อนุมัติให้ใช้รถราชการของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง         
ในการใช้ไปปฏิบัติราชการนอกเขตกรุงเทพและปริมณฑล ทั้งในและนอกเวลาราชการ 

3) ให้ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง อนุมัติให้น ารถราชการของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง ไป
เก็บรักษา ณ สถานที่อ่ืน นอกจากสถานที่เก็บของส่วนราชการตามปกติ 
5. ขั้นตอนการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 5.1 ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางขอรับแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง       
โดยผู้ขออนุญาตจะต้องเป็นข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง (ระยะเว ลา
ปฏิบัติงาน 5 นาที) 

 
  

5.2 ตรวจสอบรายละเอียด เช่น สถานที่ที่จะเดินทางไป เวลาที่ เดินทาง และตรวจสอบตาราง             
การปฏิบัติงานในการใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางซึ่งผู้บริหารของหน่วยงานมีการรับรองลงนาม (ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 5 นาที) 

5.3 กรอกแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้ง     
แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องว่าไปปฏิบัติราชการจริงเสนอผู้อ านวยการส านักบริหารกลางเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 



 
 

5.4 ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางจะต้องได้รับการอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนใช้รถยนต์
ราชการส่วนกลางจึงจะสามารถใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางไปปฏิบัติภารกิจได้ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วเจ้าหน้าที่
ผู้ควบคุมดูแลรถยนต์ราชการส่วนกลาง จึงจะมีสิทธิจัดรถยนต์ราชการส่วนกลางตามความเหมาะสม  และ
มอบหมายงานให้พนักงานขับรถ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 

5.5 เมื่อกลับจากการไปปฏิบัติราชการถึงส านักงานปลัดกระทรวงการคลังแล้ว ขอให้ผู้ใช้รถยนต์
ราชการส่วนกลางตรวจสอบการลงตัวเลขแสดงระยะการเดินทาง (เลขไมล์) ที่พนักงานขับรถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง ได้บันทึกลงในแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ ก่อนลงลายมือชื่อและเวลาทุกครั้ง (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
5 นาที) 
 5.6 เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมดูแลรถยนต์ราชการส่วนกลางตรวจสภาพรถยนต์ราชการส่วนกลาง                
และแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ที่ผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อและเวลาแล้ว (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 10 นาที) 
 
6. ข้อขัดข้องหรือปัญหาในการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 6.1 การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางทุกประเภท หากเกิดข้อขัดข้องหรือปัญหา                    
ในการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จะเป็นผู้สั่งการ        
อันถือเป็นข้อยุติ 
 6.2 กรณีรถยนต์ราชการส่วนกลางไม่เพียงพอต่อการไปปฏิบัติราชการในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และ
ปริมณฑล ขอให้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง หรือผู้ที่รับมอบหมาย ว่าจะอนุญาตให้ใช้   
รถโดยสารสาธารณะหรือไม่ โดยผู้ควบคุมการใช้รถจะต้องจัดท าหนังสือขออนุญาตให้รถโดยสารสาธารณะ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ถึงผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
7. บทบาทหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 7.1 มีทักษะและความสามารถในด้านการขับขี่รถยนต์ ด้านระบบเครื่องยนต์ และรู้เส้นทางในเขต
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล เป็นอย่างด ี
 7.2 ดูแลรักษาความสะอาดของรถยนต์ ตรวจเช็คสภาพความพร้อมของรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
และระบบเครื่องยนต์ให้มีความพร้อมในการออกปฏิบัติราชการตลอดเวลา 
 7.3 ให้บริการข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดกระทรวงการคลังทั้งในเขตกรุงเทพมหานคร 
และปริมณฑล และต่างจังหวัด 
 7.4 ให้ความร่วมมือในภารกิจส่วนรวมและภารกิจอ่ืน ๆ ของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
 7.5 รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางและสภาพของรถยนต์ประจ าสัปดาห์ ต่อผู้ควบคุม  
การใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมดูแลรถยนต์ราชการส่วนกลาง
ตรวจสภาพการใช้งานรถและบันทึกการขอใช้

รถยนต์ราชการสว่นกลาง 

พนักงานขับรถบันทกึตัวเลขแสดงระยะ        
การเดินทาง (เลขไมล์) 

ก่อนเดินทางและหลังเดินทางกลับ 

เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมดูแลรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
มอบหมายพนักงานขับรถ 

เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมดูแลรถยนต์ราชการส่วนกลาง 
จัดรถยนต์ราชการส่วนกลางตามความเหมาะสม 

ผู้มีอ านาจอนุญาตการใช้รถยนต์
ราชการส่วนกลาง 

เสนอผู้มีอ านาจอนญุาตการใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง 

ผูข้ออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางขอรับ
แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 

กรอกแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถใหถู้กต้อง 
ครบถ้วน และตรวจสอบการลงบันทึกหนังสือ

การปฏิบัติงานในการใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางก่อนหน้า 

สิ้นสุด 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 10 นาที) 
 



 
 

 

 
 




