
กระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 

ฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่ 

ข้อก าหนด 

1 ขั้นตอนขอใช้รถยนต์ราชการ 

 1.1 ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางติดต่อขอจองวันที่ใช้รถราชการ ที่ฝ่ายยานพาหนะ กองอาคาร
สถานที่ โทร 02 549 4498 และกรอกแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ  

1.2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในใบขออนุญาตฯ และจัดส่งเอกสารภายใน 3 วัน หลังจากการติดต่อ
ขอจอง ส่งทีฝ่่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่ ชั้น 2 อาคารกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 1.3 ผู้จัดรถยนต์ราชการพิจารณาจัดรถตามล าดับความส าคัญ ความเหมาะสมของรถยนต์กับการ
เดินทางลักษณะเส้นทาง/พ้ืนที่ จ านวนผู้โดยสาร ภาระ/ความถี่ของงานของพนักงานขับรถ ที่ได้รับ น าเสนอ
หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ และผู้อ านวยการกองอาคารสถานที่ พิจารณาอนุญาตใช้รถ 

 1.4 แจ้งผลการจัดรถให้ผู้ขอใช้รถทราบเพ่ือยืนยันการเดินทางและ กรณีไม่สามารถจัดรถให้ได้ทาง
โทรศัพท์และผู้ใช้รถสามารถดูจาก SMS ยืนยันทางโทรศัพท์ 

 1.5 การจองใช้รถทางโทรศัพท์จะต้องส่งเอกสารการขอใช้รถภายใน 3 วัน หลังการจองและขอสงวน
สิทธิ์ให้ผู้ขอใช้รถรายอื่นกรณีส่งเอกสารช้ากว่าก าหนด 

 1.6 หากผู้ขอใช้รถยกเลิกการใช้รถโปรดแจ้งฝ่ายยานพาหนะก่อนเดินทาง ทางโทรศัพท์หรือท าเป็น
หนังสือ เพื่อฝ่ายยานพาหนะจะได้บริหารจัดการรถราชการต่อไป 

2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 

2.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523, (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 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 – 6 
พ.ศ. 2545 

3. อัตราค่าใช้บริการ 

 3.1 การขอใช้รถยนต์ราชการเพ่ือใช้ไปราชการ ในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล (นครปฐม, นนทบุรี, 
ปทุมธานี, สมุทรปราการ, สมุทรสาคร) หน่วยงานผู้ขอใช้บริการไม่ต้องเสียค่าบริการ โดยทางกองอาคาร
สถานที่เป็นผู้รับผิดชอบค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาของพนักงานขับรถและค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

3.2 การขอใช้รถยนต์ราชการเพ่ือใช้ไปราชการ ในต่างจังหวัด หน่วยงานผู้ขอใช้บริการจะต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาของพนักงานขับรถและค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

 



แผนผังขั้นตอนกระบวนขอใช้รถยนต์ราชการ 

ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 
 
  
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

 

 

เวลารวม 2 ชั่วโมง 25 นาที 

 

 

ผูข้อใชร้ถติดตอ่ขอจองวนัที่ใชร้ถราชการ  
และกรอกแบบฟอรม์ใบขออนญุาตใชร้ถยนตไ์ปราชการ  

 

เสนอหวัหนา้
หน่วยงานลงนาม 

 

บนัทกึขอ้มลูและแจง้ผลการจดัรถใหผู้ข้อใช้
รถทราบจากทาง SMS  

น าสง่เอกสารที่ฝ่ายยานพาหนะภายใน 3 วนั  
หลงัจากการติดตอ่ขอจองวนัที่ใชร้ถราชการ 

 

 

หวัหนา้ฝ่ายยานพาหนะ
ตรวจสอบจดัหารถราชการ 

 

ผูอ้  านวยการกองอาคาร
สถานที่พิจารณาอนญุาตการ

ใชร้ถราชการ 
 

ไมผ่่าน 

10  นาที 

1  ช่ัวโมง 

15  นาที 

1  ช่ัวโมง 

ไมผ่่าน 

ไมผ่่าน 



แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 

 

 


