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หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุาษฎร์ธาน ี     มกราคม 2568 

แนวทางปฏิบัติการควบคุมและการใช้รถราชการ 

แนวทางปฏิบัติการควบคุม 

1. ให้ส่วนราชการเจ้าของรถจัดทำบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรอง 
หรือรถรับรองประจำจังหวัด รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มา และการจำหน่ายจ่ายโอนรถราชการ ตามแบบ 1 
หรือแบบ 2 ท้ายระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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2. รถส่วนกลางทุกคัน ให้มีตราเครื่องหมายประจำส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 18 เซนติเมตร 
และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 
เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดง
สังกัดของส่วนราชการให้ลดลง ตามส่วน ตราเครื่องหมาย และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการในวรรค
หนึ่ง และวรรคสองให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอื ่นแทน ในกรณีที่มีการ
จำหน่ายรถส่วนกลางให้ส่วนราชการ เจ้าของรถ ลบหรือทำลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของ
ส่วนราชการออกทั้งหมด ก่อนที่จะส่ง มอบรถส่วนกลางให้บุคคลอ่ืน  ส่วนราชการใดมีเหตุผลและความจำเป็น
ซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของ ส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัย
แก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติ ปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและ
อักษรชื่อแสดงสังกัดได้  

3. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ให้ใช้ตามแบบ 3 ท้าย ระเบียบฯ               
รถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
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4. ให้จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจำจังหวัดประจำรถแต่ละคัน โดย             
สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม      
และต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความเป็นจริง  

 
5. การเก็บรักษา  

5.1 รถประจำตำแหน่ง ให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง  
5.2 รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ให้อยู ่ในความควบคุมและรับผิดชอบของ                

ส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ สำหรับรถส่วนกลาง หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการจะพิจารณาอนุญาตให้นำรถไปเก็บรักษาที่อื่นเป็น
การชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี้ คือ  

(1) ส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ  
(2) มีราชการจำเป็นและเร่งด่วนหรือปฏิบัติราชการลับ  

6. กรณีเกิดการสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ในระหว่างการเก็บรักษาที่อื ่นเป็นการชั ่วคราว ผู้เก็บรักษา             
ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยง
วิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่อ 
อย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการนำไปใช้ในการอ่ืน           
ให้ผู้อ่ืนใช้ หรือนำไปเก็บไว้ ณ ที่ที่มิได้รับอนุญาต ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุ
สุดวิสัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น 
 7. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง ผู้ใช้รถประจำตำแหน่งต้องรีบรายงาน ให้
หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถท่ีจะรายงานเองได้ ให้พนักงานผู้ขับรถ           
รีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับ
รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที การรายงานกรณีรถเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ ให้รายงาน
ตามแบบ 5 ท้ายระเบียบฯรถราชการพ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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8. ให้จัดทำสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงประจำรถแต่ละคัน ตามแบบ 6 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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9. ในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนราชการต้องสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ (ระเบียบไม่ได้ 
กำหนดวิธีการจัดทำเกณฑ์ใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงไว้ โดยให้ส่วนราชการกำหนดวิธี การตามความเหมาะสมซึ่ง           
จะนำจำนวนระยะทางทั ้งหมดที่รถราชการคันนั ้นๆ วิ่งได้ทั ้งหมดในปีงบประมาณนั้นๆ โดยมีหน่วยเป็น
กิโลเมตร หารด้วยจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงที่เติมทั้งหมดในปีงบประมาณนั้นๆ โดยมีหน่วยเป็นลิตร ผลลัพธ์
เท่ากับเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถราชการคันนั้น เท่ากับ กิโลเมตร/ลิตร) 

10. การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง  
๑. จัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อ ตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐ บาท โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยถือรายงานขอซื้อ
ดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง เมื่อจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสม
ครบหรือใกล้จะครบวงเงินที่ขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่จัดรายงานขอซื้อฉบับใหม่ 

๒. การดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ำมัน เชื้อเพลิงที่สถานบริการน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ 
- มอบใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดซื้อมันเชื้อเพลิง เขียนข้อความว่า “ได้รับมอบน้ำมันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ 

ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พร้อมทั้งลงลายชื่อกำกับลงใน ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) โดยถือว่าเอกสาร 
ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุแล้ว (ไม่ต้อง จัดทำบันทึกคณะกรรมตรวจพัสดุอีก) 

- ส่งมอบใบบันทึกรายการขาย (Sales slip) ให้เจ้าหน้าที่รวบรวมไว้เพื่อเบิกเงินให้สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิงต่อไป 

- สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงจัดส่งใบแจ้งยอดการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงของแต่ละเดือน ให้ส่วนราชการ
ทราบล่วงหน้าก่อน ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป เพื่อให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องและชำระเงิน 
ค่าน้ำมันในวันที่ ๑๕ ของเดือน โดยส่งใบส่งน้ำมันของแต่ละเดือน เมื่อรวมแล้วจะต้องตรงกับใบแจ้งยอด            
ของเดือนนั้นๆ ในกรณีวันที่ ๑๐ ของเดือน เป็นวันหยุดทำการของส่วนราชการ (วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือ        
วันเสาร์-อาทิตย์) ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังส่วนราชการ ในวันทำการสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการ เพื่อให้      
ส่วนราชการสามารถชำระเงินค่าน้ำมันได้ในวันที่ ๑๕ ของเดือน 
11. การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง  

ให้เจ้าหน้าที่ท่ีจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามแบบที่คณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหา การจัดซื้อว่าด้วยการพัสดุกำหนดตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๗๙ ลงวันที่            
๙ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐ โดยให้นำมาลงทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
เพื่อประโยชน์ ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ทั้งนี้ ให้รายงานหัวหน้าส่วน
ราชการทราบ ทุก ๓ เดือน เมื่อมีการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละครั้งให้นำวงเงินการจัดซื้อแต่ละครั้งมาสะสม
ยอดไว้จนกว่าจะครบ หรือใกล้จะครบวงเงินที่ขออนุมัติ แล้วให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเพิ่มใหม่ 
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12. การประกันภัยรถราชการ  
รถราชการ (รถส่วนกลาง) ต้องจัดให้มีการประกันภัยภาคบังคับ (พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจาก

รถ ไม่ใช่การประกันภัย ชั้น ๑ , ๒ หรือ ๓) ตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.๒๕๓๕                 
(ใบแบบคุ้มครอง บุคคลที่ ๓) โดยพิจารณาตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๔๙ ลงวันที่               
๘ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประกันภัยรถราชการ สำหรับ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการทำประกันภัยรถราชการ เช่น ค่าเบี้ยประกัน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า                   
ส่วนราชการหรือผู ้ที ่ได้รับ มอบหมายเป็นผู ้พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ                     
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ หรืองบอื่น ๆ ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน การจัดซื้อประกันภัย
รถยนต์ภาคบังคับ ไม่ต้องปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

13. การจดทะเบียนรถ  
รถทุกคันต้องขอจดทะเบียนและออกใบคู่มือจดทะเบียนรถให้เป็นไปตามระเบียบกำหนด คือ ระเบียบ 

กรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และ ระเบียบกรมการขนส่งทางบกว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียน 
และภาษีตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ.๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓ 

การจดทะเบียนรถเพื่อเป็นการแสดงกรรมสิทธิ์ความเจ้าของ โดยรถราชการทุกคันจะต้องจดทะเบียน            
ในนามส่วนราชการ ณ สำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานคร กรมการขนส่งทางบก (กรณีจัดซื้อในกรุงเทพฯ)              
และสำนักงานขนส่งจังหวัดทุกแห่งทั่วประเทศ (กรณีจัดซื้อในจังหวัดนั้นๆ) 

หลักฐานที่ใช้ในการจดทะเบียน 
๑. หนังสือรับรองหลักฐานการส่งบัญชีรับและจำหน่ายรถ  
๒. หนังสือแจ้งจำหน่ายรถจากบริษัทผู้ผลิต 
๓. หลักฐานการได้มาของรถ เช่น ใบเสร็จรับเงิน, ใบกำกับภาษี, สัญญาซื้อขาย 
๔. หลักฐานการทำประกันภัยตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.๒๕๓๕ ที่ยังไม่สิ้นสุด 

ระยะเวลาความคุ้มครอง (รถราชการได้รับยกเว้นไม่ต้องจัดทำประกันภัยตามท่ีกฎหมายกำหนด) 
๕. หนังสือมอบอำนาจจากส่วนราชการ/ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ (หัวหน้าส่วน

ราชการ) และผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบให้หน่วยงานที่จัดซื้อรถหรือมอบอำนาจ ให้บริษัทผู้จำหน่ายรถเป็น
ผู้ดำเนินการจดทะเบียน) 

14. การต่ออายุทะเบียนและชำระภาษีรถ  
รถทุกคันที่จดทะเบียนแล้ว ต้องเสียภาษีรถประจำปี แม้จะไม่ได้ใช้ก็ต้องต่ออายุทะเบียน เว้นแต่จะแจ้ง 

การไม่ใช้รถต่อนายทะเบียนขนส่งก่อนถึงกำหนดเสียภาษีประจำปีครั้งต่อไป 
รถราชการจะได้รับการยกเว้นภาษีประจำปี แต่ต้องนำรถไปตรวจสภาพพร้อมจัดทำหนังสือขอยกเว้นภาษี 

โดยสามารถดำเนินการล่วงหน้าไม่เกิน ๓ เดือนก่อนวันหมดอายุภาษี ให้ยื่นต่อนายทะเบียน ณ สำนักงานขนส่ง 
ทุกแห่งทั่วประเทศ หรือหน่วยงานที่กรมการขนนส่งทางบกมอบหมาย หรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์               
(e-payment) 
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หลักฐานที่ใช้ต่ออายุทะเบียน 
๑. ใบคู่มือจดทะเบียน (ถ้ามี) หรือใบแทน 
๒. หลักฐานการทำประกันภัยตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ.๒๕๓๕ ซึ่งยังไม่สิ้นสุด 

ระยะเวลาความคุ้มครอง (ถ้ามี) 
๓. ใบรับรองการตรวจสภาพรถ (สำหรับรถราชการกำหนดให้ผ่านการตรวจสภาพรถจากสำนักงาน ขนส่ง

จังหวัด หรือสำนักงานขนส่งจังหวัดสาขา) 
๔. หนังสือขอรับการยกเว้นภาษีประจำปี 

15. การแก้ไขเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงตัวรถหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของรถ  
รถราชการใดที่จดทะเบียนแล้ว หากมีการแก้ไขเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงตัวรถหรือส่วนใดส่วนหนึ่ง             

ของรถให้ผิดไปจากเดิมที่จดทะเบียนไว้ต้องแจ้งนายทะเบียน (ข้าราชการซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม 
แต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียน) เช่น การเปลี่ยนสี การติดตั้งโครงหลังคาหรือโครงเหล็กด้านข้างรถ เป็นต้น 

กรณีเปลี่ยนสีรถ ต้องแจ้งการเปลี่ยนสีรถต่อนายทะเบียนภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่เปลี่ยนสีรถ หากเกิน 
ระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับซึ่งส่วนราชการจะต้องจ่าย ไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณได้ 

หลักฐานที่ใช้ในกรณีเปลี่ยนสีรถ  
๑. ใบคู่มือจดทะเบียนรถ 
๒. หนังสือมอบอำนาจจากส่วนราชการ/ภาพถ่ายบัตรประชาชนของผู้มอบอำนาจ (หัวหน้าส่วนราชการ) 

และผู้รับมอบอำนาจ 
๓. หนังสือขอดำเนินการเปลี่ยนสีรถ 
๔. หลักฐานการเปลี่ยนสีรถ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างทำสี 
๕. หลักฐานแสดงว่าได้มีการซื้อ หรือติดตั้งหลังคา เช่น ใบเสร็จรับเงิน, ใบกำกับภาษี 

16. การยืมรถราชการ  
สำนักงบประมาณได้กำหนดให้รถราชการ (รถส่วนกลาง) เป็นครุภัณฑ์ประเภทยานพาหนะและขนส่ง 

ดังนั้น การใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) นอกจากจะต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย                    
รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ ่มเติม หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรีด่วนมาก ที่  นร๐๑๐๖/ว๔๒๗                        
ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๐ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถส่วนกลาง 

การใช้รถราชการ (รถส่วนกลาง) เกี่ยวกับการยืมจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ดังนี้ 

๑. ต้องเป็นการยืมเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
๒. ให้ส่วนราชการผู้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน  
๓. การยืมระหว่างส่วนราชการจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ราชการเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน แต่ถ้ายืม 

ไปใช้นอกสถานที่ราชการจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
๕. เมื่อเสร็จสิ้นการยืม ผู้ยืมต้องนำรถราชการ (รถส่วนกลาง) มาส่งคืนให้สภาพที่เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 

เสียหาย ส่วนราชการหรือผู้ยืมต้องจัดการซ่อมแซมให้คงสภาพดีดังเดิม 
๖. เมื่อครบกำหนดเวลาส่งคืน ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมติดตามทวงรถราชการ (รถส่วนกลาง) ที่ให้ยืมคืน 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการส่วนกลาง  

ในการปฏิบัติงานของบุคลากร หมวดยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแล
รักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถ              
ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ ความปลอดภัยของ
ผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพจึงจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบ และมีหลักการใน
การปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ หน่วยตรวจสอบ
ภายใน ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ การบำรุงรักษา รวมไปถึงกฎระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ การใช้ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรทุกคน ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่
และทำหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลาและผู้รับบริการ
พึงพอใจเป็นสำคัญ  

1. การขอใช้บริการ  
1.1 ผู้ขอใช้รถจัดทำใบขออนุญาตใช้รถยนต์ยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ 3) ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร (MIS) ระบบงานอาคาร/ยานพาหนะ เสนอผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามระเบียบฯ 
รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 
1.2 กรณีที่ต้องเดินทางไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจ                

ลงนามอนุมัติ พร้อมแนบสำเนาใบขออนุมัติเดินทาง หรือแผนการปฏิบัติงานต่างจังหวัด  
1.3 กรณีขอใช้บริการยานพาหนะต่างหน่วยงาน ต้องเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง                    

ต่อหน่วยงานเจ้าของยานพาหนะเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อน เพ่ือปฏิบัติให้สอดคล้องระเบียบการใช้รถราชการ  
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2. การให้บริการ  
2.1 พนักงานขับรถต้องขอใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ที่ได้รับการอนุมัติในการ เดินทางจาก

ผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนานลงนามอนุมัติ 
2.2 พนักงานขับรถเตรียมความพร้อมสำหรับการให้บริการ  
2.3 พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผู้ขอใช้รถ และขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ 

ส่วนกลาง  
2.4 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่ใช้รถแล้วให้นำรถกลับมาท่ีจอดรถยนต์ราชการ  
2.5 พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ตามความเป็นจริง (ตามแบบ 4)  

3. การบำรุงรักษาและซ่อมแซม  
3.1 พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนต์ตามกำหนด  
3.2 นำรถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบำรุงแจ้งให้             

ผู้มีอำนาจลงนามรับทราบ  
3.3 พิจารณาและเปลี่ยนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางที่กำหนด และตามสภาพความเป็นจริงของยาง 

ในขณะนั้น 
3.4 จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง และบันทึกรายการซ่อมบำรุงประจำรถแต่ละคัน (ตามแบบ 6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุาษฎร์ธาน ี     มกราคม 2568 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
เรื่อง แนวการปฏิบัติการจัดยานพาหนะของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎณ์ธานี 
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ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียน เกี่ยวกับการใช้รถยนต์ราชการ 
 


