
แนวปฏิบติัการใชร้ถราชการ
คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี

หลักเกณฑ์ ขั�นตอนการขอใชร้ถราชการ
 (แบบ 1)

ผูป้ระสงค์จะขอใชร้ถราชการต้องทําหนงัสอื 
ขออนญุาตใชร้ถราชการ (แบบ 1) โดยระบุเหตผุล
การขอใชร้ถ สถานที� วนัเวลาเดินทางไป-กลับ
เสนอผา่นผูบ้งัคับบญัชาตามลําดับจนถึงผูม้อํีานาจ
อนมุติั ต้องขอล่วงหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 2 วนัทําการ 
(ไมน่บัวนัยื�น) 

 กรณีมกีารเปลี�ยนแปลงการเดินทาง เชน่
เปลี�ยนแปลง วนั เวลา หรอืสถานที� ใหผู้ป้ระสงค์
ขอใชร้ถราชการ บนัทึกขออนญุาตเปลี�ยนแปลง 
(แบบ 3) โดยระบุรายละเอียดต่างๆ ใหค้รบถ้วน
รวมทั�งแจง้วตัถปุระสงค์ที�จะขอเปลี�ยนแปลงให้
ชดัเจนทกุครั�ง และการขอเปลี�ยนแปลงทกุครั�งต้อง
เสนอผา่นผูบ้งัคับบญัชาตามลําดับจนถึงผูม้อํีานาจ
อนมุติั 

กรณีการขอยกเลิกการใชร้ถราชการ ใหผู้ข้อใชร้ถ
ราชการ บนัทึกขออนญุาตยกเลิก (แบบ 3) โดยระบุ
รายละเอียดต่างๆ ใหค้รบถ้วน รวมทั�งแจง้
วตัถปุระสงค์ที�จะขอยกเลิกใหช้ดัเจนทกุครั�ง 

ไมอ่นญุาตใหน้าํรถราชการออกนอกเสน้ทางจากที�
ขออนญุาตไว ้เนื�องจากหากเกิดอุบติัเหตหุรอืรถ
ราชการไดร้บัความเสยีหาย ผูป้ระสงค์ขอใชร้ถ
ราชการต้องรบัผดิชอบค่าเสยีหายที�เกิดขึ�นทั�งหมด
และต้องมกีารสอบสวนตามระเบยีบขอ้บงัคับที�
กําหนด



แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ราชการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการขอใช้รถราชการในเขตกรุงเทพมหานครและจังหวัดปริมณฑล 

(นครปฐม นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ และจังหวัดสมุทรสาคร) (แบบ 1) 

1. ผู้ประสงค์จะขอใช้รถราชการ ต้องระบุรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนรวมทั้งแจ้งวัตถุประสงค์ที่จะขอใช้ตามขอบเขตการ

ให้บริการให้ชัดเจนทุกครั้ง และเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยต้องขอล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 

วันท าการ ไม่นับวันยื่น (แบบ 1) 

2. กรณีที่ขอใช้รถราชการนอกเวลาท าการหรือวันหยุดราชการ ให้ผู้ประสงค์จะขอใช้รถราชการยื่นค าขออนุญาตใช้รถ

ราชการก่อนวันเดินทาง โดยต้องขอล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 วันท าการ (ไม่นับวันยื่น) และผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการจะต้อง

รับผิดชอบ ค่าเบี้ยเลี้ยง และ/หรือ ค่าใช้จ่ายอื่นของพนักงานขับรถทั้งหมด 

3. กรณีขอยกเลิกการใช้รถราชการ  

    (3.1)  มีการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง เช่น เปลี่ยนแปลง วัน เวลา หรือสถานที่ ให้ขออนุญาตเปลี่ยนแปลง โดยระบุ

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน รวมทั้งแจ้งวัตถุประสงค์ที่จะขอเปลี่ยนแปลงให้ชัดเจนทุกครั้ง และการขอ

เปลี่ยนแปลงทุกครั้งต้องเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ (แบบ 3) 

    (3.2)  มีการเปลี่ยนแปลง หมายเลขทะเบียนรถ และ/หรือพนักงานขับรถที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานล่วงหน้า และผ่าน

การพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ขออนุญาตเปลี่ยนแปลง โดยระบุรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน รวมทั้งแจ้ง

วัตถุประสงค์ที่จะขอเปลี่ยนแปลงให้ชัดเจนทุกครั้ง และการขอเปลี่ยนแปลงทุกครั้งต้องเสนอผ่านผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ (แบบ 3) 

4. กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนในการขอใช้รถราชการ 

(4.1)  กรณีที่ไม่สามารถยื่นใบขออนุญาตใช้รถราชการล่วงหน้าได้ เนื่องจากมีความจ าเป็นเร่งด่วนให้ท าหนังสือชี้แจง

เหตุผลในการขอใช้รถราชการกรณีเร่งด่วน พร้อมแนบใบขออนุญาตใช้รถราชการผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

และต้องให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตเรียบร้อยแล้วจึงน ารถออกไปใช้ได้ 

(4.2)  กรณีที่น ารถราชการออกไปใช้งานตามภารกิจที่ได้ขออนุญาตแล้ว แต่ผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการมีภารกิจจ าเป็น

เร่งด่วนต้องน ารถราชการออกนอกเส้นทาง ให้ผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการประสานแจ้งหัวหน้างานอาคารสถานที่

และยานพาหนะ เพ่ือแจ้งหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป และ/หรือ หัวหน้าส านักงานคณบดีรับทราบ และผู้ประสงค์ขอ

ใช้รถราชการต้องท าหนังสือรายงานชี้แจงเหตุผลในการน ารถราชการออกนอกเส้นทาง  เสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจเพื่อทราบโดยไม่ชักช้า 

 



5. กรณีใช้รถราชการเกินเวลาที่ขออนุญาต ให้ผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการประสานแจ้งหัวหน้าอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

เพ่ือแจ้งหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป และ/หรือ หัวหน้าส านักงานคณบดีรับทราบ และผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการต้องท าหนังสือ

รายงานชี้แจงเหตุผลในการใช้รถราชการเกินเวลาที่ขออนุญาต เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจเพ่ือทราบโดย

ไม่ชักช้า 

6. ห้ามใช้รถราชการออกนอกเส้นทางก่อนได้รับอนุญาตโดยเด็ดขาด และหากมีการน ารถราชการออกนอกเส้นทางโดยไม่ได้

รับอนุญาตและเกิดอุบัติเหตุหรือรถราชการได้รับความเสียหาย ผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการต้องรับผิดชอบค่าเสียหายที่เกิดขึ้น

ทั้งหมด และมีการสอบสวนตามระเบียบข้อบังคับท่ีก าหนด 

7. กรณีที่มีการขอใช้รถราชการในทุกกรณีหากเกิดอุบัติเหตุ หรือรถราชการได้รับความเสียหาย  พนักงานขับรถต้องจัดท า

รายงานอุบัติเหตุที่เกิดขึ้นเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ (แบบ 4) และมีการสอบสวนตามระเบียบ

ข้อบังคับท่ีก าหนด 

 


