
แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องการขอใชรถยนตราชการสวนกลางไปราชการ 
ของกรมทรัพยากรนํ้า 

 

 สํานักงานเลขานุการกรม โดยสวนอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหนาที่รับผิดชอบดูแล
การขอใชรถยนตราชการ ซ่ึงไดจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอย 
รักษาทรัพยสินของทางราชการ และเผยแพรใหหนวยงานรับทราบปฏิบัติตามข้ันตอนการขอใชรถยนตราชการ 
โดยมีกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
 1..ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 2..ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539   
 3..ระเบียบกรมทรัพยากรน้ําวาดวยการใชรถ การบํารุงรักษา และมารยาทของพนักงานขับรถ
ของกรมทรัพยากรน้ํา พ.ศ. 2565 
 4. กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของทางราชการ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน ในการขอใชรถยนตราชการสวนกลาง 
1..ภายในกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ผูขอใชรถยนตราชการ 
 1.1 การขอใชรถยนตราชการไปปฏิบัติราชการตองยื่นแบบใบขออนุญาตใชรถยนต (แบบ 3)  
                      ลวงหนาอยางนอย 1 วัน 
 1.2 ผูบังคับบัญชารับรอง (ระดับหัวหนางาน / ผอ.สวนฯ / ผอ.กอง / ผอ.สํานัก)  
                      ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 
 1.3 สวนอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ จัดเตรียมรถยนตราชการ พรอมพนักงานขับรถยนต 
                      ระยะเวลาการดําเนินการ 1 - 2 ชั่วโมง 
 1.4 เสนอเลขานุการกรม (ผูอนุญาตการใชรถ) ระยะเวลาการดําเนินการ 1 - 2 ชั่วโมง 
 1.5 เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจในการปฏิบัติราชการแลว พนักงานขับรถยนตลงสมุดจดบันทึกเลขไมล  
                      การใชรถ (แบบ 4) ระยะเวลาการดําเนินการ 5 - 10 นาที 
 1.6 พนักงานขับรถยนตตรวจสภาพรถยนตหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ใหสะอาด 
                      และสภาพเรียบรอยพรอมใชปฏิบัติงานครั้งตอไป ระยะเวลาการดําเนินการ 1 - 2 ชั่วโมง 
 1.7 พนักงานขับรถยนต ตรวจดูของเหลวภายในเครื่องยนต (น้ํามันเครื่อง, น้ํากลั่น)  
                      ระยะเวลาการดําเนินการ 30 นาที 
 1.8 พนักงานขับรถยนตดําเนินการเติมน้ํามันเชื้อเพลิงใหเต็มถัง เพ่ือพรอมใชปฏิบัติงานครั้งตอไป  
                      ระยะเวลาการดําเนินการ 1 ชั่วโมง 
 

หมายเหตุ  กรณีมีงานเรงดวนสามารถประสานไดท่ีสวนอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ สํานักงานเลขานุการกรม  
              หมายเลขโทรศัพท ภายใน 6277 (กอนลวงหนา 1 – 3 ชั่วโมง พรอมใบขออนุญาตการขอใช  
              รถยนตราชการ)  
 
 
 
 



2...ไปปฏิบตัริาชการตางจังหวัด ผูขอใชรถยนตราชการ 
 2.1 การขอใชรถยนตราชการไปปฏิบัติราชการตองยื่นแบบใบขออนุญาตใชรถยนต (แบบ 3)  
                      พรอมแนบสําเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการตางจังหวัด ลวงหนาอยางนอย 1 - 3 วัน 
 2.2 ผูบังคับบัญชารับรอง (ระดับหัวหนางาน / ผอ.สวนฯ / ผอ.กอง / ผอ.สํานัก)  
                      ระยะเวลาดําเนินการ 1 - 2 วัน 
 2.3 สวนอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ จัดเตรียมรถยนตราชการ พรอมพนักงานขับรถยนต 
                       ระยะเวลาการดําเนินการ 1 - 2 ชั่วโมง 
 2.4 เสนอเลขานุการกรม (ผูอนุญาตการใชรถ) ระยะเวลาการดําเนินการ 1 - 2 ชั่วโมง 
 2.5 เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจในการปฏิบัติราชการแลว พนักงานขับรถยนตลงสมุดจดบันทึกเลขไมล 
                      การใชรถ (แบบ 4) ระยะเวลาการดําเนินการ 5 – 10 นาที 
 2.6 พนักงานขับรถยนตตรวจสภาพรถยนตหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ใหสะอาด 
                        และสภาพเรียบรอย พรอมใชปฏิบัติงานครั้งตอไป ระยะเวลาการดําเนินการ 1 – 2 ชั่วโมง 
 2.7 พนักงานขับรถยนต ตรวจดูของเหลวภายในเครื่องยนต (น้ํามันเครื่อง, น้ํากลั่น)  
                       ระยะเวลาการดําเนินการ 30 นาที 
 2.8 พนักงานขับรถยนตดําเนินการเติมน้ํามันเชื้อเพลิงใหเต็มถัง เพ่ือพรอมใชปฏิบัติงานครั้งตอไป 
                      ระยะเวลาการดําเนินการ 1 ชั่วโมง 
 

หมายเหตุ  กรณีมีงานเรงดวน สามารถประสานไดท่ีสวนอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ สํานักงานเลขานุการกรม  
              หมายเลขโทรศัพท ภายใน 6277 (กอนลวงหนา 1 – 3 ชั่วโมง พรอมใบขออนุญาตการขอใช  
              รถยนตราชการ)  
 

 


