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คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ 
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๑. วัตถุประสงค์ 
ภพอ่อให่้กำรด ำภน่ินกำรขอใช่้รถยนต่์รำชกำรส่ วนกจำงขององค่์กำรบร่ิหำรส่ วนต ำบจักกรสีห์ 

มีแนวทำงปฏิบกติที่ชกดัน่ภพอ่อให้พนกกงำนขกบรถยนต์่แจะภั้ำหน้ำที่่สำมำรถใช้ภป็นแนวทำง
ปฏิบกติงำนอย ำงมีมำตรฐำนภดียวกกน 

 

๒. ขอบเขต 
กำรักดท ำคู มออกำรปฏิบกติงำน่ส ำหรกบพนกกงำนขกบรถยนต์่แจะภั้ำหน้ำที่ที่ปฏิบกติงำนประั ำ 

องค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่่สำมำรถน ำไปใช้ภป็นแนวทำงในกำรปฏิบกติงำน่กำรขอใช้รถยนต์รำชกำร่
อย ำงมีมำตรฐำนภดียวกกน 

 

๓. ค านิยาม  
“องค์กำรบริหำรส วนต ำบจ”่หมำยควำมว ำ่องค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่
“ส วนรำชกำร”่หมำยควำมว ำ่ส วนรำชกำรอำยในสกงกกดขององค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 

อกนได้แก ่ส ำนกกปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจ่กองคจกง่กองช ำง่กองกำรศึกษำ่แจะส วนรำชกำรที่อำัก ำหนด่
ขึ้นใหม ซึ่งอยู ในสกงกกดขององค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 

“หน วยงำนรำชกำรออ่น”่ หมำยควำมว ำ่ รำชกำรส วนกจำง่ รำชกำรส วนอูมิอำค่ องค์กร่
ปกครองส วนท้องถิ่น่ออ่นซึ่งมิใช องค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 

“นำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจ”่ ่ ่ หมำยควำมว ำ่ นำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่
หรออผู้รกกษำรำชกำรแทนนำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 

“ปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจ”่ หมำยควำมว ำ่ ปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่ หรออ่
ผู้รกกษำรำชกำรแทนปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 

“ผู้บกงคกบบกญชำชก้นต้น”่ หมำยควำมว ำ่ หกวหน้ำส วนรำชกำรอำยในระดกบกองหรออภทียบภท ำ่่
ขององค่์กำรบร่ิหำรส่ วนต ำบจ่ อ่กนได่้แก ่ ห่กวหน่้ำส ำน่กกปจ่กดองค่์กำรบร่ิหำรส่ วนต ำบจ่ ผู่้อ ำนวยกำรกองคจ่กง่ ่่่
ผู่้อ ำนวยกำรกองช่ ำง่ ผู่้อ ำนวยกำรกองกำรศ่ึกษำ่ แจะให่้หมำยควำมรวมถ่ึงผู่้ร่กกษำรำชกำรแทนห่กวหน่้ำส่ วน่
รำชกำรนก้น่ๆ่ด้วย 

“ภั่้ำหน่้ำท่ี่ ”่่หมำยควำมว่ ำ่พน่กกงำนส่ วนต ำบจในส่กงก่กดองค่์กำรบร่ิหำรส วนต ำบจ่่่ปฏ่ิบ่กต่ิ
หน่้ำท่ี่ณ่ท่ีท ำกำรองค่์กำรบร่ิหำรส่ วนต ำบจักกรสีห์่แจะให้หมำยควำมรวมถึงพนกกงำนครูซึ่งปฏิบกติหน้ำที่่่
ในโรงภรียนซึ่งได้รกบกำรถ ำยโอนอำรกิั่ตำมกฎหมำยมำอยู ในสกงก่กดขององค่์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่่่่่่่่่่
“หน่ วยงำนอำยนอก”หมำยควำมรวมถ่ึง่หน วยงำนรำชกำรออ่น่องค์กร่่นิติบรคคจ่ หรออ่บรคคจอำยนอก 

“รถส่ วนกจำง”่หมำยควำมว่ ำ่ ร่ถยนต่์หร่ออรถั่กกรยำนยนต่์ ท่ีั่กดไว่้ ภพอ่อก่ิักำร 
อกนภป็นส วนรวมขององค์กรปกครองส วนท้องถิ่น่ แจะให้หมำยรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในกำรบริกำรประชำชน่ หรออใช้
ในหน้ำที่ของส วนรำชกำรขององค์กรปกครองส วนท้องถิ่น่ ภช น่ รถยนต์ดกบภพจิง่ รถยนต์บรรทรกน้ ำ่ รถยนต์
พยำบำจ่่รถยนต์บรรทรกขยะมูจฝอย่่แจะภครอ่องักกรกจต ำง่ๆ 

“กำรขอใช้รถส วนกจำง”่ หมำยควำมว ำ่ กำรขอใช้รถยนต์ที่หน วยงำนรำชกำรักดไว้ภพอ่อใช้ใน่
กิักำรอกนภป็นส วนรวมขององค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่ กำรขอใช้รถยนต์รำชกำรต้องปฏิบกติตำมระภบียบ่
กระทรวงมหำดไทยว ำด้วยกำรใช้แจะรกกษำรถยนต์ขององค์กรปกครองส วนท้องถิ่น่ พ.ศ.่ ๒๕๔๘่ แจะแก้ไข่
ภพ่ิมภติม่(ฉบกบที่่๒)่พ.ศ.่๒๕๖๓ 
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“กำรดูแจส วนกจำง”่ หมำยควำมว ำ่ กำรตรวัสอบ่ ดูแจรถส วนกจำงที่อยู ในควำมรกบผิดชอบ่
ให้อยู ในสอำพพร้อมใช้งำน่กำรตรวัสอบ่ซ อมบ ำรรงประั ำปี่ ทก้งกำรดูแจสมรรถอำพแจะดูแจควำมสะอำด่ของ
รถส วนกจำง 

 
๔. ความรับผิดชอบ 

หกวหน้ำส ำนกกปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่ มีหน้ำที่พิัำรณำกำรขอใช้รถส วนกจำง่
ในควำมดูแจของส ำนกกปจกด่่่แจะภสนอนำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์พิัำรณำอนรญำตภป็นหนกงสออ 

หกวหน้ำส ำนกกปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์่ มีหน้ำที่ก ำกกบดูแจกำรปฏิบกติงำน่่่่่่่
ของพนกกงำนขกบรถยนต์่แจะภั้ำหน้ำที่ท่ีภกี่ยวข้องให้ปฏิบกติงำนอย ำงมีประสิทธิอำพ 

พนกกงำนขกบรถยนต์่ มีหน้ำที่ปฏิบกติงำนตำมใบขออนรญำตใช้รถส วนกจำง่ แจะดูแจรกกษำรถ่
ส วนกจำงที่อยู ในควำมรกบผิดชอบ 

 
๕. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : กำรขออนรญำตใช้รถส วนกจำง 
ตกวชี้วกดที่ส ำคกญของกระบวนกำร่ร้อยจะของกำรขอใช้รถยนต์รำชกำรภป็นอย ำงถูกต้อง 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอหยดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๑. ขออนรญำตใช้รถ รกบใบขออนรญำต ตำมแบบ่๓ ตำมแบบ่๓ ภั้ำหน้ำที่ 
 ส วนกจำง ใช้รถส วนกจำง   ธรรกำร 
  (แบบ่๓)    

๒. ตรวัสอบรำยจะภอียด ตรวัสอบ ควำมถูกต้อง ควำมถูกต้อง ภั้ำหน้ำที่ 
 กำรขอใช้รถส วนกจำง รำยจะภอียดกำรขอใช้ ครบถ้วนในกำร ครบถ้วนในกำร ธรรกำร 
  รถส วนกจำง่สถำนที่ ภขียน่แบบ่๓ ภขียน่แบบ่๓  

  ภดนิทำง่่ ภวจำที่    

  ภดินทำง่แจะ    

  ตรวัสอบตำรำงกำร    

  ปฏิบกติงำน่่ ภพออ่ 
 
อ 

   

  พิัำรณำกำรอนรญำต    

  ใช้รถส วนกจำง    

๓. ภสนอหกวหน้ำส ำนกกปจกด น ำ ใ่ บ่ ค่ ำ ข่อ ใ่ช้ ร่ถ  ่ คว ำ่ ม่ ถู่ ก่ ต้่ อ่ ง่ ควำมถูกต้อง ภั้ำหน้ำที่ 
  ส วนกจำง่(แบบ่๓) ครบถ่้วนในกำร ครบถ้วนในกำร ธรรกำร 
  ภสนอหกวหน้ำส ำนกกปจกด ภขียน่แบบ่๓ ภขียน่แบบ่๓  

  พิัำรณำ    

๔. ภสนอปจกดองค์กำร น ำ ใ่ บ่ ค่ ำ ข่อ ใ่ ช่้่ ร ถ่ คว ำ่ ม่ ถู่ ก่ ต้่ อ่ ง่ ควำมถูกต้อง ภั้ำหน้ำที่ 
 บรหิำรส วนต ำบจ ส วนกจำง่(แบบ่๓) ครบถ้วนในกำร ครบถ้วนในกำร ธรรกำร 
  ภสนอปจกดองค์กำร ภขียน่แบบ่๓ ภขียน่แบบ่๓  

  บริหำรส วนต ำบจ    
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอหยดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๕. ภสนอนำยกองค่์ก ำร น ำ ใ่ บ่ ค่ ำ ข่อ ใ่ ช่้่ ร ถ่ ควำ ม่ ถู่ ก่ ต้่ อ่ ง่ ควำมถูกต้อง ภั้ำหน้ำที่ 
 บริหำรส วนต ำบจ ส วนกจำง่(แบบ่๓) ครบถ่้วนในกำร ครบถ้วนในกำร ธรรกำร 
  ภสนอนำยกองค่์กำร ภขียน่แบบ่๓ ภขียน่แบบ่๓  

  บริหำรส วนต ำบจ     

  พิัำรณำอนรญำต    

๖. ักดรถยนต์พร้อม จงตำรำงกำร ควำ ม่ถูกต้อง ตำรำงกำร หกวหน้ำ 
 พนกกงำนขกบรถยนต์ ปฏิบกติงำนักด ชกดภัน่ตำม ปฏิบกติงำน ส ำนกกปจกด 

  รถยนต์ตำมควำม ขก้นตอน   

  ภหมำะสมในกำรใช้    

  งำนแจะักดพนกกงำน    

  ขกบรถยนต์ประั ำ    

  ยำนพำหนะนก้น่ๆ    

๗. มอบหมำยงำนให้ มอบหมำยงำนให้ ควำ ม่ถูกต้อง ตำรำงกำร หกวหน้ำ 
 พนกกงำนขกบรถยนต์ พนกกงำนขกบรถยนต์ ชกดภันตำม ปฏิบกติงำน ส ำนกกปจกด 

  แจะแั้งผู้ขอใช้ ขก้นตอน   

  รถยนต์ทรำบ    

  (ทะภบียน่่ชอ่อ    

  พนกกงำนขกบรถ)    

๘. ภตรียมควำมพร้อมก อน ตรวัภส้นทำงที่ัะใช้ มีกำรติดต อ ตำรำง พนกกงำนั้ำง 
 ออกภดินทำง ในกำรภดินทำง่ รกบ ประสำนงำนที่ดี ปฏิบกติงำน ทก่วไปปฏิบกติ 
  กรญแัรถยนต์   หน้ำที่ 
  ตรวัสอบควำม   พนกกงำนขกบ 

  พร้อมของรถยนต์    รถยนต์ 
  แจะปริมำณน้ ำมกน    

  ภชอ้อภพจิง    

๙. สก่ง่่ภบิก-ั ำย่่น้ ำมกน โดยก อนน ำรถออก ปฏิบกติตำม ขก้่ น่ต อ่่น ก่ ำ่ ร่ พนกกงำนั้ำง 
 ภชอ้อภพจิง ทรกครกง้่ต้อง ขก้นตอนที่ ภบิก-ั ำยน้ ำมกน ทก่วไปปฏิบกติ 
  ตรวัสอบปริมำณ ก ำหนด ภชอ้อภพจิง หน้ำที่ 
  น้ ำมกนภชอ้อภพจิงทรก   พนกกงำนขกบ 

  ครก้ง่หำกปริมำณ   รถยนต์/ 
  น้ ำมกนภชอ้อภพจิงระดกบ   ผู้อ ำนวยกำร 
  ต่ ำกว ำหนึ่งในสี่ของ   กองคจกง 
  ถกงให้ด ำภนินกำรภบิก-    

  ั ำยน้ ำมกนภชอ้อภพจิง    
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอหยดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๑๐. ปฏิบกติงำนตำมที่ได้รกบ พนกกงำนขกบรถยนต์ ปฏิบกติงำน แบบ่๓ พนกกงำนั้ำง 
 มอบหมำย ปฏิบกติงำนตำมที่ ตำมที่ ก่ ำหนด   ทก่วไปปฏิบกติ 
  ได้รกบมอบหมำย อย ำงถูกต้่ อ ง่  หน้ำที่ 
   แจะปจอดอกย  พนกกงำนขกบ 

     รถยนต์ 
๑๑. บ่กนท่ึกกำรใช่้รถยนต์ จงบกนทึกกำรใช้ ตำมแบบ่๔ ตำมแบบ่๔ พนกกงำนั้ำง 

 รำชกำร่(แบบ่๔) รถยนต์่(แบบ่๔)   ทก่วไปปฏิบกติ 
     หน้ำที่ 
     พนกกงำนขกบ 

     รถยนต์ 
๑๒. ั่กดภก่็บรถในที่ัอดรถ ักดภกบ็รถในพอ้นที่ ปฏิบกติตำม ปฏิบกติตำม พนกกงำนั้ำง 

 รถส วนกจำง ัอดรถส วนกจำง ขก้นตอนที่ ขก้นตอนที่ ทก่วไปปฏิบกติ 
  ตรวัสอบควำม ก ำหนด ก ำหนด หน้ำที่ 
  ภรียบร้อย่แจะส งคอน   พนกกงำนขกบ 

  กรญแั่ที่ติดตก้งอยู ที่   รถยนต์ 
  ท ำงำนยำนพำหนะ    

 

๖. รายละเอหยดการปฏิบัติงาน วิธหการปฏิบัติงานตามแผนผัง 
๖.๑่ ผู้ขอใช้รถยนต์ักดท ำใบขออนรญำตใช้รถยนต์ส วนกจำง่ (แบบ่ ๓)่ ส งให้ภั้ำหน้ำที่ธรรกำร่

ก อนที่ัะภดินทำงอย ำงน้อย่๑่วกน่ยกภว้นในกรณีภร งด วน 
๖.๒่ ภั้ำหน้ำที่ธรรกำรภสนอใบขออนรญำตใช้รถยนต์ส วนกจำง่ (แบบ่ ๓)่ ต อหกวหน้ำส ำนกกปจกด่

ตรวัดูรำยจะภอียดกำรขอใช้รถยนต์่ สถำนที่ภดินทำงไป่ ภวจำที่ภดินทำง่ ั ำนวนผู้โดยสำร่ หำกรำยจะภอียด่่่่่
ไม ชกดภัน่ ต้องประสำนผู้ขอใช้รถยนต์ภพอ่อตรวัสอบ่ แจะพิัำรณำกำรขอใช้รถยนต์่ ภพอ่อภสนอปจกดองค์กำร
บริหำรส วนต ำบจ่พิัำรณำกำรใช้รถส วนกจำง 

๖.๓่ ปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจพิัำรณำภห็นควรอนรญำต่ ภั้ำหน้ำที่ธรรกำรน ำใบค ำขอใช้่
รถส วนกจำง่ (แบบ่ ๓)่ ภสนอนำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจพิัำรณำอนรญำต่ ในกรณีไม สำมำรถักดรถให้ได้่
ต้องแั้งผู้ขอให้รถส วนกจำงทรำบ 

๖.๔่ หกวหน้ำส ำนกกปจกด่ ตรวัสอบตำรำงกำรปฏิบกติงำน่ ักดรถยนต์ตำมควำมภหมำะสมใน่
กำรใช้งำน่แจะักดพนกกงำนขกบรถยนต์ประั ำยำนพำหนะนก้น่ๆ 

๖.๕่ ภมอ่อนำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจอนรญำตแจ้ว่ แั้งผู้ขอใช้รถส วนกจำงทรำบ่ (ทะภบียน่
ที่ใช้ในกำรภดินทำง่ ชอ่อพนกกงำนขกบรถ)่ แจะแั้งพนกกงำนขกบรถภตรียมควำมพร้อมของรถส วนกจำงก อนออก่
ภดินทำง 

๖.๖่ พนกกงำนขกบรถยนต์รกบกรญแัรถส วนกจำง่ ตรวัสอบภส้นทำงท่ีัะใช้ในกำรภดินทำงตำม่
ใบอนรญำตใช้รถส วนกจำง่ (แบบ่ ๓)่ ตรวัสอบควำมพร้อมของรถยนต์่ ปริมำณน้ ำมกน่ ก อนน ำรถออกทรกครก้ง่
ต้องตรวัสอบปริมำณน้ ำมกนภชอ้อภพจิงให้มีระดกบภกินกว ำหนึ่งในสี่ของถกง่ ในกรณีมีน้ ำมกนภชอ้อภพจิง่ มีระดกบน้อย่
กว ำหนึ่งในสี่ของถกงพนกกงำนขกบรถยนต์ต้องแั้งผู้อ ำนวยกำรกองคจกงภพอ่อภบิก-ั ำยน้ ำมกนภชอ้อภพจิง 



-๕- 
 

 
น้ ำมกนภชอ้อภพจิง่

(แบบ่๓) 

๖.๗่ผู้อ ำนวยกำรกองคจกงภขียนใบสก่งภติมน้ ำมกนภชอ้อภพจิง่แจะน้ ำมกนหจ อจอ่น่ภพอ่อภบิก-ั ำย 
 
๖.๘่พนกกงำนขกบรถยนต์น ำยำนพำหนะออกไปปฏิบกติงำน่ตำมใบขออนรญำตใช้รถส วนกจำง 

 
๖.๙่พนกกงำนขกบรถยนต์จงบกนทึกใช้รถยนต์่(แบบ่๔) 
๖.๑๐่ภมอ่อปฏิบกติงำนภสร็ัสิ้นแจ้ว่น ำยำนพำหนะภข้ำัอดยกงที่ัอด่ แจะตรวัสอบควำม 

ภรียบร้อย่ภพอ่อภตรียมควำมพร้อมในกำรใช้งำนครก้งต อไป่ภมอ่อภสร็ัอำรกิัแจ้วส งคอนกรญแั่น ำภก็บคอนในตู้ภก็บ่
กรญแั่ ที่ติดตกง้อยู ที่งำนพกสดร 

 
๗. เอกสารอ้างอิงทห่เกห่ยวข้อง เอกสารประกอบต่าง ๆ 

๗.๑่ระภบียบกระทรวงมหำดไทยว ำด้วยกำรใช้แจะรกกษำรถยนต์ขององค์กรปกครองส วนท้องถิ่น่
พ.ศ.่๒๕๔๘ 

๗.๒่ระภบียบกระทรวงมหำดไทยว ำด้วยกำรใช้แจะรกกษำรถยนต์ขององค์กรปกครองส วนท้องถิ่น่่
(ฉบกบที่่๒)่พ.ศ.่๒๕๖๓ 

 
๘. แบบฟอร์มทห่เกห่ยวข้อง 

๘.๑่ใบขออนรญำตใช้รถส วนกจำง่(แบบ่๓) 
๘.๒่บกนทึกกำรใช้รถ่(แบบ่๔) 

 
๙. เอกสารบันทึก 

กำรักดภก็บภอกสำรงำนธรรกำร 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทห่ััดเก็บ ระยะเวลา วิธหััดเก็บ 

๑.่ใบขออนรญำตใช้รถ่
ส วนกจำง่(แบบ่๓) 

พนกกงำนขกบรถยนต์่ภั้ำหน้ำที่ธรรกำร่
หกวหน้ำส ำนกกปจกด 

งำนธรรกำร ๓่ปี ภข้ำแฟ้ม 

๒.่บกนทึกกำรใช้รถ่่่่่่
(แบบ่๔) 

พนกกงำนขกบรถยนต์่หกวหน้ำส ำนกกปจกด งำนธรรกำร ๓่ปี ภข้ำแฟ้ม 

๓.่ทะภบียนครมกำรใช้่
น้ ำมกนภชอ้อภพจิง 

ภั้ำพนกกงำนพกสดร่ผู้อ ำนวยกำรกองคจกง งำนธรรกำร ๓่ปี ภข้ำแฟ้ม 



-๖- 
 

๑๐. ระบบการติดตามประเมินผล 
ร้อยจะของกำรใช้รถส วนกจำงภป็นไปอย ำงถูกต้องตำมระภบียบ 

 

ข้อก าหนดทห่ส าคัญ ตัวชห้วัดทห่ส าคัญ เป้าหมาย 

 ร้อยละของเั้าหน้าทห่ (พนักงานขับรถยนต์) ทห่ปฏิบัติ
ตามแนวทางท ห่ก าหนด (ตามคู่มือ) 

ร้อยละ ๘๐ 

สูตรกำรค ำนวณ่(ถ้ำม่ี) หน วย ควำมถี่ในกำรรำยงำนผจ แบบฟอร์มักดภก็บ หน วยงำน่
ักดภก็บ 

A x ๑๐๐่
B 

ครก้ง รอบ่๖่ภดออนแจะรอบ่๑๒่ภดออน แบบฟอร์มกำร่
รำยงำนตำมตกวชี้วกด 

ส ำนกกปจกด 

 

สูตรการค านวณ :่ั ำนวนครกง้ของกำรขอใช้รถส วนกจำงภป็นไปอย ำงถูกต้องตำมระภบียบ่=่A  

ั ำนวนครก้งของกำรขอใช้รถยนต์ทก้งหมด่่=่B 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



แบบ ๓ 
 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 

วกนที่..................ภดออน..............................พ.ศ.่........ 
 
เรหยน นำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 

ข้ำพภั้ำ........................................................่่่ต ำแหน ง................................................................ 
ขออนรญำตใช้รถส วนกจำง่หมำยภจขทะภบียน..................................................... ........................่่่่่่
ภจขไมจ์ภริ่มต้น................................................่กิโจภมตร 
ภจขไมจ์สิ้นสรด.................................................่กิโจภมตร่ภพอ่อติดต อรำชกำรในภรอ่อง/สถำนที่ติดต อ
............................................................................................... ................................................................ .............. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................... ......................................................................... มีคนนก่ง...............คน 
ในวกนที่.....................่ภดออน............................................่พ.ศ.่..................่ภวจำ่................ ...........่น. 
กจกบวกนที่..................่ภดออน............................................่พ.ศ.่..................่ภวจำ่...........................่น.  

 
(จงชอ่อ)............................................ผู้ขออนรญำต 

(...........................................) 
ต ำแหน ง.......................................... 

 
 
 

(จงชอ่อ)............................................ผู้อ ำนวยกำรกอง/หกวหน้ำกอง 
(...........................................) 

ต ำแหน ง..........................................่ 
วกนที่.............่ภดออน.......................่พ.ศ.่............. 

 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
.................................................................. 
................................................................. 

 

(จงชอ่อ).................................................... 
(..................................................) 

่่่ปจกดองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 
 

 
 
 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลัักรสหห์ 
 อนรญำต  ไม อนรญำตภพรำะ................................. 

 
(จงชอ่อ)....................................................ผู้มีอ ำนำัสก่งใช้รถ 

(..................................................) 
นำยกองค์กำรบริหำรส วนต ำบจักกรสีห์ 



แบบ ๔ 
 

บันทึกการใช้รถ    

รถหมายเลขทะเบหยน............................................... 

ล าดับ 
ทห ่

ออกเดินทาง  
ผู้ใช้รถ 

 
สถานทห่ไป 

ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถออก 
เดินทาง 

กลับถึงส านักงาน ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถกลับ 
ส านักงาน 

รวมระยะทาง 
กม./ไมล์ 

 
พนักงานขับรถ 

 
หมายเหตุ 

วันทห่ เวลา วันทห่ เวลา 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

ผู้บกนทึก.................................................. 
ต ำแหน ง................................................. 


