
กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาที่ดิน

แนวปฏิบัติ
รถราชการ



ระเบียบ            
รถราชการ

ระเบียบรถราชการ

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร           
พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงปัจจุบัน)                

ระเบียบการใช้รถยนต์ของกรมพัฒนาที่ดิน
- ระเบียบกรมพัฒนำที่ดิน ว่ำด้วยกำรใช้ และกำรควบคุม  
รถรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563
- ระเบียบกรมพัฒนำที่ดิน ว่ำด้วยกำรใช้ และกำรควบคุม 
รถรำชกำร พ.ศ. 2559



ตัวอย่าง
สมุดบันทึกการใช้รถ 

(แบบ 4)



การควบคุม           
เลขแสดงระยะทาง

หน่วยงำนต้องจัดให้มีสมุดบันทึกกำรใช้รถ (แบบ 4) ประจ ำรถรำชกำรแต่ละคัน และพนักงำนขับรถยนต์ต้องลงรำยกำรในสมุดบันทึกกำรใช้รถให้ถูกต้องตรงตำม
ข้อเท็จจริงทุกครั้งที่ออกเดินทำงและกลับถึงหน่วยงำน โดยปฏิบัติตำมระเบียบกรมพัฒนำที่ดินว่ำด้วยกำรใช้และกำรควบคุมรถรำชกำร       
พ.ศ. 2559 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

สมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4)

การบันทึกระยะเลขกิโลเมตร



วิธีการบันทึกข้อมูลในสมุดบันทึกการใช้รถ

กรณีพักค้าง : ขออนุมัติเดินทางวันที่ 1-10
เริ่มบันทึกเลขไมล์ ณ วันที่ออกจากส านักงานวันที่ 1
สิ้นสุดการเดินทางวันที ่10 บันทึกเลขไมล์เมื่อเดินทางกลับส านักงาน

กรณีเดินทางไป-กลับส านักงาน : ขออนุมัติเดินทางวันที่ 1-10 แต่ไปกลับทุกวันไม่พักค้าง
**ต้องบันทึกข้อมูลทุกวันที่มีการเดินทาง**

รวมระยะทางทั้งหมดที่ใช้ในการเดินทาง 
(กม.) และจ านวนน้ ามันที่เติม(ลิตร) 



ในบัญชีแสดงการใช้น้ ามันรถราชการบรรทัดแรกช่อง วัน/เดือน/ปี                      
ให้ระบุวันที่เติมน้ ามันคร้ังแรกและในช่อง (1) “เลขบอกระยะทาง                    
ก่อนการเดินทาง” ให้น าข้อมูลจากสมุดบันทึกการใช้รถช่อง                             

“ระยะ กม/ไมล์ เมื่อออกเดินทาง” มากรอก

การจัดท าบัญชี
แสดงการใช้

น้ ามันรถราชการ  
ค าอธิบายการจัดท าบัญชีแสดงการใช้น้ ามันรถราชการ ตัวอย่าง 1 - 2

บัญชีแสดงการใช้น้ ามันรถราชการ (ใช้ประกอบใบส าคัญคู่จ่าย)
กำรจัดท ำบัญชีแสดงกำรใช้น้ ำมันรถรำชกำรให้น ำข้อมูลจำกสมุดบันทึก
กำรใช้รถโดยด ำเนินกำรดังนี้ (ตัวอย่ำงที่ 1,2 แนบท้ำย)

1.

วัน/เดือน/ปี ที่เติมน้ ามันวันถดัไปให้กรอกให้ครบถ้วน ตามข้อเท็จจริง ได้แก่
- ช่อง (1) เลขบอกระยะทางก่อนการเดินทาง
- ช่อง (2) เลขบอกระยะทางหลังการเติมน้้ามันในแต่ละครั้ง
- ช่อง (3) ระยะทางที่วิ่ง (กม.)
- ช่อง (4) ปริมาณน้ ามัน (ลิตร)

2.

ช่องรวม (บรรทัดสุดท้ายในตาราง) ให้รวมระยะทางที่วิ่ง (กม) ช่อง (3)          
ปริมาณน้ ามัน (ลิตร) ช่อง (4) เพ่ือค านวณอัตราการใช้น้ ามัน (กม./ลิตร) ช่อง (5)  
ของรถราชการที่ถูกต้อง

3.









ประวัติรถยนต์ แบบ 5-1
- บันทึกรายละเอียดประวัติรถยนต ์/ ส่วนประกอบและเครื่องมือที่มากับรถ

การจัดท า
ประวัติรถยนต์

หน่วยงำนต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบและบันทึกรำยละเอียดในสมุดประวัติรถยนต์
ให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบันตำมรูปแบบที่ก ำหนดในระเบียบกรมพัฒนำที่ดิน     
ว่ำด้วยกำรใช้ และกำรควบคุมรถรำชกำร พ.ศ. 2559 ซึ่งประกอบด้วย

1.

สมุดประวัติรถยนต์(แบบ 5)
การจัดท าประวัติรถยนต์

ประวัติการซ่อมแซม แบบ 5-2
- บันทึกรายละเอียดการซ่อมตามใบเสรจ็/ใบแจ้งหนี้
- บันทึกเลขกิโลเมตรในการเข้าซ่อมแซมแต่ละคร้ัง

2.

ประวัติการบ ารุงรักษา (ล้าง อัดฉีด เปลี่ยนน้ ามันเครื่อง) แบบ 5 – 3
- บันทึกรายละเอียดการบ ารุงรักษาตามใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้
- บันทึกเลขกิโลเมตรในการเข้าบ ารุงรักษาแต่ละครั้ง

3.

สถิติการใช้ยาง แบบ 5 - 4
- บันทึกยี่ห้อ/ขนาดและเลขกิโลเมตร

4.

สถิติการใช้แบตเตอรี่ แบบ 5 – 5
- บันทึกยี่ห้อ/โวลท/์ขนาด

5.

















การใช้รถราชการ

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

กำรขอใช้รถรำชกำรให้ใช้ใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำงแบบ 3  โดย  
1.ใช้ รถส่ วนกลำงไปปฏิ บั ติ หน้ ำที่ รำชกำรให้ ข้ ำรำชกำร                                
พนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำเป็นผู้ขออนุญำตใช้รถ     
2.กำรใช้รถส่วนกลำงไปปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในต่ำงจังหวัด 
ให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนรำชกำรเป็นผู้ขออนุญำตใช้รถ  
หัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้อนุญำตใช้รถส่วนกลำงทุกครั้ง              
ตำมระเบียบกรมพัฒนำที่ดินว่ำด้วยกำรใช้และกำรควบคุม                     
รถรำชกำร พ.ศ. 2559 หมวด 2 กำรใช้ ข้อ 13



การใช้รถราชการ

รูปแบบใบขออนุญาตใช้รถสว่นกลาง



การควบคุม
ตราเครื่องหมายส่วนราชการ

รถส่วนกลำงทุกคันจะต้องจัดให้มีตรำเครื่องหมำยประจ ำกรม                  
แต่หำกหน่วยงำนใดมีเหตุผลควำมจ ำเป็น ซึ่งอำจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่
เหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำน ให้ด ำเนินกำรขอยกเว้น กำรมีตรำเครื่องหมำย
และอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ โดยปฏิบัติตำมระเบียบกรมพัฒนำที่ดินว่ำด้วยกำร
ใช้และกำรควบคุมรถรำชกำร พ.ศ. 2559 หมวด 1 ทั่วไป ข้อ 7



การควบคุม
หน่วยงำนควรจัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุงรักษำที่เหมำะสม 
เพื่อให้รถรำชกำรในควำมครอบครองอยู่ในสภำพที่พร้อม
ใช้งำน ในกรณีที่รถรำชกำรเกิดช ำรุด เห็นควรให้
ด ำเนินกำรซ่อมแซมให้กลับมำอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน
โดยเร็ว แต่หำกกำรซ่อมแซมต่อไปจะสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำย
มำกควรจัดหำสถำนที่จัดเก็บที่เหมำะสมปลอดภัยส ำหรับ
รอกำรจ ำหน่ำยทดแทนต่อไป



การต่ออายุทะเบียน

หน่วยงำนต้องด ำเนินกำรต่ออำยุทะเบียนรถรำชกำร                
ให้เป็นปัจจุบันตำมที่ก ำหนดใน พรบ.กำรขนส่งทำงบก                 
พ.ศ. 2522

การต่ออายุ
ทะเบียน



การด าเนินการเมื่อเกิดอุบัติเหตุหรือสูญหาย

หัวหน้ำหน่วยงำนต้องก ำกับ ควบคุม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
และพนักงำนขับรถรถยนต์ กรณีเมื่อรถรำชกำรเกิดอุบัติเหตุ
หรือสูญหำย และป้องกันมิได้เกิดเหตุกำรณ์ดังกล่ำว โดย
ปฏิบัติตำมระเบียบกรมพัฒนำที่ดินว่ำด้วยกำรใช้และควบคุม
รถรำชกำร พ.ศ. 2559 หมวดที่ 3 กำรเก็บรักษำและ     
ซ่อมบ ำรุง ข้อ 17, 18 หมวด 4 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ของพนักงำนขับรถยนต์ หมวด 5 กำรด ำเนินกำร           
เมื่อเกิดอุบัติเหตุหรือสูญหำย

เมื่อเกิดอุบัติเหตุ
หรือสูญหาย



การควบคุม



สรุปผลการสอบทานรถราชการ
(ประเภทรถส่วนกลาง)



สรุปผล
การสอบทาน

❖ สมุดบันทึกกำรใช้รถและสมุดประวัติรถยนต์ ปรับเปลี่ยนรูปแบบตำมระเบียบกรม

1. สมุดบันทึกกำรใช้รถ บันทึกเลขกิโลเมตรไม่เป็นปัจจุบัน และบันทึกรำยละเอียด     
ไม่ครบถ้วน ได้แก่ เลขที่ค ำสั่ง วันที่ เวลำออกเดินทำง ผู้ใช้รถ สถำนที่ วันที่ เวลำ
กลับถึง พนักงำนขับรถยนต์ ผู้ตรวจ ผู้บันทึก

2. สมุดประวัติรถยนต์บำงรำยกำรมิได้ระบุเลขกิโลเมตรในกำรซ่อมบ ำรุงรักษำ
3. ใบขออนุญำตกำรใช้รถ เป็นบุคคลคนเดียวกับผู้ขออนุญำตกำรใช้รถ



กลุ่มตรวจสอบภายใน 
โทรศัพท์/โทรสาร : 02-579-2529 

e-mail : aud_1@ldd.go.th
http://www1.ldd.go.th/FLddwebsite/WEB_AUD/index.htm
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