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ส านกังานปลดักระทรวงดจิทิลัเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม 



        คู่มือปฏบิตัิงานการขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง 

 

สารบัญ 
เร่ือง หน้า 
 

การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางออกปฏิบัติราชการในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล ๑ 
 การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการในพ้ืนที่ต่างจังหวัด ๒ 

การอนุมัติให้ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง ๓ 

ข้อขัดข้องหรือปัญหาในการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง ๓ 

ขั้นตอนการจองรถยนต์ราชการส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์ ๔ 

การแก้ไขการจองรถยนต์ราชการส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์ 1๒ 

การยกเลิกการจองรถยนต์ราชการส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์ 1๔ 
  



         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง 

 

หลักเกณฑก์ารขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
 1 การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางออกปฏิบัติราชการในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
และปริมณฑล 
 1.๑ ผู้ขออนุญาตจะต้องมีคุณสมบัติเป็นบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัล         
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เท่านั้น 
 ๑.๒ ผู้ขออนุญาตจะต้องจองผ่านระบบออนไลน์ของส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัล           
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ที ่http://intranet.mdes.go.th/ เท่านั้น 
 ๑.๓ การจองผ่านระบบออนไลน์ ผู้ขออนุญาตจะต้องระบุข้อมูล รายชื่อผู้ใช้รถยนต์ กิจกรรม 
รายละเอียดสถานที่ ประเภทรถยนต์ และรายชื่อพร้อมจ านวนผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการให้ชัดเจน เพ่ือผู้ควบคุม
การใช้รถจะได้จัดชนิดรถยนต์ให้เหมาะสมกับการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 ๑.๔ ผู้ใช้รถยนต์จะต้องลงนามในแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้รถยนต์เสร็จแล้ว 
 ๑.๕ ผู้ใช้รถยนต์จะต้องได้รับการอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนใช้รถยนต์ และพิมพ์   
แบบบันทึกการขอใช้รถยนต์จากระบบออนไลน์ส่งให้กับผู้ควบคุมการใช้รถ จึงจะสามารถใช้รถยนต์ได้ หากไม่ส่ง
แบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ ผู้ควบคุมการใช้รถขอสงวนสิทธิการจัดรถยนต์ดังกล่าว 
 ๑.๖ เมื่อกลับจากการไปปฏิบัติราชการถึงส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ      
และสังคม แล้ว ขอให้ผู้ใช้รถยนต์ราชการจะต้องตรวจสอบการลงตัวเลขแสดงระยะการเดินทาง (เลขไมล์)            
ทีพ่นักงานขับรถยนต์ไดบ้ันทึกลงในแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ ก่อนลงลายมือชื่อและเวลาทุกครั้ง  
 ๑.๗ การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการ   
ผู้ขออนุญาตจะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางพร้อมพนักงานขับรถยนต์เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการในวันหยุดราชการ ถึง ผู้อ านวยการกองกลาง หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ จึงจะมีสิทธิใช้รถยนต์ได้  และ          
เมื่อเดินทางกลับจากการไปปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการแล้ว ผู้ใช้รถยนต์ราชการจะต้องจัดท าหนังสือรายงาน
การใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการ ส่งให้กองกลางทราบในวันถัดไป ทั้งนี้      
หากผู้ขออนุญาตไม่ส่งแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ และแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง
พร้อมพนักงานขับรถยนต์เดินทางไปปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการ ผู้ควบคุมการใช้รถขอสงวนสิทธิในการจัด
รถยนต์ดังกล่าว 
 ๑.๘ กรณีขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปราชการ/เข้ารับการอบรม/
ประชุม ในโครงการที่มีการตั้งงบประมาณไว้ส าหรับเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ ขอให้งดการขออนุญาตใช้     
รถยนต์ราชการส่วนกลางในการรับ - ส่งเจ้าหน้าที่ 
 ๑.๙ กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางในวันและเวลาปัจจุบัน 
หรือขออนุญาตนอกเวลาราชการให้ติดต่อประสานงานกับผู้อ านวยการกองกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายโดยตรง 

/2 การขออนุญาต... 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   

 



         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๒ 

 
 2 การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการในพื้นที่ต่างจังหวัด 
 ๒.1 ผู้ขออนุญาตจะต้องมีคุณสมบัติเป็นบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัล       
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เท่านั้น 
 ๒.๒ ผู้ขออนุญาตจะต้องจองผ่านระบบออนไลน์ของส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัล           
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ที่ http://intranet.mdes.go.th/ เท่านั้น 
 ๒.๓ การจองผ่านระบบออนไลน์ ผู้ขออนุญาตจะต้องระบุข้อมูล รายชื่อผู้ใช้รถยนต์ กิจกรรม 
รายละเอียดสถานที่ ประเภทรถยนต์ และรายชื่อพร้อมจ านวนผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการให้ชัดเจน เพ่ือผู้ควบคุม
การใช้รถจะได้จัดชนิดรถยนต์ให้เหมาะสมกับการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 ๒.๔ ผู้ใช้รถยนต์จะต้องลงนามในแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้รถยนต์เสร็จแล้ว 
 ๒.๕ ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางจะต้องได้รับการอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาต
ก่อนใช้รถยนต์ และพิมพ์แบบบันทึกการขอใช้รถยนต์จากระบบออนไลน์ส่งให้กับผู้ควบคุมการใช้รถ จึงจะสามารถ
ใช้รถยนต์ได้ หากไม่ส่งแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ ผู้ควบคุมการใช้รถขอสงวนสิทธิการจัดรถยนต์ดังกล่าว 
 ๒.๖ เมื่อกลับจากการไปปฏิบัติราชการถึงส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ      
และสังคม แล้ว ขอให้ผู้ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางตรวจสอบการลงตัวเลขแสดงระยะการเดินทาง (เลขไมล์)        
ที่พนักงานขับรถยนต์ได้บันทึกลงในแบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ ก่อนลงลายมือชื่อและเวลาทุกครั้ง  
 ๒.๗ การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการในพื้นที่ต่างจังหวัด  
ผู้ขออนุญาตจะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางพร้อมพนักงานขับรถยนต์ เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการในพ้ืนที่ต่างจังหวัด ถึง ผู้อ านวยการกองกลาง หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ จึงจะมีสิทธิใช้รถยนต์ได้ และเมื่อ
เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการแล้ว ผู้ใช้รถจะต้องจัดท าหนังสือรายงานการใช้         รถยนต์
ราชการส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการในพ้ืนที่ต่างจังหวัด ส่งให้กองกลางทราบในวันถัดไป ทั้งนี้ ผู้ขออนุญาตจะต้อง
จัดให้มีค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าที่พัก (กรณีนอนค้าง) ให้กับพนักงานขับรถยนต์ด้วย และหากผู้ขออนุญาตไม่ส่งแบบ
บันทึกการขอใช้รถยนต์ และแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางพร้อมพนักงานขับรถยนต์
เดินทางไปปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการ ผู้ควบคุมการใช้รถขอสงวนสิทธิการจัดรถยนต์ดังกล่าว 
 ๒.๘ กรณีขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเดินทางไปราชการในพ้ืนที่ต่างจังหวัด ได้แก่
เข้ารับการอบรมหรือประชุม ในโครงการที่มีการตั้งงบประมาณไว้ส าหรับเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ      
เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านพิเศษ และค่าที่พักของพนักงานขับรถยนต์ (กรณีนอนค้าง) ขอให้ระบุรายละเอียดลงใน
แบบบันทึกการขอใช้รถยนต์ด้วยทุกครั้ง เพ่ือผู้ความคุมจะได้รวบรวมใบเสร็จดังกล่าว ให้ผู้ขออนุญาตประกอบ       
การเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ๒.๙ กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางในวันและเวลา
ปัจจุบัน หรือ ขออนุญาตนอกเวลาราชการให้ติดต่อประสานงานกับผู้อ านวยการกลุ่มงานช่วยอ านวยการนักบริหาร 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายโดยตรง 

/2 ๓. การอนุมัติ... 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   

 

 



         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง   หนา้ ๓ 

 
 ๓. การอนุมัติให้ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
 ๓.1 การอนุมัติให้ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง ผู้อ านวยการกอง/กลุ่ม/ศนย์/ส านักงาน หรือ
ผู้อ านวยการกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย จะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ใช้รถยนต์ราชการ 
 ๓.2 การอนุมัติให้ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางแล้ว ไม่ถือว่าเป็นข้อผูกพันที่จะต้องจัดรถยนต์
ราชการให้ได้ทุกครั้งหากมีความจ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัย อาจจะไม่จัดรถยนต์ราชการให้ตามที่อนุมัติไว้แล้ว 
 
 ๔. ข้อขัดข้องหรือปัญหาในการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
      ๔.1 การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการทุกประเภท หากเกิดข้อขัดข้องหรือปัญหาในการ            
ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จะเป็นผู้สั่งการอันถือเป็นข้อยุติ 
 ๔.2 กรณีรถยนต์ราชการไม่เพียงพอต่อการไปปฏิบัติราชการในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และ
ปริมณฑล ขอให้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของผู้อ านวยการกองกลาง หรือผู้ที่รับมอบหมาย ว่าจะอนุญาตให้ใช้รถโดยสาร
สาธารณะหรือไม ่โดยผู้ควบคุมการใช้รถจะต้องจัดท าหนังสือขออนุญาตให้รถโดยสาธารณะเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ถึง ผู้อ านวยการกองกลาง หรือผู้ที่รับมอบหมาย 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๕. ขั้นตอน... 
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         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๔ 

 
 ๕. ขั้นตอนการจองรถยนต์ราชการส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์ 

 ๑. เข้าสู่ระบบการจองรถยนต์ราชการส่วนกลาง ผ่าน mdes.office.cloud 

 
 
 

๒. เข้าสู่หน้าหลัก คลิกระบบจองรถ 

 
 

  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   



         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๕ 

 
 ๓. เข้าสู่รายการจองรถของท่าน คลิกจองรถ 

 
 
 
 ๔. เข้าสู่หน้าหลักการกรอกรายละเอียดการเดินทาง 

 
 
 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   



         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๖ 

 
 ๕. เลือกรายละเอียดการเดินทาง 

 
 
 
 ๖. คลิกเลือกวันและเวลาการเดินทาง 

 
 
 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   



 

         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๗ 
 

 ๗. เลือกประเภทรถ และพ้ืนที่เดินทาง  

 
 
 
 ๘. กรอกวัตถุประสงค์ จุดแวะ ผู้เดินทาง และแนบเอกสาร (ถ้ามี) 

 
 
 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   



 

         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๘ 

 
 ๙. กรอกรายชื่อผู้อนุมัต ิ

 
 
 
 ๑๐. กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 
 
 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   



 

         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๙ 

 
 ๑๑. คลิกยืนยัน 

 
 
 
 ๑๒. คลิกตกลง เพ่ือยืนยันการจองรถ 

 
 
 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   



 

         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๑๐ 

 
 ๑๓. เมื่อยืนยันการจองรถแล้วจะปรากฏดังนี้ 
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         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๑๑ 

 
 ๑๔. สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการขอใช้รถได้ หลังจากได้รับการอนุมัติแล้ว 
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         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๑๒ 

 
การแก้ไขการจองรถยนต์ราชการส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์ 
 ๑. คลิกแก้ไขรายละเอียดการจองรถ 

 
 
 
 ๒. จะปรากฏหน้าต่างการแก้ไข ดังนี้ 
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         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๑๓ 

 
 ๓. เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว คลิกบันทึก เสร็จสิ้นการท ารายการ 
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         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๑๔ 

 
การยกเลิกการจองรถยนต์ราชการส่วนกลางผ่านระบบออนไลน์ 
 ๑. คลิกยกเลิกการจองรถ 

 
 
 
 ๒. คลิกตกลง เพ่ือยืนยันการยกเลิกจองรถ 
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         หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถยนตร์าชการสว่นกลาง  หนา้ ๑๕ 

 

 ๓. คลิกตกลง เพ่ือยันยืนการยกเลิกจองรถเรียบร้อย 

 
 

 

 ๔. เมื่อยกเลิกการจองรถเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าสู่รายการจองรถท้ังหมด และสถานะการจองรถ ดังนี้ 

 
  งานยานพาหนะ กลุ่มงานช่วยอ านวยการนกับริหาร  .   


