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(1) 
คู่มือการปฏิบัตงิานการขอใช้รถส่วนกลาง 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรขอใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล           
เขำกระปุก มีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน เพ่ือให้พนักงำนขับรถยนต์ และเจ้ำหน้ำที่ สำมำรถใช้เป็นแนวทำง
ปฏิบัติงำนอย่ำงมีมำตรฐำนเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับพนักงำนขับรถยนต์ และเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนประจ ำ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก สำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน กำรขอใช้รถยนต์รำชกำร
อย่ำงมีมำตรฐำนเดียวกัน 
 
3. ค านิยาม 
  “องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล” หมำยควำมว่ำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
  “ส่วนรำชกำร” หมำยควำมว่ำ ส่วนรำชกำรภำยในสังกัดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      
เขำกระปุก อันได้แก่ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กองคลัง กองช่ำง กองกำรศึกษำศำสนำและ
วัฒนธรรม หน่วยตรวจสอบภำยในและส่วนรำชกำรที่อำจก ำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเขำกระปุก 
  “หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน” หมำยควำมว่ำ รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น อ่ืนซึ่งมิใช่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
  “นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล” หมำยควำมว่ำ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก
หรือผู้รักษำรำชกำรแทนนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
  “ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล” หมำยควำมว่ำ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
หรือผู้รักษำรำชกำรแทนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
  “ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำส่วนรำชกำรภำยในระดับกองหรือเทียบเท่ำ 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล อันได้แก่ หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง               
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ผู้อ ำนวยกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม และให้หมำยควำมรวมถึงผู้รักษำรำชกำร
แทนหัวหน้ำส่วน รำชกำรนั้น ๆ ด้วย 
  “เจ้ำหน้ำที”่ หมำยควำมว่ำ พนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก
ที่ปฏิบัติหน้ำที่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก และให้หมำยควำมรวมถึงพนักงำนครูซึ่ง
ปฏิบัติหน้ำที่ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กโรงเรียนซึ่งได้รับกำรถ่ำยโอนภำรกิจ ตำมกฎหมำยมำอยู่ในสังกัดของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
  “หน่วยงำนภำยนอก” หมำยควำมรวมถึง หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือ 
บุคคลภำยนอก 
 



 
(2) 

“รถส่วนกลำง” หมำยควำมว่ำ รถยนต์หรือรถจักรยำนยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจกำร อันเป็น
ส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้หมำยรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในกำรบริกำรประชำชน หรือใช้ใน
หน้ำที่ของส่วนรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถยนต์บรรทุกน้ ำ รถยนต์ฉุกเฉิน รถยนต์
ส่วนกลำง รถจักยำนยนต์ รถกระเช้ำและรถอ่ืน ๆ 

“กำรขอใช้รถส่วนกลำง” หมำยควำมว่ำ กำรขอใช้รถยนต์ที่หน่วยงำนรำชกำรจัดไว้เพ่ือใช้ใน 
กิจกำรอันเป็นส่วนรวมขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก กำรขอใช้รถยนต์รำชกำรต้องปฏิบัติตำม
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรใช้และรักษำรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘     
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  “กำรดูแลส่วนกลำง” หมำยควำมว่ำ กำรตรวจสอบ ดูแลรถส่วนกลำงที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน กำรตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุงประจ ำปี ทั้งกำรดูแลสมรรถภำพและดูแลควำมสะอำด
ของรถส่วนกลำง 
 
๔. ความรับผิดชอบ 

หัวหน้ำส ำนักและผู้อ ำนวยกำรกอง มีหน้ำที่พิจำรณำกำรขอใช้รถส่วนกลำงในควำมดูแลของ
ส ำนักปลัด และเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุกพิจำรณำอนุญำตเป็นหนังสือ 

หัวหน้ำส ำนักปลัดและผู้อ ำนวยกำรกอง มีหน้ำที่ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำน ของพนักงำนขับ
รถยนต์และเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนตำมใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง และดูแลรักษำรถ
ส่วนกลำงทีอ่ยู่ในควำมรับผิดชอบ 

 
๕. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : กำรขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร ร้อยละของกำรขอใช้รถยนต์รำชกำรเป็นอย่ำงถูกต้อง 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ขออนุญำตใช้ 
รถยนต์ส่วนกลำง 
(แบบ 3) (1 วัน) 

รับใบอนุญำตใช้รถส่วนกลำง 
(แบบ 3) 

ตำมแบบ 3 ตำมแบบ 3 เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

2. ตรวจสอบรำย 
ละเอียดกำรขอใช้ 
รถส่วนกลำง  
(1 วัน) 

ตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอใช้ 
รถส่วนกลำง สถำนที่เดินทำง
เวลำที่เดินทำง และตรวจสอบ
ตำรำงกำรปฏิบัติงำน เพ่ือ
พิจำรณำกำรอนุญำตใช้รถ
ส่วนกลำง 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

 



(3) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

3. เสนอหัวหน้ำส ำนัก
ปลัด/ผู้อ ำนวยกำร
กอง (1 วัน) 

น ำใบค ำขอใช้รถส่วนกลำง 
(แบบ 3) เสนอหัวหน้ำส ำนัก
ปลัดพิจำรณำ 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

4. เสนอปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 
(1 วัน) 

น ำใบค ำขอใช้รถส่วนกลำง 
(แบบ 3) เสนอปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

5. เสนอนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  
(1 วัน)    

น ำใบค ำขอใช้รถส่วนกลำง 
(แบบ 3) เสนอนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล พิจำรณำ
อนุญำต 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนในกำร
เขียน แบบ 3 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

6. จัดรถยนต์พร้อม
พนักงำนขับรถยนต์ 
(1 วัน) 

ลงตำรำงกำรปฏิบัติงำน จัด
รถยนต์ตำมควำมเหมำะสมใน
กำรใช้งำนและจัดพนักงำนขับ
รถยนต์ประจ ำยำนพำหนะนั้นๆ 

ควำมถูกต้อง
ชัดเจนตำม
ขั้นตอน 

ควำมถูกต้อง
ชัดเจนตำม
ขั้นตอน 

หัวหน้ำส ำนัก
ปลัด/
ผู้อ ำนวยกำร
กอง 

7. มอบหมำยงำนให้
พนักงำนขับรถยนต์
(1 วัน)  

มอบหมำยงำนให้พนักงำนขับ
รถยนต์และแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
ทรำบ (ทะเบียน ซื่อพนักงำน
ขับรถ) 

ควำมถูกต้อง
ชัดเจนตำม
ขั้นตอน 

ตำรำงกำร
ปฏิบัติงำน 

หัวหน้ำส ำนัก
ปลัด/
ผู้อ ำนวยกำร
กอง 

8. เตรียมควำมพร้อม
ก่อนกำรเดินทำง 
(1 วัน) 

ตรวจสอบเส้นทำงที่จะใช้ 
ในกำรเดินทำง รับ กุญแจ
รถยนต์ตรวจสอบควำมพร้อม
ของรถยนต์และปริมำณน้ ำมัน
เชื้อเพลิง 

มีกำรติดตำม
ประสำรงำนที่ดี 

ตำรำง
ปฏิบัติงำน 

พนักงำนจ้ำง
ทั่วไปปฏิบัติ
หน้ำที่
พนักงำนขับ
รถยนต์ 

9. สั่ง เบิก-จ่ำย น้ ำมัน 
เชื้อเพลิง  (1 วัน) 

โดยก่อนน ำรถออกทุกครั้ง  
ต้องตรวจสอบปริมำณน้ ำมัน
เชื้อเพลิงทุกครั้ง หำกปริมำณ
น้ ำมันเชื้อเพลิงระดับต่ ำกว่ำ
หนึ่งในสี่ของถังให้ด ำเนินกำร
เบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติตำม
ขั้นตอนที่ก ำหนด 

ขั้นตอนกำร
เบิก-จ่ำยน้ ำมัน
เชื้อเพลิง 

พนักงำนจ้ำง
ปฏิบัติหน้ำที่
พนักงำนขับ
รถยนต์/
ผู้อ ำนวยกำร
กองลัง 
 

10. ปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย  
(1 วัน) 

พนักงำนขับรถยนต์ปฏิบัติงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ปฏิบัติงำนตำมที่
ก ำหนดอย่ำง
ถูกต้องและ
ปลอดภัย 

แบบ 3 พนักงำนจ้ำง
ปฏิบัติหน้ำที่
พนักงำนขับ
รถยนต์ 
 

 



(4) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

11. บันทึกกำรใช้
รถยนต์รำชกำร 
(แบบ 4) (1 วัน) 

ลงบันทึกกำรใช้รถยนต์  
 (แบบ 4) 

ตำมแบบ 4 ตำมแบบ 4 พนักงำนจ้ำง
ปฏิบัติหน้ำที่
พนักงำนขับ
รถยนต์ 

12. จัดเก็บรถในพ้ืนที่
จอดรถส่วนกลำง 
(1 วัน) 

จัดเก็บรถในพ้ืนที่จอดรถ
ส่วนกลำงตรวจสอบควำมเรียน
ร้อย และส่งคืนกุญแจ ที่ติดตั้ง
อยู่ที่ท ำงำนยำนพำหนะ 
 

ปฏิบัติตำม
ขั้นตอนที่ก ำหนด 
 

ปฏิบัติตำม
ขั้นตอนที่
ก ำหนด 
 

พนักงำนจ้ำง
ปฏิบัติหน้ำที่
พนักงำนขับ
รถยนต์ 

 
๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 

 ๖.๑ ผู้ขอใช้รถยนต์จัดท ำใบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง (แบบ ๓) ส่งให้เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร ก่อนที่จะเดินทำงอย่ำงน้อย ๑ วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 

๖.๒ เจ้ำพนักงำนธุรกำรเสนอใบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง (แบบ ๓) ต่อหัวหน้ำส ำนัก
ปลัด/ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ตรวจดูรำยละเอียดกำรขอใช้รถยนต์ สถำนที่เดินทำงไป เวลำที่เดินทำง จ ำนวน
ผู้โดยสำรหำกรำยละเอียดไม่ชัดเจน ต้องประสำนผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบ และพิจำรณำกำรเพ่ือเสนอปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิจำรณำกำรใช้รถส่วนกลำง 

๖.๓ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิจำรณำเห็นควรอนุญำต เจ้ำพนักงำนธุรกำรน ำใบค ำขอ
ใช้รถส่วนกลำง (แบบ ๓) เสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิจำรณำอนุญำต ในกรณีไม่สำมำรถจัดรถให้ได้ 
ต้องแจ้งผู้ขอให้รถส่วนกลำงทรำบ 

๖.๔ หัวหน้ำส ำนักปลัดตรวจสอบตำรำงกำรปฏิบัติงำน จัดรถยนต์ตำมควำมเหมำะสมในกำร 
ใช้งำน และจัดพนักงำนขับรถยนต์ประจ ำยำนพำหนะนั้น ๆ 

๖.๕ เมื่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอนุญำตแล้ว แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลำงทรำบ(ทะเบียน 
ที่ใช้ในกำรเดินทำง ชื่อพนักงำนขับรถ) และแจ้งพนักงำนขับรถเตรียมควำมพร้อมของรถส่วนกลำงก่อนออก
เดินทำง 

๖.๖ พนักงำนขับรถยนต์รับกุญแจรถส่วนกลำง ตรวจสอบเส้นทำงที่จะใช้ในกำรเดินทำงตำม
ใบอนุญำตใช้รถส่วนกลำง (แบบ ๓) ตรวจสอบควำมพร้อมของรถยนต์ปริมำณน้ ำมัน ก่อนน ำรถออกทุกครั้ง
ต้องตรวจสอบปริมำณน้ ำมันเชื้อเพลิงให้มีระดับเกินกว่ำหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ ำมันเชื้อเพลิง มีระดับน้อย
กว่ำหนึ่งในสี่ของถงัพนักงำนขับรถยนต์ต้องแจ้งผู้อ ำนวยกำรกองคลังเพ่ือเบิก-จ่ำยน ำมันเชื้อเพลิง 

๖.๗ ผู้อ ำนวยกำรกองคลังเขียนใบสั่งเติมน้ ำมันเชื้อเพลิง และน้ ำมันหล่อลื่น เพ่ือเบิก-จ่ำย
น้ ำมันเชื้อเพลิง 

๖.๘ พนักงำนขับรถยนต์น ำยำนพำหนะออกไปปฏิบัติงำน ตำมใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง
(แบบ ๓) 

 
 



(5) 
๖.๙ พนักงำนขับรถยนต์ลงบันทึกใช้รถยนต์ (แบบ ๔) 
๖.๑๐ เมื่อปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว น ำยำนพำหนะเข้ำจอดยังที่จอด และตรวจสอบควำม

เรียบร้อย เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรใช้งำนครั้งต่อไป เมื่อเสร็จภำรกิจแล้วส่งคืนกุญแจ น ำเก็บคืนในตู้เก็บ
กุญแจ ที่ติดตั้งอยู่ที่งำนพัสดุ 
 

๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบต่าง ๆ 
๗.๑ ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรใช้และรักษำรถยนต์ขององค์กรปกครองปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๗.๒ ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรใช้และรักษำรถยนต์ขององค์กรปกครองปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
๘. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ ใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง (แบบ ๓) 
๘.๒ บันทึกกำรใช้รถ (แบบ ๔) 
 

๙. เอกสารบันทึก 
กำรจัดเก็บเอกสำรงำนธุรกำร 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

1. ใบอนุญำตใช้รถ
ส่วนกลำง (แบบ 4) 

พนักงำนขับรถยนต์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
หัวหน้ำส ำนักปลัด/ผู้อ ำนวยกำรกอง 

งำนธุรกำร 3  ปี เข้ำแฟ้ม 

2.บันทึกกำรใช้รถ 
(แบบ4) 

พนักงำนขับรถยนต์ หัวหน้ำส ำนักปลัด/
ผู้อ ำนวยกำรกอง 

งำนธุรกำร 3  ปี เข้ำแฟ้ม 

3.ทะเบียนคุมกำรใช้
น้ ำมันเชื้อเพลิง 

เจ้ำพนักงำนพัสดุ , ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง งำนธุรกำร 3  ปี เข้ำแฟ้ม 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ร้อนละของกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ เป้าหมาย 
 ร้อยละของเจ้าหน้าที่ (พนักงานขับรถยนต์) 

ที่ปฏิบัติตามแนวทางท่ีก าหนด (ตามคู่มือ) 
ร้อยละ 80 

สูตรกำรค ำนวณ (ถ้ำมี) หน่วย ควำมถี่ในกำรรำยงำนผล แบบฟอร์มจัดเก็บ หน่วยงำนจัดเก็บ 
A × 100 

B 
 

ครั้งที่ รอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน แบบฟอร์มกำรรำยงำน
ตำมตัวชี้วัด 

ส ำนักปลัด 

 



(6) 
 

สูตรการค านวณ :  จ ำนวนครั้งของกำรขอใช้รถส่วนกลำงเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ = A 
     จ ำนวนครั้งของกำรขอใช้รถยนต์ทั้งหมด = B 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ 3 
ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

 
 

วันที่............เดือน.....................................พ.ศ. ................. 
 

เรียน .......................................................................... 
 

  ข้ำพเจ้ำ............................................................................. ..........ต ำแหน่ง................................. 
ขออนุญำตใช้รถยนต์หมำยเลขทะเบียน...............................................................ไป....................... ...................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
เพ่ือ.......................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
โดยมอบหมำย..............................................................................................................เป็นผู้ ขับรถยนต์ส่วนกลำง 
ในวันที่..................................................................... .......................................เวลำ...............................................  
ถึงในวันที่........................................................................................................เวลำ...... ........................................ 
 

 
 

(ลงชื่อ)...............................................................ผู้ขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง  
          (..........................................................) 
 
 
(ลงชื่อ)................................................................หวัหน้ำส่วนรำชกำร 
 (..........................................................) 
วัน............เดือน.....................................พ.ศ. ............. 
 
 

ค ำสั่งของผู้มีอ ำนำจใช้รถยนต์           อนุญำต                ไม่อนุญำต 
 
 
 
   (ลงชื่อ)............................................................... . 
    (......................................................)     

   ต ำแหน่ง..............................................................      
   วัน.............เดือน.................................พ.ศ. ............ 
 

ระยะไมล์ก่อนออก...........................กม. 

ระยะไมล์ขำกลับ..............................กม. 



แบบ 4 

บันทึกกำรใช้รถ 
รถหมำยเลขทะเบียน................................................. 

  

ล ำดับ
ที ่

ออกเดินทำง 
ผู้ใช้รถ สถำนที่ไป 

ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถออก 
เดินทำง 

กลับถึงส ำนักงำน ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถกลับ 
ส ำนักงำน 

รวมระยะทำง 
กม./ไมล์ 

พนักงำนขับรถ หมำยเหตุ วันที่ เวลำ 
วันที่ เวลำ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            



 

 
 
 

 


