
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลมะกอกเหนือ 



ค ำน ำ 
 

  คู่มือการขอใช้รถยนต์ราชการฉบบัน้ี จดัท าขึ้นเพื่อให้ส่วนราชการและเจา้หนา้ท่ีในสังกดั

เทศบาลต าบลมะกอกเหนือ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติังานตามภารกิจเร่ืองของการใช้รถยนต์ของทาง

ราชการ เพื่อท าความเขา้ใจในขั้นตอนการปฏิบติังาน และมีมาตรฐานการปฏิบติังานเป็นอย่างเดียวกนั ทั้งน้ี 

เพื่อให้การปฏิบติัราชการของเทศบาล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถควบคุมและตรวจสอบการใช้

งานรถยนตข์องทางราชการได ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงของเทศบำลต ำบลมะกอกเหนือ 

----------------------------------------------- 

1. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

 คู่มือการขอใช้รถยนต์ราชการ จัดท าขึ้นเพื่อให้ข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างของ

เทศบาลต าบลมะกอกเหนือ มีการใชย้านพาหนะของเทศบาล ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่

ดว้ยการใชแ้ละรักษารถยนตข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 

2563 ท าใหส้ามารถใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติังานอยา่งมีมาตรฐานเดียวกนั 

2. ขอบเขต 

 การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ส าหรับขา้ราชการ พนกังานเทศบาล พนกังานจา้งของเทศบาลต าบล

มะกอกเหนือ ท่ีปฏิบัติงานซ่ึงจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการ สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการขอใช้

รถยนตร์าชการอยา่งมีมาตรฐานเดียวกนั 

3. ค ำนิยำม 

 “ผู้บริหำรท้องถิ่น” หมายความวา่ นายกเทศมนตรีต าบลมะกอกเหนือ 

 “หัวหน้ำส่วนรำชกำร” หมายความวา่ หวัหนา้ส่วนราชการท่ีท าหนา้ท่ีบงัคบับญัชาและรับผิดชอบ

งานประจ าในส่วนราชการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ไดแ้ก่ ปลดัเทศบาล หวัหนา้ส านกัปลดั และ

ผูอ้  านวยการกอง 

 “รถยนต์ส่วนกลำง” หมายความวา่ รถยนตห์รือรถจกัรยานยนต ์ท่ีจดัไวเ้พื่อกิจการอนัเป็นส่วนรวม

ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ และใหห้มายความรวมถึงรถยนตท่ี์ใช้

ในการบริการประชาชนหรือใชใ้นหนา้ท่ีของส่วนราชการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เช่น รถยนต์

ดบัเพลิง รถยนตบ์รรทุกน ้า รถยนตพ์ยาบาล รถยนตบ์รรทุกขยะมูลฝอยและเคร่ืองจกัรกลต่าง ๆ  

 “ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง” หมายถึง การขอใชร้ถยนตส่์วนกลางภายในเขตขององคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน หากจะใชร้ถยนตท่ี์ตอ้งออกไปปฏิบติัหนา้ท่ีนอกเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ตอ้งไดรั้บอนุญาต

เป็นหนงัสือจากผูบ้ริหารทอ้งถ่ินก่อน 
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 “กำรเกบ็รักษำรถยนต์ส่วนกลำง” หมายความวา่ การเก็บรักษาใหอ้ยูใ่นความควบคุมและความ

รับผิดชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน โดยการเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณขององคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ิน 

4. ควำมรับผิดชอบ 
 ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจากผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน จะเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตการใช้
รถยนตร์าชการส่วนกลางในความดูแลของส่วนราชการนั้น ๆ 
 พนกังานเทศบาล พนกังานจา้ง หรือพนกังานขบัรถยนต ์มีหนา้ท่ีปฏิบติังานตามใบขออนุญาตใช้
รถยนตส่์วนกลาง และใหล้งรายการใชร้ถในสมุดบนัทึกการใชร้ถยนตส่์วนกลาง ไปตามความจริง 
 เม่ือเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกบัรถส่วนกลาง ใหผู้รั้บผิดชอบหรือพนกังานขบัรถ รีบรายงาน
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถึงผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบทนัที 
 

5. รำยละเอยีดและวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ผูข้อใชร้ถยนต ์จดัท าใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง (แบบ 3) ส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายท่ีดูแลการใชร้ถ
ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ก่อนวนัท่ีจะเดินทาง อย่ำงน้อย 1 วัน ยกเว้น ในกรณีเร่งด่วน 
 5.2 หวัหนา้กอง/งาน ท่ีดูแลการใชร้ถยนตส่์วนกลางของแต่ละส่วนราชการ รับใบค าขอใชร้ถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ 3) แลว้ตรวจดูรายละเอียดการขอใชร้ถยนต ์สถานท่ีเดินทาง เวลาท่ีเดินทาง จ านวน
ผูโ้ดยสาร หากรายละเอียดไม่ชดัเจน ตอ้งประสานผูข้อใชร้ถยนต ์เพื่อตรวจสอบและพิจารณาการอนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
 5.3 น าใบค าขอใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3) เสนอ ผูอ้  านวยการกองพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่
สามารถจดัรถใหไ้ด ้ตอ้งแจง้ผูข้อใชร้ถยนตท์ราบ 
 5.4 ตรวจสอบตารางการปฏิบติังาน จดัรถส่วนกลางตามความเหมาะสมในการใชง้าน และจดั
พนกังานขบัรถยนตป์ระจ ายานพาหนะนั้น ๆ  
 5.5 เม่ือผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัอนุญาตแลว้ แจง้ผูข้อใชร้ถยนตแ์ละพนกังานขบัรถทราบ (ทะเบียน
รถท่ีใชใ้นการเดินทาง ช่ือพนกังานขบัรถ) และเตรียมความพร้อมของรถยนตก่์อนออกเดินทาง 
 5.6 พนกังานขบัรถยนต ์รับกุญแจรถยนต ์ตรวจสอบเส้นทางท่ีจะใชใ้นการเดินทางตามใบอนุญาต
ใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต ์ปริมาณน ้ามนัก่อนน ารถออกทุกคร้ัง 
(ปริมาณน ้ามนัเช้ือเพลิงใหมี้ระดบัเกินกวา่หน่ึงในส่ีของถงั) ขออนุมติัเบิก - จ่าย น ้ามนัเช้ือเพลิง โดยกรอก
รายละเอียดตามแบบใบเบิกวสัดุน ้ามนัเช้ือเพลิงและน ้ามนัหล่อล่ืน เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
 5.7 ผูข้อใชร้ถส่วนกลางหรือพนกังานขบัรถยนต ์น ายานพาหนะออกไปปฏิบติังาน ตามใบอนุญาต
ใชร้ถยนต ์(แบบ 3) 
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 5.8 ผูข้อใชร้ถส่วนกลางหรือพนกังานขบัรถยนต ์ลงบนัทึกการใชร้ถยนต ์(แบบ 4) 
 5.9 เม่ือปฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ น ารถส่วนกลางเขา้จอดยงัท่ีจอด และตรวจสอบความเรียบร้อยเพื่อ
เตรียมความพร้อมในการใชง้านคร้ังต่อไป และส่งคืนกุญแจใหก้บัหวัหนา้ฝ่ายท่ีดูแลการใชร้ถยนตส่์วนกลาง 
 

6. เอกสำรอ้ำงองิท่ีเกีย่วข้อง เอกสำรประกอบต่ำง ๆ  
 6.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการใชแ้ละรักษารถยนตข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
พ.ศ. 2548 
 6.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการใชแ้ละรักษารถยนตข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 6.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหนา้ท่ีของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2560  
 6.4 หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 7508 ลงวนัท่ี 20 ธนัวาคม 2561เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละแนวทาง
ปฏิบติัเก่ียวกบัการใชร้ถเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหนา้ท่ีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
 

7. แบบฟอร์มที่เกีย่วข้อง 
 7.1 ใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง (แบบ 3) 
 7.2 บนัทึกการใชร้ถ (แบบ 4) 
 7.3 ใบเบิกวสัดุน ้ามนัเช้ือเพลิงและน ้ามนัหล่อล่ืน 
 

8. เอกสำรบันทึก 
กำรจัดเอกสำรกำรใช้รถส่วนกลำง 
 

ช่ือเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนท่ีจัดเกบ็ ระยะเวลำจัดเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 

1. ใบขออนุญาตใชร้ถ
ส่วนกลาง (แบบ3) 

กอง/งาน ท่ีดูแล
การใชร้ถ 

ส่วนราชการในสังกดั
ท่ีดูแล 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

2. บนัทึกการใชร้ถ
ส่วนกลาง (แบบ 4) 

กอง/งาน ท่ีดูแล
การใชร้ถ 

ส่วนราชการในสังกดั
ท่ีดูแล 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

3. ใบเบิกวสัดุน ้ามนั
เช้ือเพลิงและน ้ามนั 
หล่อล่ืน 

กอง/งาน ท่ีดูแล
การใชร้ถ 

ส่วนราชการในสังกดั
ท่ีดูแล 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

 



ขออนุญำตใช้

รถส่วนกลำง 

- 4 - 

9. ผังขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร กำรขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน รำยละเอยีดงำน 
1  รับใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง 

(แบบ 3) 
 
 

2  ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้
รถยนต ์สถานท่ี เดินทางไป เวลาท่ี
เดินทางและตรวจสอบตารางการ
ปฏิบติังาน เพื่อพิจารณาการอนุญาต
ใชร้ถยนต ์

3  น าใบค าขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง 
ตามแบบ 3 เสนอผูอ้  านวยการกอง
พิจารณาอนุญาต 
 
 

4  ลงตารางการปฏิบติังานจดัรถยนตต์าม
ความเหมาะสมในการใชง้านและจดั
พนกังานขบัรถส่วนกลาง 
 

5  มอบหมายงานใหพ้นกังานขบัรถ
ส่วนกลาง หรือแจง้ผูข้อใชร้ถ
ส่วนกลางทราบ (ทะเบียนรถ ช่ือ
พนกังานขบัรถ) 

6  ตรวจสอบเส้นทางท่ีจะใชใ้นการ
เดินทาง รับกุญแจ ตรวจสอบความ
พร้อม น ้ามนัเช้ือเพลิง ของรถ
ส่วนกลาง 

ตรวจสอบรำยละเอยีดกำร

ขอใช้รถส่วนกลำง 

เสนอผู้บังคับบญัชำ 
ผู้ควบคุมดูแล ตำมล ำดบั 

จัดรถยนต์พร้อม 
พนักงำนขับรถยนต์ 

มอบหมำยงำนให้พนักงำนขบัรถ 

หรือผู้ขอใช้รถส่วนกลำงทรำบ 

เตรียมควำมพร้อม 
ก่อนออกเดินทำง 



ขออนุมัติเบิกจ่ำย

น ้ำมันเช้ือเพลงิ 
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ล ำดับ ผังกระบวนงำน รำยละเอยีดงำน 
7  ก่อนน ารถออกทุกคร้ังตอ้งตรวจสอบ

ปริมาณน ้ามนัเช้ือเพลิง หากต ่ากวา่
หน่ึงในส่ีของถงั ใหข้ออนุมติัเบิก
น ้ามนัเช้ือเพลิง 

8  พนกังานขบัรถ/ผูข้อใชร้ถส่วนกลาง 
ปฏิบติัตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

9  ลงบนัทึกการใชร้ถส่วนกลาง (แบบ 4) 
 
 

10  จดัเก็บรถในพื้นท่ีจอดรถยนตร์าชการ 
ตรวจสอบความเรียบร้อย และส่งคืน
กุญแจ 
 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติตำมที่ได้รับ

มอบหมำย 

บันทึกกำรใช้รถส่วนกลำง 
(แบบ 4) 

จัดเกบ็รถในพื้นท่ี 
จอดรถยนต์รำชกำร 


