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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
คู่มือการขอใช้รถยนต์ราชการ  จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการ  พนักงานจ้างและเจ้าหน้าที่ของ 

เทศบาลต าบลนาส่วง  มีการใช้ยานพาหนะของเทศบาลต าบลนาส่วง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  การใช้รถยนต์ส่วนกลางของเทศบาลเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  ส าหรับข้าราชการ  พนักงานจ้างและเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบล 

นาส่วง  ที่ปฏิบัติงานซึ่งจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการ  สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ของราชการ  อย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

3. ค านิยาม 
ผู้บริหารท้องถิ่น  หมายยความว่า นายกเทศมนตรีต าบลนาส่วง 
หัวหน้าส่วนราชการ  หมายความว่า  หัวหน้าส่วนราชการที่ท าหน้าที่บังคับบัญชาและรับผิดชอบ 

งานประจ าในส่วนราชการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่ ปลัดเทศบาลต าบลนาส่วง หัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ผู้อ านวยการกอง   
  รถส่วนกลาง  หมายความว่า  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ  และให้มายความรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการ
ประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ของส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า  
รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย  และเครื่องจักรกลต่างๆ 
  ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หากจะใช้รถยนต์ออกไปปฏิบัติหน้าที่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นก่อน 
  การเก็บรักษารถส่วนกลาง  หมายความว่า การเก็บรักษาให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยเก็บรักษาในสถนที่เก็บหรือบริเวณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้พิจารณาอนุญาตการใช้รถยนต์ 

ส่วนกลางของราชการ  ในความดูแลของส่วนราชการนั้นๆ 
  ข้าราชการ  พนักงานจ้าง   หรือพนักงานขับรถยนต์   มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง  และให้ลงรายการใช้รถในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางไปตามความเป็นจริง 
  เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลาง  ให้ผู้รับผิดชอบหรือพนักงานขับรถรีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาดามล าดับ  จนถึงผู้บริหารท้องถิ่นทราบทันที 
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5. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ : การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละของการใช้รถยนต์ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง 

 

 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

รับใบอนุญาต 
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ. 3) 

ตามแบบ 3 ตามแบบ 3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลรถ
ส่วนกลาง 

2  
 
 
 
                 No 

ตรวจสอบรายละเอีกยด 
การขอใช้รถยนต์  สถานท่ี 
เดินทางไป เวลาที่ใช้เดินทาง 
และตรวจสอบตารางการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาการ
อนุญาตใช้รถยนต ์

ความถูกต้อง
ครบถ้วน ในการ
เขียนใบขอ
อนุญาต ตาม
แบบ 3 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน ใน
การเขียนใบ
ขออนุญาต 
ตามแบบ 3 
 

หัวหน้าฝ่าย 
ผู้ควบคุมรถ
ส่วนกลาง 

3  
 
 
 
                 Yes      

น าใบค าขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง  ตามแบบ 3 เสนอ
ผู้อ านวยการกอง  พิจารณา
อนุญาต 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน ในการ
เขียนใบขอ
อนุญาต ตาม 
แบบ 3 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน ใน
การเขียนใบ
ขออนุญาต 
ตามแบบ 3 
 

ผอ. กอง  
ผู้วบคุมดูแล 
รถส่วนกลาง 
 
 
 

4  
 
 
 

ลงตารางการปฏิบัติงาน  จัด
รถยนต์ตามความเหมาะสมใน
การใช้งาน และจัดพนักงาน
ขับรถยนต์ส่วนกลาง 

ความถูกต้อง
ชัดเจนตาม
ขั้นตอน 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

ผอ. กอง  
ผู้วบคุมดูแล 
รถส่วนกลาง 

5  มอบหมายงานให้พนักงานขับ
รถส่วนกลาง หรือแจ้งผู้ขอใช้
รถส่วนกลางทราบ  
(ทะเบียนรถ ช่ือพนักงานขับรถ) 
 

ความถูกต้อง
ชัดเจนตาม
ขั้นตอน 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

ผอ. กอง  
ผู้วบคุมดูแล 
รถส่วนกลาง 

6  
 
 
 

ตรวจสอบแส้นทางที่จะใช้ใน
การเดินทาง รับกญุแจรถ
ส่วนกลาง  ตรวจสอบความ
พร้อมของรถส่วนกลาง และ
ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

มีการตดิต่อ
ประสานงานท่ีด ี

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถ
ส่วนกลางหรือ
ผู้ขอใช้รถ
ส่วนกลาง 

ขออนุญาตใช้ 

รถส่วนกลาง 

ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
ขอใช่รถส่วนกลาง 

เสนอ ผอ.กอง. 
  ผู้ควบคุมดูแล 

จัดรถยนต์  พร้อม
พนักงานขับรถยนต ์

มอบหมายพนักงานให้ 
พนักงานขับรถส่วนกลาง 
หรือแจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลาง 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนออกเดินทาง  
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6. รายละเอียดและวิธีการปฏิบัติงาน 

6.1 ผู้ขอใช้รถยนต์จัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  (แบบ 3) ส่งให้หัวหน้า/ผอ.กอง ที่ดูแลการใช้รถ 
ส่วนกลาง  ของแต่ละส่วนราชการ  ก่อนที่จะเดิทางอย่างน้อย 1 วัน  ยกเว้นในการณีเร่งด่วน 
 6.2 หัวหน้าสว่นราชการที่ดูแลการใช้รถส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  รับใบค าขอใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต์  สถานที่เดินทาง เวลาที่เดินทาง จ านวนผู้โดยสาร หาก
รายละเอียดไม่ชัดเจน  ต้องประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพื่อตรวจสอบ  และพิจารณาการขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 6.3 หัวหน้าสว่นราชการที่ดูแลการใช้รถส่วนกลาง  น าใบค าขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอ
ผู้อ านวยการกอง  พิจารณาอนุญาต  ในกรณีที่ไม่สามารถจัดรถให้ได้  ต้องแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 
 6.4 หัวหน้าสว่นราชการที่ดูแลการใช้รถส่วนกลาง ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน  จัดรถส่วนกลางตาม
ความเหมาะสมในการใช้งาน  และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจ ายานพาหนะนั้นๆ 
 6.5 เมื่อผู้อ านวยการกองอนุญาตแล้ว  แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถทราบ (ทะเบียนรถท่ีใช้ในการ
เดินทาง  ชื่อพนักงานขับรถ) และเตรียมความพร้อมของรถยนต์ก่อนออกเดินทาง 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 

ก่อนน ารถออกทุกครั้ง 
ต้องตรวสอบปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิง  หากปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิง ต่ ากว่าหน่ึงในสี ่
ของถัง ให้ขออนุมัติเบิก – 
จ่าย น้ ามันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนท่ี
ก าหนด 

ขั้นตอนการ 
เบิก- จ่าย 
น้ ามัน
เชื้อเพลิง 

พนักงานขับรถ
ส่วนกลาง หรือ 
ผู้ขอใช้รถ
ส่วนกลาง/ 
ผอ.กอง/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

8  
 
 
 
                  

 
พนักงานขับรถ/ผู้ขอใช้รถ
ส่วนกลาง  ปฏิบัตติามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 
ปฏิบัติงานตาม 
ที่ก าหนด 
อย่างถูกต้อง
และปลอดภัย 

 
แบบ 3 

 
พนักงานขับรถ
หรือผู้ขอใช้รถ 
ส่วนกลาง 

9  
 
 
 
                      

 
ลงบันทึกการใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 4) 

 
ตามแบบ 4 

 
แบบ 4 

 
พนักงานขับรถ
หรือผู้ขอใช้รถ 
ส่วนกลาง 

10  
 
 
 

 
จัดเก็บรถในพ้ืนท่ีจอดรถยนต์
ของราชการ  ตรวจสอบความ
เรียบร้อย และส่งคืนกุญแจ 

 
ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนท่ี
ก าหนด 

 
ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนท่ี
ก าหนด 

 
พนักงานขับรถ
หรือผู้ขอใช้รถ 
ส่วนกลาง 

ปฏิบัติตาม 
ที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติ เบิก-จ่าย 

  น้ ามันเชื้อเพลิง 

บันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 4) 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ี 
จอดรถยนตร์าชการ 
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 6.6 พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์  ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตามใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์  ปริมาณน้ ามัน  ก่อนน ารถออกทุกครั้ง  ต้องตรวจสอบ
ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของถึง  ในกรณีมีน้ ามันเชื้อเพลิงมีระดับน้อยกว่าหนึ่งในสี่ของถัง  
ให้ผู้ขอใช้รถยนต์หรือพนักงานขับรถยนต์แจ้งผู้อ านวยการกอง เพ่ือขออนุมัติเบิก – จ่าย น้ ามันเชื้อเพลิง โดยกรอก
รายละเอียดตามแบบใบเบิกวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเสนอผู้อ านวยการกอง รับรองการเบิกวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง  
จนถึงผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม 
 6.7  รับบิลน้ ามันจากกองคลัง โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังลงลายมือชื่อในบิลน้ ามัน ก่อนน าบิลน้ ามันไปยัง
ปั้ม ปตท. (สาขาเดชอุดม)  เพ่ือเติมน้ ามันเชื้อเพลิง  เมื่อเติมน้ ามันเชื้อเพลิงเสร็จเรียบร้อย  ให้พนักงานขับรถยนต์
ลงลายมือชื่อยืนยันจ านวนเงินและปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่เติม  ลงในบิลน้ ามันและน าบิลนั้นมาเก็บไว้ที่ที่งานพัสดุ  
กองคลัง 
 6.8 ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางหรือพนักงานขับรถยนต์น ายานพาหนะออกไปปฏิบัติงานตามใบอนุญาตใช้
รถยนต์ (แบบ 3) 
 6.9 ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางหรือพนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์  (แบบ 4) 
 6.10 เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  น ารถยนต์ส่วนกลางเข้าจอดยังท่ีจอดและตรวจสอบความเรียบร้อย  
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป  และส่งคืนกุญแจให้กับหัวหน้าฝ่ายที่ดูแลการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

    7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง  เอกสารประกอบต่างๆ  
 7.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2558  
 7.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2563 

   8. เอกสารบันทึก 
       การจัดเอกสารการใช้รถส่วนกลาง 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1. ใบขออนุญาต 
ใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 

หัวหน้างานที่ดูดูแล 
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการในสังกัด
ที่ดูแล 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

2.บันทึกกการใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 4) 

หัวหน้างานที่ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการในสังกัด
ที่ดูแล 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

3. ใบเบิกวัสดุน้ ามัน
เชื้อเพลิงและ 
น้ ามันหล่อลื่น 

หัวหน้างานที่ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการในสังกัด
ที่ดูแล 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 
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   แบบ ๓  
 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง 
 
                 วันที ่ เดือน   พ.ศ.    

เรียน  (ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ)        

 ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง      
ขออนุญาตใช้รถ (ไปที่ไหน)           
เพ่ือ                   มีคนนั่ง         คน 
ในวันที่          เวลา    
ในวันที่          เวลา    
 
 

                       ผู้ขออนุญาต 
         .            ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้ากอง  
                                                 หรือผู้แทน  
                                                  (วัน เดือน ปี)  
 
 
 

            

(ลงนามผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ)         
           /                /       . 
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[[แบบ 1  
 

ประเภทรถประจ าต าแหนง 
ทะเบียนรถของ อบจ. /เทศบาล / อบต       

 
ล าดับที่ ชื่อของรถ แบบ/รุ่นปี/ 

ขนาด (ซีซี) 
หมายเลข
ทะเบียน 

สังกัดหน่วยงานใด ราคา วันได้มา วันจ าหน่าย หมายเหตุ 
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                    แบบ 2 
 

ประเภทรถส่วนกลาง/รถรับรอง 
ทะเบียนรถของ อบจ. /เทศบาล / อบต       

 
ล าดับที่ ชื่อของรถ แบบ/รุ่นปี/ 

ขนาด (ซีซี) 
หมายเลข
ทะเบียน 

สังกัดหน่วยงานใด ราคา วันได้มา วันจ าหน่าย หมายเหตุ 
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                    แบบ 4 

 
บันทึกการใช้รถ 

หมายเลขทะเบียน       
 

ล าดับ
ที ่

ออกเดินทาง 
ผู้ใช้รถ สถานที่ไป 

ระยะ กม./ ไมล 

เมื่อรถ ออก
เดินทาง 

กลับถึงส านักงาน ระยะ กม./ไมล 

 เมื่อรถกลับถึง
ส านักงาน 

รวมระยะทาง 
กม./ไมล์ 

พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

หมายเหตุ 
วันที่ เวลา วันที่ เวลา 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             ผู้บันทึก       
             ต าแหน่ง     
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   แบบ ๕ 
 

         วันที่       เดือน       .พ.ศ  .  

เรื่อง รายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน         
เรียน       

เหตุเกิดเมื่อวันที่       .เวลา   น.  
สถานที่เกิดเหตุ          (ดังแผนที่สังเขปที่แนบมานี้) 
ความเร็วขณะเกิดเหตุ      กม./ชม.  
กอนเกิดเหตุเดินทางจาก      จะไป      
ความเสียหาย              
              

พาหนะหรือทรัพยสินฝายตรงข้าม 
รถ       .หมายเลขะเบียน      
ขับข่ีโดย      .อายุ     ป ใบอนุญาตขับข่ีเลขท่ี    
ที่อยูของผูขับขี่             
ชื่อเจาของรถ             
เหตุเกิดจาก              
              
ความเสียหาย             
ผูบาดเจ็บ  
ชื่อ       อายุ    ป  ที่อยู่      
              
ชื่อ        อายุ  ป ที่อยู       
              
ผูสอบสวนและพยาน  
พนักงานสอบสวนชื่อ      สถานีต ารวจ     
พยานชื่อ     อายุ       ป  ทีอ่ยู      
              
พยานชื่อ     อายุ  ป  ทีอ่ยู       
              
 ผลของคดี             
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แบบ ๖  
                      รายละเอียดการซอมบ ารุง  

รถ      .หมายเลขทะเบียน     

 

ล าดับ 
ที ่

      

       

       

 


