
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก 

เรื่อง  ให้ใช้คูม่ือการขอใช้รถส่วนกลาง 
---------------------------------------- 

 
  เพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก มีความ
เข้าใจในขั้นตอนการขอใช้รถส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก และเพ่ือให้การปฏิบัติราชการมี
ความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๕/๕ แหง่พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 
๒๕๔๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงประกาศให้ใช้คู่มือการขอใช้รถส่วนกลาง ตามรายละเอียด
แนบท้ายประกาศนี้ 
 
   ประกาศ    ณ  วันที่   ๑๔   กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 
 
 
      จ่าสิบเอก 
          (บุญเยี่ยม  หมั่นกระโทก) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการขอใช้รถส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก 
        องค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

 
  คู่มือการขอใช้รถยนต์ราชการฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือใส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามภารกิจในเรื่องของการใช้รถยนต์ของ
ทางราชการ เพื่อความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นอย่างเดียวกัน ทั้งนี้ 
เพ่ือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ สามารถควบคุมและ
ตรวจสอบการใช้งานรถยนต์ของทาราชการได้ 
 
  ในการจัดทำคู่มือฯ ฉบับนี้ คณะผู้จัดทำได้นำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๓ มาปรบัใช้และเป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือฯ ฉบับนี้ 
       
 
          ผู้จัดทำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

   เรื่อง        หน้า 
 
๑. วตัถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ        ๑ 
๒. ขอบเขต          ๑ 
๓. คำนิยาม          ๑ 
๔. ความรับผิดชอบ         ๑ 
๕. ผงัขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน       ๒ 
๖. รายละเอียดและวิธีการปฏิบัติงาน       ๓ 
๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบต่างๆ      ๔ 
๘. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง         ๔ 
๙. เอกสารบันทึก 
 ภาคผนวก 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            



๑ 
 
 ๑. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
  คู่มือการใช้รถยนต์ราชการ จัดทำขึน้เพ่ือใหข้้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงาจ้าง องค์การ
บริหารส่วนตำบลกระโทก มีการใช้ยานพาหนะขององค์การบริหารตำบลกระโทก เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ ทำใหส้ามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 
 ๒.  ขอบเขต 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน สำหรับข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลกระโทก ที่ปฏิบัติงานซึ่งจำเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการ สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการขอใช้
รถยนต์ราชการอย่างมีมาตรฐาน 
 
 ๓. คำนิยาม 
  ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก 
  หวัหน้าส่วนราชการ หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่ทำหน้าที่บังคับบัญชีและรับผิดชอบ
งานประจำในส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกระโทก 
  รถส่วนกลาง หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ และใหห้มายความถึงรถยนต์ที่ใช้ในการ
บริการประชาชนหรอืใช้ในหน้าทีข่องส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่นรถยนต์ดับเพลิง รถยนต์
บรรทุกน้ำ รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลต่างๆ  
  ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  หมายถึง การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางภายในเขตขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หากจะใช้รถยนต์ออกไปปฏิบัติ หน้าที่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องได้รับอนุญาตเป็น
หนังสือจากผู้บริหารท้องถิน่ก่อน 
  การเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายความว่า การเก็บรักษาใหอ้ยู่ในความควบคุมและความ
รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
 ๔. ความรับผดิชอบ 
  ผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รบัมอบอำนาจจากผู้บริหารท้องถิ่นจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต การ
ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางในความดูแลของส่วนราชการนั้นๆ 
  ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง หรือพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามใบขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง และใหล้งรายการใช้รถในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางไปตามความเป็นจริง 
  เมือ่เกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ใหผู้้รับผิดชอบหรือพนักงานขับรถรีบ
รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้บริหารทอ้งถิ่นทราบทันที     
       

 
 
 
 
 
 
 
 



            ๒ 
 
 ๕. ผังขั้นตอนและมาตรารฐานการปฏิบัติงาน 
  ชื่อกระบวนการ :  การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของการใช้รถยนต์ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตราฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ ขออนุญาตใช้รถ
สว่นกลาง 

รับใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ ๓) 

ตามแบบ ๓ ตามแบบ ๓ เจ้าหน้าทีผู่้ดูแล
รถส่วนกลาง 

๒ ตรวจสอบ
รายละเอียดการขอ
ใช้รถส่วนกลาง 

ตรวจสอบรายละเอียด
การขอใช้รถยนต์ 
สถานที่เดินทางไป เวลา
ที่เดินทาง และ
ตรวจสอบตารางการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณา
การอนุญาต 

ความถกูต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนใบขออนุญาต 
ตามแบบ ๓ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนใบขออนุญาต
ตามแบบ ๓ 

หวัหน้าฝ่ายผู้
ควบคมุรถ
ส่วนกลาง 

๓ เสนอ ผอ.กองผู้
ควบคุมดูแล 

นำใบคำขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง ตามแบบ ๓ 
เสนอผู้อำนวยการกอง
พิจารณาอนุญาต 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนใบขออนุญาต 
ตามแบบ ๓ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนใบขออนุญาต 
ตามแบบ ๓ 

ผอ.กองผู้
ควบคมุดูแลรถ
ส่วนกลาง 

๔ จัดรถยนต์พร้อม
พนักงานขับรถยนต์ 

ลงตารางการปฏิบัติงาน
จัดรถยนต์ตามความ
เหมาะสมในการใช้งาน
และจัดพนักงานขับรถ
ส่วนกลาง 

ความถูกต้อง
ชัดเจนตามขั้นตอน 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

ผอ.กองผู้
ควบคุมดแูลรถ
ส่วนกลาง 

๕ มอบหมายพนักงาน
ใหพ้นักงานขับรถ
สว่นกลาง หรือแจ้งผู้
ขอใช้รถส่วนกลาง
ทราบ 

มอบหมายงานให้
พนักงานขับรถส่วนกลาง 
หรือแจ้งผู้ขอใช้รถ
ส่วนกลางทราบ 
(ทะเบียนรถ ชื่อ
พนักงานขับรถ) 

ความถูกต้อง
ชัดเจนตามขั้นตอน 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

ผอ.กองผู้
ควบคุมดูแลรถ
ส่วนกลาง 

๖ เตรียมความพร้อม
ก่อนออกเดินทาง 

ตรวจสอบเส้นทางที่จะ
ใช้ในการเดินทาง รับ
กุญแจรถส่วนกลาง 
ตรวจสอบ ความพร้อม
ของรถส่วนกลาง และ
ปริมาณเชื้อเพลิง 

มีการติดต่อ
ประสานงานที่ดี 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถ
ส่วนกลางหรือผู้
ขอใช้รถ
ส่วนกลาง 

 
 
 
 
 



 
            ๓ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตราฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๗ ขออนุมัติ เบิก - จ่าย 
นำ้มันเชื้อเพลิง 

ก่อนนำรถออกทุกครั้ง
ต้องตรวจสอบปริมาณ
น้ำมันเชื้อเพลิง  หาก
ปริมาณนำ้มันเชื้อเพลิง
ต่ำกว่าหนึ่งในสี่ของถังให้
ขออนุมัติเบิก-จ่าย 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติตามข้ันตอน
ที่กำหนด 

ขั้นตอนการเบิก-
จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

พนักงานขับรถ
ส่วนกลางหรือผู้
ขอใช้รถ
ส่วนกลาง/ผอ.
กอง/หวัหน้า
ส่วนราชการ 

๘ ปฏิบัติตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

พนักงานขับรถ/ผู้ขอใช้
รถส่วนกลาง ปฏิบัติ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานตามที่
กำหนดอย่าง
ถูกต้องและ
ปลอดภัย 

แบบ ๓ พนักงานขับ
รถยนต์หรือผู้
ขอใช้รถ
ส่วนกลาง 

๙ บันทกึการใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบท ๔) 

ลงบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ ๔) 

ตามแบบ ๔ แบบ ๔ พนักงานขับ
รถยนต์หรือผู้
ขอใช้รถ
ส่วนกลาง 

๑๐ จัดเก็บรถในพ้ืนที่
จอดรถยนต์ราชการ 

จัดเก็บรถในพ้ืนที่จอด
รถยนต์ของราชการ
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและส่งคืน
กุญแจ 

ปฏิบัติตามข้ันตอน
ที่กำหนด 

ปฏิบัติตามข้ันตอน
ที่กำหนด 

พนักงานขับ
รถยนต์หรือผู้
ขอใช้รถ
ส่วนกลาง 

 
 ๖. รายละเอียดและวิธีการปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ ผู้ขอใช้รถยนต์จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) ส่งใหห้วัหน้าฝ่ายที่ดูแลการ
ใช้รถส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ก่อนวันที่จะเดินทางอย่างน้อย ๑ วัน ยกเว้นในการณีเร่งด่วน 
  ๖.๒ หัวหน้าฝ่ายที่ดูแลการใช้รถรถส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ รับใบคำขอใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ ๓) แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ สถานที่เดินทาง เวลาที่เดินทาง จำนวนผู้โดยสาร 
หากรายละเอียดไม่ชัดเจนต้องประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
  ๖.๓ หัวหน้าฝ่ายที่ดูแลการใช้รถส่วนกลาง นำใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓ ) เสนอ
ผู้อำนวยการกองพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจัดรถใหไ้ด้ ต้องแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 
  ๖.๔ หัวหน้าฝ่ายที่ดูแลการใช้รถส่วนกลาง ตรวจสอบตารางการปฏิบัตงิาน จัดรถส่วนกลาง
ตามความเหมาะสมในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจำยานพาหนะนั้นๆ 
  ๖.๕ เมื่อผู้อำนวยการกองอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถทราบ (ทะเบียน
รถที่ใช้ในการเดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ) และเตรียมความพร้อมของรถยนต์ก่อนออกเดินทาง 

 
 
 
 
 
 



 
            ๔ 
 

๖.๖ พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตามใบ 
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ ปริมาณน้ำมัน ก่อนนำรถออกทุกครั้ง ต้อง
ตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงมีระดับเกนิหนึ่งใยสี่ของถัง ในกรณมีีน้ำมนัเชื้อเพลิง มีระดับน้อยกว่าหนึ่งในสี่
ของถัง ใหผู้้ขอใช้รถยนต์หรือพนักงานขับรถยนต์แจ้งผู้อำนวยการกอง เพ่ือขออนุมัติเบิก - จา่ย น้ำมันเชื้อเพลิง 
โดยกรอกรายละเอียดตามแบบใบเบิกวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันล่อลื่นเสนอผู้อำนวยการกองรับรองการเบิก
วัสดุน้ำมนัเชื้อเพลิง จนถึงผู้มีอำนาจสั่งจ่ายลงนาม 

๖.๗  รับบิลน้ำมันจากกองพัสดุและทรัพย์สินโดยใหผู้้อำนวยการกองพัสดุและทรัพย์สินลง 
ลายมือในบิลน้ำมันก่อนนำบิลน้ำมันไปยังปั้ม เพื่อเติมน้ำมันเชื้อเพลิง เมือเติมน้ำมันเสร็จเรียบร้อย ใหพ้นักงาน
ขับรถยนต์ลงลายมือยืนยันจำนวนเงินและปริมาณเชื้อเพลิงทีเ่ตมิ ลงในบิลน้ำมันและนำบิลน้ำมันมาเก็บไว้ที่
กองพัสดุและทรัพย์สิน 
  ๖.๘ ผู้ขอใช้รถส่วนกลางหรือพนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกไปปฏิบัติงาน ตาม
ใบอนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓ ) 
  ๖.๙ ผู้ขอใช้รถส่วนกลางหรือพนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ ๔) 
  ๖.๑๐  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว นำรถส่วนกลางเข้าจอดยังที่จอดและตรวจสอบความ
เรียบร้อย เพื่อเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป และส่งคืนกุญแจให้กับหวัหน้าที่ดูการใช้รถส่วนกลาง 
 ๗. เอกสารอ้างอิงเกี่ยวข้อง  เอกสารประกอบต่างๆ 
  ๗.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 

๗.๒  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ . ๒๕๖๓ 
 ๘.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
  ๘.๑ ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓ ) 
  ๘.๒  บันทกึการใช้รถ (แบบ ๔ ) 
  ๘.๓  ใบเบกิวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
 ๙.  เอกสารบันทึก 
  การจัดเอกสารการใช้รถส่วนกลาง 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
๑.ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ ๓ 

หัวหน้าฝ่ายที่ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการใน
สังกัดที่ดแูล 

๓ ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

๒. บันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ ๔) 

หัวหน้าฝ่ายที่ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการใน
สังกัดที่ดูแล 

๓ ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

๓. ใบเบิกค่าวัสดุ
น้ำมันเชื้อเพลิงและ
น้ำมันล่อลื่น 

หัวหน้าฝ่ายที่ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการใน
สังกัดทีดู่แล 

๓ ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

 
 

 


