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คำนำ 
  คู่มือการขอใช้อนุญาตใช้รถส่วนกลางฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ส่วนราชการและ
เจ้าหน้าที่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลมดแดง ใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุญาตใช้รถยนต์ของ
ทางราชการ โดยมุ่งเน้นให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นระบบเดียวกัน 

  ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบ                  
การใช้รถยนต์ของทางราชการได้อย่างเหมาะสม คู่มือฉบับนี้จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ               
ที่เก่ียวข้องไว้อย่างเป็นมาตรฐาน 

 
งานบริหารงานทั่วไป 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
เมษายน 2569 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 1 - 
 

คู่มือการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลมดแดง อำเภอศรีประจันต์ จงัหวัดสุพรรณบุรี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้รถยนต์
ส่วนกลางได้ถูกต้อง และสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2569 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลมดแดง ที่จำเป็นต้องใช้
รถยนต์ราชการในการปฏิบัติงาน 

3. คำนิยาม 

• องค์การบริหารส่วนตำบล : องค์การบริหารส่วนตำบลมดแดง 

• ส่วนราชการ : สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล , กองคลัง, กองช่าง, กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม, กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม, หน่วยตรวจสอบภายใน 

• นายกองค์การบริหารส่วนตำบล : นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมดแดง หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่งมอบอำนาจ 

• ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น : หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือเทียบเท่า 

• รถส่วนกลาง : รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ องค์การบริหารส่วน
ตำบล รวมถึงรถบริการประชาชน เช่น รถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ รถขยะ รถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า 

4. ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้พิจารณาอนุญาตการใช้รถ พนักงานส่วนตำบลหรือ
พนักงานขับรถมีหน้าที่ลงรายการในสมุดบันทึกการใช้รถตามความเป็นจริง หากเกิดความเสียหายต้องรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทันที 

 

 

 

 

 

 



- 2 - 
 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน : การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง) 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 จัดทำใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 5 นาท ี ผู้ประสงค์ขอใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 
2 รับใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบข้อมูล 5 นาท ี เจ้าหน้าที่ควบคุมรถยนต์

ส่วนกลาง 
3 กรณีท่ี 1: มีรถยนต์ 

ลงทะเบียนการใช้รถยนต์และจัดพนักงานขับรถ 
กรณีท่ี 2: ไม่มีรถยนต์ 
แจ้งสาเหตุกรณีไม่มีรถยนต์ให้ผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ควบคุมรถยนต์
ส่วนกลาง 

4 เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  1 ชั่วโมง หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
/ เจ้าหน้าที่ควบคุมฯ 

5 แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถทราบ 5 นาท ี เจ้าหน้าที่ควบคุมรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. การยื่นเรื่อง : ผู้ขอใช้รถจัดทำใบขออนุญาต (แบบ 3) ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน) 

2. การตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความชัดเจนของสถานที่ จำนวนผู้โดยสาร และเวลา 

3. การอนุญาต : หากไม่สามารถจัดรถให้ได้ ต้องแจ้งผู้ขอใช้รถทราบทันที 

4. การเตรียมรถ : พนักงานขับรถรับกุญแจ ตรวจสอบสภาพรถและน้ำมันเชื้อเพลิง (ต้องไม่ต่ำกว่า 1/4 ของถัง) 

5. การเติมน้ำมัน : หากน้ำมันต่ำกว่าเกณฑ์ ให้ขออนุมัติเบิกจ่าย และนำบิลน้ำมันให้หัวหน้าส่วนราชการ 
                   หรือผู้มีอำนาจลงนาม 

6. การคืนรถ : เมื่อเสร็จภารกิจ ให้นำรถเข้าที่จอด ตรวจสอบความสะอาด และคืนกุญแจแก่หัวหน้าส่วน 
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7. หลักเกณฑ์การใช้รถ 

ใช ้เพื ่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตำบลมดแดงเป็นหลัก หรือเพื ่อส ่วนราชการอื ่น/
บุคคลภายนอกตามท่ีได้รับการร้องขอและได้รับอนุมัติ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  

 1. ทะเบียนพาหนะ ประเภทยานพาหนะส่วนกลาง (แบบ 2) 
 2. ใบขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง (แบบ 3) 
 3. บันทึกการใชยานพาหนะสวนกลาง (แบบ ๔) 
 4. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 5. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

9. เอกสารบันทึก 
 การจัดเก็บเอกสารงานบริหารทั่วไป 

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

หัวหน้าส่วนผู้ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

งานพัสดุ ส่วนเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิง 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

2. บันทึกการใช้รถ                 
    (แบบ 4) 

หัวหน้าส่วนผู้ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการผู้ดูแลการ
ใช้รถส่วนกลาง 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 

3. ทะเบียนคุมการใช้ 
    น้ำมันเชื้อเพลิง 

หัวหน้าส่วนผู้ดูแล
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการผู้ดูแลการ
ใช้รถส่วนกลาง 

3 ปี แฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ 
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