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คู่มือการปฏิบัตงิานการขอใช้รถส่วนกลาง 

ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย 
อ าเภอสวนผึ้ง  จังหวดัราชบุรี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 

เพ่ือให้การด าเนินการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย  มีแนวทาง 
การปฏิบัติที่ชัดเจน  สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นมาตรฐานเดียวกัน   และสอดคล้องเป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
 

2. ขอบเขต 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานขับรถส่วนกลาง        และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานประจ า   
ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย   สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการ
ขอใช้รถยนต์  ราชการอย่างเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3. ค านิยาม 
 

รถส่วนกลาง    หมายความว่า      รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 
ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการให้บริการประชาชน
หรือใช้ในหน้าที่ของส านักปลัดเทศบาล  เช่น  รถยนต์บรรทุกน้ า  รถยนต์ดับเพลิง  เป็นต้น 
 การขอใช้รถส่วนกลาง   หมายความว่า   การขอใช้รถส่วนกลางที่ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบล
บ้านชัฏป่าหวาย จัดไว้ใช้ในงานของทางราชการ  การขอใช้รถส่วนกลาง  ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 การดูแลรถส่วนกลาง  หมายความว่า  การตรวจสอบ  ซ่อมบ ารุง  ดูแลสมรรถภาพ  ความสะอาดของ
รถส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน    หมายความว่า    บุคลากรของส านักปลัดเทศบาล     เทศบาลต าบล
บ้านชัฏป่าหวาย  ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถส่วนกลางของ
ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย 
 

4. ความรับผิดชอบ 
 

4.1 หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย           มีหน้าที่พิจารณาอนุญาตการขอใช้รถ 
ส่วนกลางในความดูแลของส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย 

4.2  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ    ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย   มีหน้าที่ก ากับ
ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถส่วนกลาง          ของส านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

 
 

/4.3 ผู้ก ากับ...  
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 4.3 ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน  มีหน้าที่  ควบคุมการขอใช้รถส่วนกลาง  จัดตารางการใช้รถ
ส่วนกลาง  และการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถส่วนกลางให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
รวมถึงรายงานสภาพความผิดปกติ หรือการช ารุดเสียหายของรถส่วนกลางให้หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวายทราบเป็นลายลักษณ์อักษรทันทีเม่ือทราบ 
 4.4  พนักงานขับรถส่วนกลาง        มีหน้าที่ปฏิยัติงานตามใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง       รวมถึง
ตรวจสอบให้พร้อมใช้งาน     หากมีความผิดปกติหรือช ารุดเสียหายให้รายงานผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานทราบ
ทางวาจาทันที  แล้วรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรทราบอีกครั้ง  เพื่อด าเนินการตรวจสอบและด าเนินการแก้ไข
ต่อไป 
 

5. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ผู้ใดประสงค์จะขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง      ต้องจัดท าใบอนุญาตใช้รถส่วนกลางตามแบบ  3   
ตามท้ายระเบียบ  ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการก่อนที่จะเดินทางอย่างน้อย  1  วัน  ยกเว้นกรณีเร่งด่วน  โดยระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ  สถานที่ปลายทางที่ไปปฏิบัติภารกิจ  วัตถุประสงค์  วันเวลาไป – กลับ  ระบุเหตุผล
ความจ าเป็น/ภารกิจให้จัดเจน  พร้อมแนบส าเนาใบขออนุญาตเดินทางไปราชการด้วยทุกครั้ง 
 5.2  เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ต่อหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้รถยนต์  สถานที่เดินทางไป  เวลาที่
เดินทาง  จ านวนผู้โดยสารและน าเสนอความเห็นต่อปลัดเทศบาลและเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติการ
ใช้รถส่วนกลาง 
 5.3  กรณีไม่สามารถจัดรถส่วนกลางให้ผู้ขออนุญาตใช้รถส่วนกลางได้  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผู้
ขออนุญาตใช้รถส่วนกลางทราบ 
 5.4  ให้มีตารางการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์  และจัดรถส่วนกลางตามความเหมาะสมในการใช้งาน  
รวมทั้งจัดพนักงานขับรถยนต์ประจ ายานพาหนะนั้นๆ 
 5.5  เมื่อนายกเทศมนตรีต าบลบ้านชัฏป่าหวาย อนุญาตแล้วให้แจ้งผู้ขออนุญาตใช้รถส่วนกลางทราบ  
(ทะเบียนที่ใช้ในการเดินทาง  ชื่อพนักงานขับรถ)    และแจ้งพนักงานขับรถเตรียมความพร้อมของรถส่วนกลาง
ก่อนออกเดินทาง 
 5.6  พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถส่วนกลาง            ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตาม
ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง  (แบบ 3)    ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์  ปริมาณน้ ามัน   ก่อนรถออกทุกครั้ง  
ต้องตรวจสอบปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของถัง  ในกรณีมีน้ ามันเชื้อเพลิง  มีระดับน้อย
กว่าหนึ่งในสี่ของถังพนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย  
เพ่ือเบิก – จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
 5.7  หากมีการเปลี่ยนแปลงจากที่ได้รับอนุญาตแล้ว          ให้ขออนุญาตใหม่แล้วยกเลิกรายการเดิม   
และจะสามารถน ากุญแจไปใช้ได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้รถแล้ว 
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6. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.การใช้รถ...  

ผู้ขอใช้รถส่วนกลางส่งแบบฟอร์มการขอใช้รถส่วนกลาง  (แบบ 3) 
ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการก่อนวันเดนิทางอยา่งน้อย  1  วนั 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง  (แบบ 3) 

ตรวจสอบข้อมูล/ความเหมาะสมในการใช้งาน/เสนอความเห็นให้ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบา้นชัฏปา่หวาย  พจิารณาให้ความเห็นชอบ 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลพิจารณารายละเอียดการขอใช้รถส่วนกลาง/ 
จัดรถส่วนกลางตามความเหมาะสมในการใช้งาน 

มีรถ ไม่มีรถ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ธุรการแจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลาง/ 
พนักงานขับรถ 

 

พนักงานขับรถรับกุญแจ  ตรวจสภาพความ
พร้อมของรถส่วนกลางและศึกษาเส้นทาง

ก่อนการเดินทางทุกครั้ง 
 

ให้บริการตามวัน  เวลาที่ก าหนด 

บันทึกการใช้รถส่วนกลาง  ตามแบบ  4 

จัดเก็บรถส่วนกลางในพื้นที่จอดรถ 
ส่วนกลาง  ตรวจสอบความเรียบร้อย 

และส่งคนืกุญแจ 
 

แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลางทราบ โดยระบุสาเหตุของการ
ไม่ได้รับการสนบัสนุน  เนื่องจากรถส่วนกลางและ 
พนักงานขับรถยนตไ์ม่เพียงพอหรือติดภารกิจอื่น 

 

ผู้ขอใช้รถส่วนกลางขออนุมัติเบกิจ่ายค่าชดเชยน้ ามัน 
เชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนตวั  เหมาจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท 

หรือจ้างเหมารถยนต์เอกชนตามระเบียบราชการ 
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7. การใช้รถส่วนกลางและรถส่วนตัวไปราชการ 
7.1 การขอใช้รถส่วนกลาง  จะต้องมีรถส่วนกลางว่างอยู่เท่านั้น 
7.2 กรณีขอใช้รถส่วนตัว  ต้องท าเรื่องขออนุมัติก่อนท าอนุมัติเดินทาง 
7.3 กรณีสถานท่ีไปราชการอยู่ในจังหวัดที่การเดินทางล าบาก  ไม่มีรถประจ าทาง  ให้ขอใช้รถ 

ส่วนตัวได้ 
7.4 การขอใช้รถยนต์ตู้ในการเดินทางไปราชการ  จะต้องมีผู้ร่วมเดินทางไม่น้อยกว่า  5  คน   

(ไม่นับรวมพนักงานขับรถยนต์)  ยกเว้นกรณีประชุมไป – กลับ ใน  1  วัน  จะต้องมีผู้ร่วมเดินทางไม่น้อยกว่า  
3  คน  (ไม่นับรวมพนักงานขับรถยนต์) 

7.5 กรณีเม่ือหน่วยงานอนุมัติให้เดินทางโดยรถยนต์ส่วนกลางแล้วนั้น  หากเกิดกรณีเจ้าหน้าที่ได้รับ 
อนุมัติน ารถส่วนตัวไป  จะน าค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าพาหนะส่วนตัวมาเบิกไม่ได้ 

7.6 กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนกลางเดินทางไปราชการ  จะต้องยืมเงินส ารองในส่วนของค่าที่พักของ 
พนักงานขับรถยนต์ด้วย 

7.7 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ข้างต้น  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล   
เทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย 
 

8. การดูแลรถส่วนกลาง 
8.1 ให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบสภาพความพร้อมใช้รถส่วนกลางทุกวัน  วันละ  2  ครั้ง   

(ก่อนออกเดินทาง  และหลังกลับจากเดินทาง) 
8.2 เมื่อเสร็จภารกิจให้น ารถส่วนกลางล้างท าความสะอาดและน ารถเข้าจอดยังสถานที่จัดเก็บและ 

น ากุญแจส่งคืนให้เรียบร้อย 
8.3 กรณีรถส่วนกลางเกิดความเสียหายหรือสูญหาย  ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที  (รายงานตามแบบ 5) 
8.4  กรณีมีการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง  ให้บันทึกรายละเอียดการซ่อมบ ารุง  ตามแบบ  6 
 

9. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
9.1 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  (แบบ 3) 
9.2 บันทึกการใช้รถ  (แบบ  4) 
9.3 ใบรายงานอุบัติเหตุรถส่วนกลาง  (แบบ  5) 
9.4 รายละเอียดการซ่อมบ ารุง  (แบบ  6) 
9.5 ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ ามัน 

 
10. เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

10.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.2548 

10.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
(ฉบับที่  2)  พ.ศ.2563 

 
 
 
 
 


