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คู่มือความรู้ 
เรื่อง การใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

1. วัตถุประสงค ์
คู่มือการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร     

ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ใช้ศึกษาหาความรู้ ทำความเข้าใจขั้นตอนในการใช้รถส่วนกลางให้ถูกต้อง เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลางให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือส่ังการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
ให้ความรู ้เกี ่ยวกับการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง แก่บุคลากรขององค์การบริหาร        

ส่วนจังหวัดสุรินทร์เพื่อให้บุคลากร มีความรู้ความเข้าใจในการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง และสามารถ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด เป็นไปตามมาตรฐานแนวทาง
เดียวกัน 

3. คำจำกัดความ 
  3.1 ตามระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท 0808.2/ว5899  ลงวันที่ 28 กันยายน 
2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

ผู้บริหารท้องถ่ิน หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 

หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที ่ทำหน้าที ่บ ังคับบัญชา              
และรับผิดชอบงานประจำในส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ได้แก่ ปลัดองค์การบริหาร          
ส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยการสำนัก 

รถส่วนกลาง หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์ท่ีใช้ในการ
บริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ของส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์
บรรทุกน้ำ รถยนต์พยาบาล และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 
  การใช้รถส่วนกลาง  หมายความว่า ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น หรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ และให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น หากจะใช้
รถออกไปปฏิบัติหน้าท่ีนอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น ก่อนการใช้
รถท้ังภายในเขตและนอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางตามแบบ 3  
  เจ้าหน้าที่ควบคุมการใช้รถ หมายความว่า ข้าราชการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับชำนาญการขึ้นไป      
ท่ีผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการควบคุมการใช้รถเป็นการเฉพาะ 

  3.2 การปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์
ให้ใช้คำจำกัดความ ดังต่อไปนี้ 

ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ หรือผู้มีอำนาจ     
ในการปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 



หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ หรือผู้มีอำนาจ
ในการปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 

รถส่วนกลาง หมายความว่า  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์หรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์      
ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ เช่น รถยนต์ดับเพลิง 
รถยนต์บรรทุกน้ำ รถโมบายห้องสมุด และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 

การใช้รถส่วนกลาง หมายความว่า ให้ใช้เพื ่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ หรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ และให้ใช้ภายในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์   
หากจะใช้รถออกไปปฏิบัติหน้าที่นอกเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ต้องได้รับอนุญาตจากนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ หรือผู้มีอำนาจในการปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
ก่อนการใช้รถท้ังภายในเขตและนอกเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ให้ใช้ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
ตามแบบ 3  

เจ้าหน้าที่ควบคุมการใช้รถ หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์
ตั ้งแต่ระดับชำนาญการขึ ้นไป ที ่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุร ินทร์มอบหมายให้ปฏิบัติหน ้าท่ี                 
ในการควบคุมการใช้รถของแต่ละส่วนราชการเป็นการเฉพาะ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์หรือผู้ได้รับมอบอำนาจในการปฏิบัติราชการแทน 

มีหน้าท่ี เป็นผู้พิจารณาอนุญาตการใช้รถส่วนกลางของส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง หรือพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

ตามใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง และลงรายการใช้รถในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางตามความจริงทุกครั้ง    
ท่ีใช้รถส่วนกลาง 
  เจ้าหน้าที่ควบคุมการใช้รถ มีหน้าที่ ควบคุมการใช้รถ โดยตรวจสอบแบบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง แบบ 3 จากผู ้ขอใช้รถ จัดให้มีสมุดการใช้รถตามแบบ 4 และควบคุมพนักงานขับรถให้ลง
รายละเอียดการใช้รถตามความเป็นจริง 

เม่ือเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลาง  พนักงานขับรถ มีหน้าท่ีรายงาน 
เจ้าหน้าที่ผู ้ควบคุมการใช้รถ และผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุร ินทร์   
ทราบทันที 

5. ขั้นตอนการดำเนินการ  
ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินการ แนวทางการควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

ทั่วไป 
1 รถส่วนกลางทุกคันขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์   

ให้พ ่นตราเคร ื ่องหมายสีขาว เว ้นแต ่พ ่นส ีขาวแล้ว         
มองไม่ชัด ให้ใช้สีอื่นแทน ขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 
18 เซนติเมตร และอักษรชื ่อ เต ็ม องค์การบริหาร        
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ ขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร 
หรือช่ือย่อสูงไม่น้อยกว่า 7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอก
รถทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยานยนต์ ให้ลดขนาดของ
ตราเครื่องหมายและอักษรช่ือลงตามส่วน 

ร ะ เ บ ี ย บ กระทรว ง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ใช้และรักษารถยนต์ฯ  
พ.ศ. 2548 และแก้ไข
เพิ ่มเติม (ฉบับที ่  2) 
พ.ศ. 2563 ข้อ 5 
(ภาคผนวก 1) 

กองพัสดุและ
ทรัพย์สิน 

-2- 



ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินการ แนวทางการควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
2 จัดทำบัญชีแยกประเภทรถส่วนกลาง ขององค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดสุรินทร์ โดยระบุรายละเอียด ตามแบบ 2        
ให้ครบถ้วน 

ระเบียบฯ ข้อ 6 
- บัญชีแยกประเภทรถ     
ส่วนกลาง แบบ 2 
(ภาคผนวก 2) 

กองพัสดุและ
ทรัพย์สิน 

3 จัดทำประกาศเกณฑ์การใช้ส ิ ้นเปลืองน ้ำม ันของรถ
ส่วนกลางทุกคัน พร้อมแจ้งทุกส่วนราชการให้ใช้เกณฑ์
ดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมัน
เช้ือเพลิงของรถส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
สุรินทร์ 

ระเบียบฯ ข้อ 7 
- ประกาศการกำหนด
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
น้ำมันฯ 
(ภาคผนวก 3) 

กองพัสดุและ
ทรัพย์สิน 

การใชแ้ละการรักษา 
1 ผู้ขอใช้รถส่วนกลาง เขียนใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง   

(แบบ 3) โดยกรอกรายละเอียดและระบุสาระสำคัญ    
ตามแบบ 3 ให้ครบถ้วน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีควบคุมการใช้รถ
ของส่วนราชการ  

ระเบียบฯ ข้อ 11   
- แบบขออนุญาตใช้รถ 
แบบ 3 
(ภาคผนวก 4) 

ผู้ใช้รถ 

2 เจ้าหน้าที่ควบคุมการใช้รถส่วนกลางของส่วนราชการ    
ซึ ่งต้องเป็นเจ้าหน้าที ่ระดับชำนาญการขึ ้นไป รับใบ        
ขออน ุญาตใช ้รถส ่วนกลาง (แบบ 3) จากผ ู ้ขอใ ช้             
รถส่วนกลาง ให้มีหน้าท่ีดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบแบบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
แบบ 3 จากผู้ขอใช้รถ ให้มีรายละเอียด และสาระสำคัญ
ตามแบบ 3 ให้ครบถ้วนถูกต้อง หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้  
ผู ้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
เสียก่อน 
          2.2 หากคำขออนุญาต แบบ 3 มีรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู ้ควบคุมการใช้รถ
ส่วนกลางของส่วนราชการ เสนอใบขออนุญาตใช ้รถ
ส่วนกลางต่อหัวหน้าส่วนราชการ และนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์หรือผู้มีอำนาจในการปฏิบัติ
ราชการแทนฯ ตามลำดับขั ้นตอน โดยพิจารณาจาก
ประเภทรถส่วนกลาง ดังนี้ 
         - ก ร ณ ี ร ถ ส ่ ว น ก ล า ง  ป ร ะ เ ภ ท ร ถ ย น ต์  
รถจักรยานยนต์ รถสุขาเคลื ่อนท่ี รถโมบายห้องสมุด  
เสนอใบขออนุญาตแบบ 3 ต่อปลัดองค์การบร ิหาร       
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
        - กรณีรถส่วนกลางประเภทเครื่องจักรกล เสนอใบ
ขออน ุญาตแบบ 3 ต ่อ รองนายกองค ์การบร ิหาร         
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
  

หนังสือสั ่งการฯ มท 
0808 .2 / ว57 9 9      
ลงวันท่ี 28 ก.ย. 63        
- กำหนดให้มอบหมาย
ให้มีผู้ควบคุมการใช้รถ
ส ่ วนกลา ง เป ็ น ก าร
เฉพาะ      
(ภาคผนวก 5) 
 

เจ้าหน้าท่ี
ควบคุมการใช้
รถส่วนกลาง 
(เจ้าหน้าท่ี 
ระดับชำนาญ
การขึ้นไป) 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินการ แนวทางการควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
 (ตามคำส ั ่ ง องค ์ การบร ิหารส ่วนจ ั งหว ั ดส ุ ร ินทร์   

ท่ี 977/2566) ลงวันที่ 27 กรกฎาคม 2566 เรื ่อง  
มอบอำนาจให้รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
และปลัดองค์การบริหารส่วนจังหว ัดสุร ินทร์ ปฏิบ ัติ
ราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์) 
        2.3 เมื่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตเรียบร้อยแล้ว    
ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ควบคุมการใช้รถส่วนกลาง ตรวจสอบ           
รถส่วนกลาง ว่ามีสำหรับผู ้ขออนุญาตหรือไม่  หากมี      
รถส่วนกลางพร้อมใช้งานให้จัดและประสานพนักงาน    
ขับรถส่วนกลาง พร้อมส่งมอบกุญแจให้กับพนักงานขับรถ
ส่วนกลาง       

  

3 พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียด ผู ้ขอใช้บริการ  
เวลาไป เวลากลับ สถานท่ี ตรวจสอบสภาพเครื่องยนต์  
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน และตรวจสอบน้ำมัน
เชื้อเพลิงให้เพียงพอต่อการใช้งาน หากปริมาณเชื้อเพลิง
ต่ำกว่าหนึ่งในสี่ของถัง กรณีน้ำมันเชื้อเพลิงมีไม่เพียงพอ
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 3.1 แจ ้งผ ู ้ควบคุมการใช ้รถส ่วนกลางของ 
ส่วนราชการ เพื ่อเสนอใบเบิกน้ำมันต่อผู ้บริหาร/ผู้มี
อำนาจอนุมัติ   
 3.2 เบ ิกบ ัตรเติมน ้ำม ัน (Fleet Card) และ 
ลงลายมือช่ือรับบัตรในทะเบียนคุม 
 3.3 ตรวจสอบวงเงินในบัตรท่ีสามารถใช้จ่ายได้ 
 3.4 นำรถยนต์ไปเต ิมน ้ำม ันตามหมายเลข
ทะเบียนท่ีระบุไว้ในบัตร 
 3.5 ลงลายม ือช ื ่ อ ในบ ันท ึ กรายการขาย  
(sale slip) 
 3.6 นำใบบันทึกรายการขาย (sale slip) ที่ลง
ลายมือชื ่อไว้แล้ว ใบกำกับภาษีพร้อมบัตรเติมน้ำมัน 
(Fleet Card) ส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมบัตรเติมน้ำมันรถ
ส่วนกลาง และลงลายมือช่ือคืนบัตรในทะเบียนคุม 
 3.7 ดูแลทำความสะอาดตัวรถและเครื่องยนต์ให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อยก่อนนำออกไปใช้งาน 

หนังสือ
กระทรวงการคลัง   
ด่วนมาก ท่ี กค 
0405.2/ว 89      
ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 
2550 
- ทะเบียนคุมการใช้
บัตรเติมน้ำมันรถ
ราชการ     
(ภาคผนวก 6) 
 
 
 

พนักงานขับรถ 

4 ก ่อนออกเด ินทางจากสำน ักงานองค ์การบร ิห าร 
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ พนักงานขับรถจะต้องลงบันทึกการใช้
รถส่วนกลาง โดยจดบันทึกวันเวลาท่ีออกเดินทาง ช่ือผู้ขอ
อนุญาตใช้รถ สถานที ่ไป และระยะเลขไมล์ก่อนออก
เดินทางไว้ในแบบบันทึกการใช้รถ แบบ 4 ให้ครบถ้วน 
 

ระเบียบฯ ข้อ 12 
- แบบบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง แบบ 4 
(ภาคผนวก 7) 

พนักงานขับรถ 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินการ แนวทางการควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
5 พน ักงานข ับรถด ้วยความระม ัดระว ั ง  คำน ึ งถึ ง           

ความปลอดภัยอยู ่เสมอ และเมื ่อเดินทางกลับมาถึง  
พนักงานขับรถจัดเก็บรถในพื ้นที ่จอดรถสำนักงาน
องค์การบร ิหารส่วนจังหว ัดสุร ินทร์ และให้บ ันทึก       
วัน เวลา และระยะเลขไมล์ ลงชื่อผู ้ขับรถ ตามแบบ
บันทึกการใช้รถ แบบ 4 พร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งของและ
ทำความสะอาดรถให้เรียบร้อย ก่อนส่งมอบกุญแจคืน
ให้กับเจ้าหน้าท่ีควบคุมการใช้รถของส่วนราชการ  

ระเบียบฯ ข้อ 12 
- แบบบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง แบบ 4 
       

พนักงานขับรถ 

6 กรณีเกิดความเสียหายหรือสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลาง 
ให้พนักงานขับรถ แจ้งเจ้าหน้าที ่ผู ้ควบคุมการใช้รถ      
ให้รีบรายงานนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์   
ทราบทันที ตามแบบ 5  

ระเบียบฯ ข้อ 15                 
- แบบรายงานอุบัติเหตุ 
แบบ 5   
(ภาคผนวก 8) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ /
พนักงานขับรถ 

7 เจ้าหน้าที่ผู ้ควบคุมการใช้รถของส่วนราชการ จัดเก็บ
กุญแจไว้ในตู้เก็บกุญแจที่ติดตั้งไว้ในที่มิดชิดปลอดภัย 
ตรวจสอบแบบบันทึกการใช้รถ แบบ 4 ว่าพนักงาน   
ขับรถ ได้บันทึกรายละเอียดการใช้รถทั ้งไป - กลับ 
ครบถ้วนแล้วหรือไม่ พร้อมทั้งจัดเก็บแบบขออนุญาต   
ใช้รถ (แบบ 3) และแบบบันทึกการใช้รถ (แบบ 4)              
ให้เรียบร้อย สะดวก ง่ายต่อการหยิบใช้ในครั้งต่อไป 

หนังสือส่ังการฯ มท 
0808.2/ว5799      
ลงวันท่ี 28 ก.ย. 63       
- กำหนดให้มอบหมาย
ให้มีผู้ควบคุมการใช้รถ
ส่วนกลางเป็นการเฉพาะ      

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
การใช้รถ
ส่วนกลาง 
(เจ้าหน้าท่ีระดับ
ชำนาญการขึ้นไป) 

8 ให้มีการตรวจสอบมลพิษของรถส่วนกลาง ทุก 6 เดือน 
หรือทุกระยะทาง 15,000 กิโลเมตร แล้วแต่จะถึงอย่าง
ใดก่อน หากรถมีมลพิษเกินมาตรฐานให้ดำเนินการแก้ไข
ซ ่อมบำร ุงให้อย ู ่ ในสภาพพร้อมใช้งาน และบันทึก
รายการซ่อมบำรุงรถส่วนกลางแต่ละคันตามแบบ 6  
ทุกครั้งท่ีมีการซ่อมบำรุง 
 

ระเบียบฯ ข้อ 17 - 18 
- แบบบันทึก
รายละเอียดการซ่อม
บำรุง แบบ 6 
(ภาคผนวก 9) 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
การใช้รถ
ส่วนกลาง 
(เจ้าหน้าท่ีระดับ
ชำนาญการขึ้นไป 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการใชแ้ละรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รถยนต์ส่วนกลาง, รถจักรยานยนต์, 
รถสุขาเคลื่อนที่ อนุมัติโดย       
ปลัด อบจ.สุรินทร์สุรินทร์
จักรยานยนต์ และรถสุขาเคล่ือนท่ี  
เสนอใบขออนุญาตแบบ 3 ต่อ
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด
สุรินทร์ 

กลาง ประเภทรถยนต์ 
รถจักรยานยนต์ และรถสุขา
เคล่ือนท่ี  เสนอใบขออนุญาต
แบบ 3 ต่อปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 

 

รถส่วนกลาง ประเภทเครื่องจักรกล
อนุมัติโดยรองนายกฯ
จักรยานยนต์ และรถสุขา
เคล่ือนท่ี  เสนอใบขออนุญาต
แบบ 3 ต่อปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
กลาง ประเภทรถยนต์ 
รถจักรยานยนต์ และรถสุขา
เคล่ือนท่ี  เสนอใบขออนุญาต
แบบ 3 ต่อปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุรินทร์ 
 

ส่ง (แบบ 3) ให้พนักงานขับรถยนต์เตรียม
ความพร้อม และตรวจสอบน้ำมัน 

เสนอ ให้นายกฯ/ผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ 

ผู้ขอใช้รถ ส่งแบบขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3) 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมการใช้รถตรวจสอบ (แบบ 3) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

น้ำมันไม่เพียงพอ 

แจ้งผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลางของ      
ส่วนราชการ เพ่ือเสนอใบเบิกน้ำมัน  

 

- เบิกบัตรเติมน้ำมัน (Fleet Card) โดยลงลายมือชื่อรับบัตรใน
ทะเบ ียนค ุม ตรวจสอบวงเง ินในบ ัตรท ี ่สามารถใช้ จ ่ ายได้   
นำรถยนต์ไปเติมน้ำมันตามหมายเลขทะเบียนที่ระบุไว้ในบัตร 
- ลงลายมือชื่อในบันทึกรายการขาย (sale slip) นำใบบันทึก
รายการขาย (sale slip) ที่ลงลายมือชื ่อไว้แล้ว ใบกำกับภาษี
พร้อมบัตรเติมน้ำมัน (Fleet Card) ส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมบัตร
เติมน้ำมัน และลงลายมือชื่อคืนบัตรในทะเบียนคุมการใช้บัตรเติม
น้ำมัน 
 

พนักงานขับรถปฏิบัติงานและบันทึกการ
ใช้รถ (แบบ 4) ก่อนและหลังปฏิบัติงาน 

น้ำมันเพียงพอ 

ส่งคืนกุญแจรถ แบบ 3 และ แบบ 4 
 ให้กับเจ้าหน้าท่ีควบคุมการใช้รถจัดเก็บ    
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พนักงานขับรถ แจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ รายงานนายก อบจ.สุรินทร์

ทราบทันที ตามแบบ 5 

พนักงานขับรถแจ้งเจ้าหน้าที ่ผ ู้ควบคุม
การใช้รถแจ้งสำนักช่างให้ดำเนินการ
แก้ไขซ่อมบำรุงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
และบันทึกรายการซ่อมบำรุงรถส่วนกลาง
แต่ละคันตามแบบ 6 ทุกคร้ังที่มีการซ่อม
บำรุง 

 

กรณีรถสูญหายหรือเสียหายจากอุบัติเหตุ  

 

กรณีรถชำรุดจากการใช้งานปกติ 

 



6. ระบบติดตามประเมินผล 
         ติดตามและประเมินผลการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์  
ภายหลังจากมีการเผยแพร่คู่มือความรู้ (Knowledge Manual) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี โดยประเมินผล
จากการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์รถส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ ดำเนินการ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง บุคลากรได้ศึกษาและนำองค์ความรู้จากคู่มือความรู้ 
ไปใช้ในการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

7. เอกสารอ้างอิง 
   - ระเบียบกระทรวงหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563   

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท 0808.2/ว5799 ลงวันที่ 28 กันยายน 2563 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที ่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที ่ 18 ธันวาคม 2550             
เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ  

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 แบบฟอร์มท่ีใช้ตามระเบียบกระทรวงหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ประกอบด้วยแบบฟอร์ม ดังต่อไปนี้ 

- บัญชีแยกประเภทรถส่วนกลาง (แบบ 2)    - แบบรายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5)  
- แบบขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3)   - แบบบันทึกรายละเอียดการซ่อมบำรุง (แบบ 6) 
- แบบบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) 
8.2 แบบฟอร์มที ่ใช้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที ่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี  

18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ ได้แก่ แบบฟอร์มทะเบียน
คุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ   

9. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

1. การบ ันท ึกขออน ุญาตใช ้รถ (แบบ 3)       
การบันทึกแบบบันทึกการใช้รถส่วนกลาง   
(แบบ 4) และการบันทึกรายการซ่อมบำรุงรถ
ส่วนกลาง (แบบ 6) ไม่เป็นปัจจุบัน เนื่องจาก
ส่วนราชการยังไม่มอบหมายหรือกำหนดให้มี
ผู้รับผิดชอบในการควบคุมการใช้รถส่วนกลาง
เป็นการเฉพาะ จึงขาดระบบการควบคุมท่ี
เพียงพอ  

1. ให ้ท ุกส ่วนราชการมอบหมายหร ือกำหนดให ้มี  
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับชำนาญการขึ้นไปเป็นผู้ควบคุมการ
ใช้รถส่วนกลางเป็นการเฉพาะ โดยผู้ที ่ได้รับมอบหมาย
ดังกล่าว จะต้องควบคุมดูแลให้ผู้ขอใช้รถส่วนกลาง บันทึก
ขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3) ทุกครั้งท่ีมีการใช้รถ ควบคุมให้
พน ักงานข ับรถลงรายละเอ ียดการใช ้รถส ่วนกลาง  
(แบบ 4) ตามความจริง และทุกครั้งที ่ใช้รถส่วนกลาง  
และเป็นผู้บันทึกรายการซ่อมบำรุงรถส่วนกลาง (แบบ 6) 
ทุกครั้งท่ีมีการซ่อมบำรุง       

2. บุคลากร ขาดความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน 
วิธีการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

2. จัดทำคู่มือความรู้ เรื่องการใช้และรักษารถส่วนกลาง
ตลอดจนเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ เพื่อให้
บุคลากรศึกษาองค์ความรู้ได้ง่ายและสะดวกมากยิ่งขึ้น   
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