
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การขอใชรถยนตราชการ 
 

 

ของ 

 
องคการบรหิารสวนตําบลโนนคา  

อําเภอสูงเนิน    จังหวัดนคราชสีมา 

 



 
คํานํา 

 

                  ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘  “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปน

สวนรวมองคการบริหารสวนตําบลโนนคา  เชน รถยนตสวนกลาง  รถยนตบรรทุกน้ํา เปนตน 

                 ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับระเบียบการใชรถยนตของราชการ ขององคการบริหารสวน

ตําบลโนนคา  เพ่ือใหพนักงานสาวนตําบล พนักงานจาง ใชปฏิบัติไดอยางทุกตองในการปฏิบัติงาน ของ

องคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

 

 

                                                                                       องคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

                                                                                                   ตุลาคม  ๒๕๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ๑. วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหการดําเนินการใหบริการยานพาหนะขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา มีระเบียบ  
   ชัดเจน พนักงานขับรถยนต และเจาหนาท่ี สามารถใชเปนแนวทางปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานเดียวกัน 

 

 ๒. ขอบเขต 

        การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน สําหรับพนักงานขับรถยนตและเจาหนาท่ี ท่ีปฏิบัติงาน การขอใช 
รถยนตราชการอยางมีมาตรฐานเดี่ยวกัน 
 
 ๓.  คํานิยาม  
                  รถยนตราชการสวนกลาง หมายความวา รถยนตท่ีจัดไวใชในงานของทางราชการ ใชในกิจการ
อันเปนสวนรวมในทางราชกหารขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 
 

                  ขอใชรถยนตราชการ  หมายความวา การขอใชรถยนตท่ีหนวยงานราชการจัดไวเพ่ือใชใน

กิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา การขอใชรถยนตราชการตองปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

                 การดูแลรถยนตราชการ หมายความวา การตรวจสอบ ดูแลรถยนตราชการท่ีอยูในความ

รับผิดชอบใหอยูในสภาพพรอมใชงาน การตรวจสอบ ซอมบํารุงประจําป ท้ังการแลสมรรถภาพของรถยนต 

และดูแลความสะอาดของรถยนต 

๔. ความรับผิดชอบ 

            หวัหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโนนคา มีหนาท่ีพิจารณาอนุญาต การขอใช 
รถยนตราชการสวนกลางในความดลของสํานักงานปลัดฯ 

           หวัหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโนนคา มีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถยนตและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของใหปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

            พนักงานขัยรถยนต มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง และดูแลรักษา 
รถยนตราชการสวนกลางท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
 
๕. ผังข้ันตอนแบะมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    ช่ือกระบวนการ : การขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

    ตัวชีว้ัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของการขอใชรถยนตราชการเปนไปอยางถูกตอง 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพ 

แนวทางใน 

การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

๑ ขออนุญาตใชรถยนต 
สวนกลาง 

รับใบขออนุญาตใช 
รถยนตสวนกลาง 

ตามแบบ ๓ ตามแบบ ๓ เจาหนาท่ี 
ยานพาหนะ 



(แบบ ๓) 
๒ ตรวจสอบรายละเอียด 

การขอใชรถยนต  
ตรวจสอบรายละเอียด 
ขอใชรถยนต สถานท่ี
เดินทางไป เวลาการ
เดินทาง และตรวจสอบ
ตารางการปฏิบัติงาน เพ่ือ
พิจารณาการอนุญาตใช
รถยนต 

ความถูกตอง
ครบถวนใน 
การเขียน 
แบบ ๓ 

ความถูกตอง 
ครบถวนใน 
การเขียน 
แบบ ๓ 

หัวหนาสวน
ราชการ 

๓ เสนอ หัวหนาสวนราชการ 
( ผอ. กอง) 

นําใบขอใชรถยนต
สวนกลาง ( แบบ ๓) 
เสนอหัวหนาของสวน
ราชการ 

ความถูกตอง
ครบถวนในการ
เขียน แบบ ๓ 

ความถูกตอง 
ครบถวนใน 
การเขียน 
แบบ ๓ 

หัวหนาสวน
ราชการ 

๔ มอบหมายใหพนักงาน 
ขับรถยนต 

มอบหมายใหพนักงานขับ
รถยนต และผูแจงขอใช
รถยนตทราบ 

ความถูกตอง
ชัดเจนตาม
ข้ันตอน 

ความถูกตอง
ชัดเจนตาม
ข้ันตอน 

หัวหนาสํานัก
ปลัด/หรือ
ผูแทน 

๕ เตรียมความพรอมกอน
ออกเดินทาง 

ตรวจสอบเสนทางท่ีจะใช
ในการเดินทาง รับกุญแจ
รถยนต ตรวจสอบความ
พรอมของรถยนต และ
ปริมาณนํ้ามันเช้ือเพลิง 

มีการตดิตอ
ประสานงานท่ีด ี

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับ
รถยนต 

๖ สั่ง เบิก-จาย  
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
( กรณีนํ้ามันเช้ือเพลิง
เหลือนอย) 

โดยกอนนํารถออกทุกครั้ง 
ตองตรวจสอบปริมาณ
นํ้ามันเช้ือเพลิงทุกครั้ง 
หากปริมาณนํ้ามัน
เช้ือเพลิงระดับต่ํากวา 
หน่ึงในสี่ของถังให
ดําเนินการเบิก-จายนํ้ามัน
เช้ือเพลิง 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอน 

ข้ันตอนการ
เบิก-จาย
นํ้ามัน
เช้ือเพลิง 

พนักงานขับ
รถยนต / 
หัวหนาสวน
ราชการ 

๗ ปฏิบัติตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

พนักงานขับรถยนตปฏิบัติ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ปฏิบัติตามท่ี
กําหนดอยาง
ถูกตองและปลดิ
ภัย 

แบบ ๓ พนักงานขับ
รถยนต 

๘ บันทึกการใชรถยนต
สวนกลาง 

ลงบันทึกการใชรถยนต 
( แบบ ๔) 

ตามแบบ ๔ ตามแบบ ๔ พนักงานขับ
รถยนต 

๙ จัดเก็บรถยนตในพ้ืนท่ีจอด
รถยนตสวนกลาง 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ีท่ีจอด
รถยนตราชการตรวจสอบ
ความเรยีบรอย และสงคืน
กุญแจ  

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 

พนักงานขับ
รถยนต 

 

๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 
     ๖.๑ ผูขอใชรถยนตจัดทําใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) สงใหหัวหนาสวนราชการ (ผอ.กอง) 
กอนท่ีจะเดินทางอยางนอย ๑ วัน ยกเวนในกรณีเรงดวน 



     ๖.๒ เจาหนาท่ีรับผิดชอบการใชรถยนตสวนกลาง  รับใบคําขอใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) แลว
ตรวจสอบรายละเอียดการขอใชรถยนต สถานท่ีเดินทางไป จํานวนผูโดยสาร หากรายละเอียดไมชัดเจน ตอง
ประสานผูขอใชรถยนตเพ่ือตรวจสอบ  และพิจารณาการอนุญาตใชรถยนตราชการ 
      ๖.๓ เจาหนาท่ีรับผิดชอบการขอใชรถยนตสวนกลาง  นําใบคําขอใชรถยนตสวนกลาง ( แบบ ๓) เสนอ
ผูอํานวยการกอง/หัวหนาสํานักปลัด ไปพิจารณาอนุญาต ในกรณีไมสามารถจัดรถใหได ตองแจงผูขอใชรถยนต
ทราบ 
      ๖.๔ ผูอํานวยการกอง/หัวหนาสํานักปลัด  ตรวจสอบการปฏิบัติงาน จัดรถยนตตามความเหมาะสมในการ
ใชงาน และจัดพนักงานขับรถยนต 
      ๖.๕ เม่ือผูอํานวยการกอง/หัวหนาสํานักปลัด  อนุญาตแลว แจงผูใชรถยนต ทราบ (ทะเบียนรถท่ีใชใน
การเดินทาง ชื่อพนักงานขับรถยนต) และแจงพนักงานขับรถยนตเตรีนมความพรอมของรถยนตกอนออก
เดินทาง 
      ๖.๖ พนักงานขับรถยนตรับกุญแจรถยนต ตรวจสอบเสนทางท่ีจะใชในการเดินทางตามใบอนุญาตใช
รถยนตสวนกลาง ( แบบ ๓) ตรวจสอบความพรอมของรถยนต ปริมาณน้ํามัน กอนนํารถออกทุกครั้ง ตองสอบ
ปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงใหมีระดับเกินกวาหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ํามันเชื่อเพลิง มีระดับนอยกวาหนึ่งในสี่
ของถัง พนักงานขับรถยนตตองแจงหัวหนาสวนราชการ  เพ่ือขอรับบัตรเติมน้ํามันรถยนตจากผูอํานวยการกอง
คลัง  
      ๖.๗ ผูอํานวยการกองคลัง เขียนใบสั่งเติมน้ํามันเรียบรอยแลว  
      ๖.๘ พนักงานขับรถยนตนํายานพาหนะออกไปปฏิบัติงาน ตามใบอนุญาตใชรถยนต (แบบ ๓) 
      ๖.๙ พนักงานขับรถยนตลงบันทึกการใชรถยนต (แบบ ๔) 
      ๖.๑๐ เม่ือปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว นํารถยนตเขาจอด และตรวจสอบความเรียบรอย เพ่ือเตรียมความ
พรอมในการใชงานครั้งตอไป เม่ือเสร็จภารกิจแลงสงคืนกุญแจ ใหกับเจาหนาท่ีรับผิดชอบการใชรถยนต
สวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 
      ๗. เอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เอกสารประกอบตาง ๆ 
           - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ 
           - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
           - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (บทท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
      ๘. แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
           - ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) 
           - บันทึกการใชรถยนต (แบบ ๔) 
 
 
  

                   
 
 
 
 



 
 


