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๑. วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้การด าเนินการให้บริการยานพาหนะขององคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัมหาสารคาม มี

ระเบียบ ชัดเจน พนักงานขบัรถยนต์ และเจา้หน้าท่ี  สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบติังานอย่างมีมาตรฐาน

เดียวกนั 

๒. ขอบเขต 

  การจดัท าคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับพนักงานขบัรถยนต์ และเจ้าหน้าท่ี ท่ีปฏิบัติงาน

ประจ า องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัมหาสารคาม สามารถน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน การขอใช้

รถยนตร์าชการอยา่งมีมาตรฐานเดียวกนั 

๓. ค านิยาม 

รถยนต์ราชการส่วนกลาง หมายความว่า รถยนต์ท่ีจดัไวใ้ช้ในงานของทางราชการ ใช้ใน

กิจการอนัเป็นส่วนรวมในทางราชการภายในองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัมหาสารคาม 

ขอใชร้ถยนต์ราชการ หมายความวา่ การขอใชร้ถยนตท่ี์หน่วยงานราชการจดัไว ้เพื่อใช้ใน

กิจการอนัเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนจงัหวดัมหาสารคาม การขอใช้รถยนต์ราชการตอ้งปฏิบติั

ตาม ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ (ฉบบัท่ี ๖ ) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

การดูแลรถยนต์ราชการ หมายความว่า การตรวจสอบ ดูแลรถยนต์ราชการท่ีอยู่ในความ

รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงประจ าปี ทั้ งการดูแลสมรรถภาพของ

รถยนต ์และดูแลความสะอาดของรถยนต ์

๔.  ความรับผดิชอบ 

  หวัหนา้ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัมหาสารคาม มีหนา้ท่ีพิจารณาอนุญาต การ

ขอใชร้ถยนตร์าชการส่วนกลางในความดูแลของส านกัปลดัฯ 

  หวัหนา้ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัมหาสารคาม มีหนา้ท่ีก ากบัดูแลการ

ปฏิบติังานของพนกังานขบัรถยนตแ์ละเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งใหป้ฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพ 



  

  พนกังานขบัรถยนต ์มีหนา้ท่ีปฏิบติังานตามใบขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง และดูแล

รักษารถยนตร์าชการส่วนกลางท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 

๕. ผงัขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

ช่ือกระบวนการ :  การขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง 

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ ร้อยละของการขอใชร้ถยนตร์าชการเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรั้บผดิชอบ 

๑.  รับใบขออนุญาตใช้
รถยนตส่์วนกลาง 
( แบบ ๓ ) 

 ตามแบบ ๓   ตามแบบ ๓  เจา้หนา้ท่ีงาน
ยานพาหนะ 

๒.  
 
 
 

No 

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใชร้ถยนต ์สถานท่ี

เดินทางไป เวลาท่ีเดินทาง
และตรวจสอบตารางการ
ปฏิบติังาน เพื่อพิจารณา
การอนุญาตใชร้ถยนต์ 

ความถูกตอ้ง
ครบถว้นใน
การเขียน
แบบ ๓ 

ความถูกตอ้ง
ครบถว้นใน
การเขียนแบบ 

๓ 

หวัหนา้หมวด
ยานพาหนะ/
หวัหนา้งาน
ยานพาหนะ 

๓.  
 
 

yes 

น าใบค าขอใชร้ถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ ๓ )
เสนอผูอ้  านวยการกลุ่ม
บริหารทัว่ไปพิจารณา
อนุญาต 

ความถูกตอ้ง
ครบถว้นใน
การเขียน
แบบ ๓ 

ความถูกตอ้ง
ครบถว้นใน
การเขียนแบบ 

๓ 

หวัหนา้หมวด
ยานพาหนะ/
หวัหนา้งาน
ยานพาหนะ 

๔.  ลงตารางการปฏิบติังาน
จดัรถยนตต์ามความ
เหมาะสมในการใชง้าน 
และจดัพนกังานขบั
รถยนตป์ระจ า

ความถูกตอ้ง
ชดัเจนตาม
ขั้นตอน 

ตารางการ
ปฏิบติังาน 

หวัหนา้หมวด
ยานพาหนะ/
หวัหนา้งาน
ยานพาหนะ 

ขออนญุาตใช้

รถยนต์สว่นกลาง 

ตรวจสอบ

รายละเอียดการขออ

ใช้รถยนต์ 

เสนอผ.อ.
กลุม่บริหาร
ทัว่ไป
พิจารณา 

จดัรถยนต์พร้อม

พนกังานขบัรถยนต์ 



ยานพาหนะนั้นๆ 

๕.  มอบหมายงานให้
พนกังานขบัรถยนต ์และ
แจง้ผูข้อใชร้ถยนตท์ราบ 
(ทะเบียนรถ ช่ือพนกังาน
ขบัรถ) 

ความถูกตอ้ง
ชดัเจนตาม
ขั้นตอน 

ตารางการ
ปฏิบติังาน 

หวัหนา้หมวด
ยานพาหนะ/
หวัหนา้งาน
ยานพาหนะ 

๖.  ตรวจสอบเส้นทางท่ีจะใช้
ในการเดินทาง รับกุญแจ
รถยนต ์ตรวจสอบความ
พร้อมของรถยนต ์และ
ปริมาณน ้ามนัเช้ือเพลิง 

มีการติดต่อ
ประสานงาน

ท่ีดี 

ตารางการ
ปฏิบติังาน 

พนกังานขบั
รถยนต ์

๗.  โดยก่อนน ารถออกทุก
คร้ังตอ้งตรวจสอบปริมาร
น ้ามนัเช้ือเพลิงทุกคร้ัง 
หากปริมาณน ้ามนั
เช้ือเพลิงระดบัต ่ากวา่
หน่ึงในส่ีของถงัให้
ด าเนินการเบิก-จ่าย 
น ้ามนัเช้ือเพลิง  

ปฏิบติัตาม
ขั้นตอนท่ี
ก าหนด 

ขั้นตอนการ
เบิก-จ่ายน ้ามนั

เช้ือเพลิง 

พนกังานขบั
รถยนต/์

หวัหนา้งาน
ยานพาหนะ/
หวัหนา้ฝ่าย
บริหารทัว่ไป 

๘.  พนกังานขบัรถยนต์
ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

ปฏิบติังาน
ตามท่ี

ก าหนดอยา่ง
ถูกตอ้งและ
ปลอดภยั 

แบบท่ี ๓ พนกังานขบั
รถยนต ์

๙.  ลงบนัทึกการใชร้ถยนต ์
(แบบท่ี ๔)  

ตามแบบ ๔ ตามแบบ ๔ พนกังานขบั
รถยนต ์

มอบหมายงานให้

พนกังานขบัรถยนต์ 

ก 

สัง่  เบกิ-จ่าย

น า้มนัเชือ้เพลงิ 

เตรียมความพร้อมกอ่น

ออกเดินทาง 

ปฏิบติังานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

บนัทกึการใช้

รถยนต์ราชการ 

(แบบ ๔) 

  

 



 

๖. รายละเอยีดการปฏบิัติงาน  วธิีการปฏบิัติงานตามแผนผงั 

  ๖.๑  ผูข้อใชร้ถยนตจ์ดัท าใบขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ ๓ ) ส่งให้งานยานพาหนะ ก่อน

วนัท่ีจะเดินทางอยา่งนอ้ย ๑ วนั ยกเวน้ในกรณีเร่งด่วน 

๖.๒  หวัหนา้หมวดยานพาหนะ หรือหวัหนา้งานยานพาหนะรับใบค าขอใชร้ถยนตส่์วนกลาง  

(แบบ ๓) แลว้ตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต ์สถานท่ีเดินทางไป เวลาท่ีเดินทางไป จ านวนผูโ้ดยสาร 

หากรายละเอียดไม่ชดัเจน ตอ้งประสานผูข้อใช้รถยนต์เพื่อตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์

ราชการ 

๖.๓  หวัหนา้หมวดยานพาหนะ หรือหวัหนา้งานยานพาหนะ น าใบค าขอใชร้ถยนตส่์วนกลาง  

(แบบ ๓) เสนอผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจดัรถให้ได ้ตอ้งแจง้ผูข้อ

ใชร้ถยนตท์ราบ 

๖.๔ หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบตารางการปฏิบติังาน จดั

รถยนตต์ามความเหมาะสมในการใชง้าน และจดัพนกังานขบัรถยนตป์ระจ ายานพาหนะนั้นๆ 

๖.๕ เม่ือผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปอนุญาตแลว้ แจง้ผูข้อใช้รถยนต์ทราบ (ทะเบียนรถท่ีใช้ใน

การเดินทาง ช่ือพนกังานขบัรถ) และแจง้พนกังานขบัรถเตรียมความพร้อมของรถยนตก่์อนออกเดินทาง 

๖.๖ พนกังานขบัรถยนตรั์บกุญแจรถยนต ์ตรวจสอบเส้นทางท่ีจะใชใ้นการเดินทางตามใบอนุญาตใช้

รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓ ) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต ์ปริมาณน ้ ามนั ก่อนน ารถออกทุกคร้ัง ตอ้ง

ตรวจสอบปริมาณน ้ ามนัเช้ือเพลิงให้มีระดบัเกินกวา่หน่ึงในส่ีของถงั ในกรณีมีน ้ ามนัเช้ือเพลิง มีระดบันอ้ย

กว่าหน่ึงในส่ีของถังพนักงานขบัรถยนต์ต้องแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ เพื่อขอรับบัตรเติมน ้ ามันรถ

ราชการ พนกังานขบัรถยนตล์งรายมือช่ือรับบตัร พีทีที ฟลีทการ์ด เพื่อใช้เติมเบิก – จ่าย น ้ ามนัเช้ือเพลิง ยงั

ป้ัม ปตท. และลงรายมือช่ือคืนบตัรเม่ือเติมน ้ามนัเสร็จเรียบร้อย 

๖.๗ หัวหน้างานยานพาหนะ เขียนใบสั่งเติมน ้ ามนัเช้ือเพลิง และน ้ ามนัหล่อล่ืน เสนอหัวหน้าฝ่าย

บริหารทัว่ไปพิจารณาเบิก-จ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิง 

๑๐.  จดัเก็บรถในพื้นท่ีจอด
รถยนตร์าชการตรวจสอบ
ความเรียบร้อย และส่งคืน
กุญแจ ท่ีติดตั้งอยูท่ี่ท  างาน
ยานพาหนะ 

ปฏิบติัตาม
ขั้นตอน 
ท่ีก าหนด 

ปฏิบติัตาม
ขั้นตอน 
ท่ีก าหนด 

พนกังานขบั
รถยนต ์จดัเก็บรถในพืน้ท่ี

จอดรถยนต์ราชการ 



๖.๘ พนกังานขบัรถยนตน์ ายานพาหนพออกไปปฏิบติังาน ตามใบอนุญาตใชร้ถยนต ์(แบบ ๓)  

๖.๙ พนกังานขบัรถยนตล์งบนัทึกการใชร้ถยนต ์(แบบ ๔)  

๖.๑๐ เม่ือปฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ น ายานพาหนะเขา้จอดยงัท่ีจอด และตรวจสอบความเรียบร้อย เพื่อ

เตรียมความพร้อมในการใชง้านคร้ังต่อไป เม่ือเสร็จภารกิจแลว้ส่งคืนกุญแจ น าเก็บคืนในตูเ้ก็บกุญแจ ท่ี

ติดตั้งอยูท่ี่งานยานพาหนะ  

๗. เอกสารอ้างอิงทีเ่กีย่วข้อง  เอกสารประกอบต่างๆ 

- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓  

-ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ (บทท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๓๘ 

-ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ (บทท่ี ๖) พ.ศ.๒๕๔๕ 

๘. แบบฟอร์มที่เกีย่วข้อง 

- ใบขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ ๓) 

- บนัทึกการใชร้ถยนต ์(แบบ ๔) 

-ทะเบียนคุมการใชบ้ตัรเติมน ้ ามนั 

๙. เอกสารบันทึก 

       การจดัเอกสารงานยานพาหนะ 

 

ช่ือเอกสาร ผูรั้บผดิชอบ สถานท่ีจดัเก็บ ระยะเว
ลา

จดัเก็บ 

วธีิจดัเก็บ 

๑.ใบขออนุญาตใช้
รถยนตส่์วนกลาง
(แบบ ๓) 

พนกังานขบัรถยนต ์หวัหนา้ 
หมวดยานพาหนะ หวัหนา้ 
งานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ  ๓ ปี แฟ้ม แยกตาม 
ทะเบียนรถ 

๒.บนัทึกการใชร้ถ
(แบบ ๔) 

พนกังานขบัรถยนต ์หวัหนา้ 
หมวดยานพาหนะ หวัหนา้ 
งานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ ๓ ปี แฟ้ม แยกตาม 
ทะเบียนรถ 

๓.ทะเบียนคุมการใช้
บตัรเติมน ้ามนัรถ
ราชการ 

พนกังานขบัรถยนต ์หวัหนา้ 
หมวดยานพาหนะ หวัหนา้ 
งานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ ๓ ปี แฟ้ม แยกตาม 
ทะเบียนรถ 
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- ระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วการใช้้และการรักษารถยตน์ขององ๕ืกรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  พ.ศ. 2548

- ระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วการใช้้และการรักษารถยตน์ขององ๕ืกรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563



 

 

๑๐. ระบบการติดตามประเมนิผล 

       ร้อยละของการขอใชร้ถยนตร์าชการเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบ 

ขอ้ก าหนดท่ีส าคญั ตวัช้ีวดัท่ีส าคญั เป้าหมาย 
ของเจา้หนา้ท่ี(พนกังานขบั
รถยนต)์ ปฏิบติัตามแนวทาง
ท่ีก าหนด (ตามคู่มือ) 

ร้อยละของเจา้หนา้ท่ี(พนกังานขบัรถยนต)์ท่ีปฏิบติัตาม
แนวทางท่ีก าหนด(ตามคู่มือ) 

ร้อยละ ๘๐ 

สูตรการค านวณ(ถา้มี) หน่วย ความถ่ีในการ
รายงานผล 

แบบฟอร์มจดัเก็บ หน่วยงาน
จดัเก็บ 

 
A x ๑๐๐ 

B 
คร้ัง รอบ ๖ เดือนและ

รอบ ๑๒ เดือน 
  แบบฟอร์มการ
รายงานตามตวัช้ีวดั 

งาน
ยานพาหนะ 

 

 

สูตรการค านวณ : จ านวนคร้ังของการขอใชร้ถยนตเ์ป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบ = A 

                             จ านวนคร้ังของการขอใชร้ถยนตท์ั้งหมด = B 

                             X ๑๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบ ๓ 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  
 

วนัท่ี................เดือน...............................พ.ศ. .................... 
 

เรียน   ………………………………………………………. 
 
 ขา้พเจา้...........................................................................ต  าแหน่ง....................................................... 
ส านกั/ส่วน ......................................................................ขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลางของส านกังาน เพื่อ
ไปราชการท่ี ......................................................................................................................................เพือ่
ปฏิบติัราชการเก่ียวกบัเร่ือง.............................................................................................................................. 
มีผูน้ัง่ไปในคร้ังน้ีจ  านวน.................คนโดยใชน้ ้ามนัเช้ือเพลิงจาก.................................................................. 
...........................................................ทั้งน้ี  ขอใชร้ถยนตใ์นวนัท่ี ..............เดือน ...................................พ.ศ. 
......................เวลา ....................น. ถึงวนัท่ี .............เดือน ..................................พ.ศ. .............................เวลา 
......................น.  
  
 

     ลงช่ือ......................................................ผูข้ออนุญาตใชร้ถยนต์ 
             (                                                      ) 
                ต  าแหน่ง ...................................................... 
 ไดต้รวจสอบแลว้มีรถยนตว์า่งอยูจึ่งเห็นสมควรอนุญาตใชร้ถยนตห์มายเลขทะเบียน ….................... 
โดยมี .................................................................เป็นพนกังานขบัรถยนต์ 
 เลขไมลก่์อนไป..................................................เลขไมลห์ลงัไป......................................................... 
 
         ลงช่ือ...................................................... 

    (……………………………….) 
 

 ความเห็นของผู้มีอ านาจส่ังการให้ใช้รถยนต์ 
   อนุญาต 
   ไม่อนุญาต 
      
     (ลงช่ือ) .................................................................. 



             (…………..…………………………………) 

       ต  าแหน่ง………………………………………….. 

 

ล ำดับ 
วันออก 

เดินทำง 

วันที่ เวลำ 

 

ผู้ใช้รถ 
ระยะกม./
ไมล์ เมื่อรถ

ออก
เดินทำง 

กลับถงึ 

ส ำนักงำน 

วันที่ 
เวลำ 

ระยะกม./
ไมล์ เมื่อรถ

ออก
เดินทำง 

 

ระยะทำง 

กม/ไมล์ 

 

พนักงำน 

ขับรถ 

 

หมำยเหตุ 

         
         



                       บันทกึการใช้รถ......................................................................... 

 

 

ผู้บันทกึ........................................................ 

ต าแหน่ง....................................................... 

 

 

 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         



 

 

 

 

 

 

 


