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หนา 1 

คูมือการปฏบิตัิงานการขอใชรถยนตราชการ 

เทศบาลตําบลโนนเมือง  อําเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 

************* 

 
1. วัตถุประสงค 

เพื่อใหการดําเนินการขอใชรถยนตราชการของเทศบาลตําบลโนนเมือง มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน                  

เพื่อใหพนักงานขับรถยนต และเจาหนาท่ีสามารถใชเปนแนวทางปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานเดียวกัน 

๒. ขอบเขต 

การจัดทําคูมือการปฏิ บั ติงาน สําหรับพนักงานขับรถยนต  และเจ าหนา ท่ี ท่ีปฏิ บั ติงานประจํา                         

เทศบาลตําบลโนนเมือง สามารถนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การขอใชรถยนตราชการอยางมีมาตรฐาน

เดียวกัน 

๓. คํานิยาม 

“เทศบาลตําบล “ หมายความวา เทศบาลตําบลโนนเมือง 

“สวนราชการ “ หมายความวา สวนราชการภายในสังกัดของเทศบาลตําบลโนนเมือง อันไดแก                         

สํานักปลัดเทศบาล  กองคลัง กองชาง กองการศึกษา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  และสวนราชการท่ีอาจกําหนด

ข้ึนใหมซึ่งอยูในสังกัดของเทศบาลตําบลโนนเมือง 

“หนวยงานราชการอื่น” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

อื่นซึ่งมีใชเทศบาลตําบลโนนเมือง 

“นายเทศมนตรีตําบล” หมายความวา นายกเทศมนตรีตําบลโนนเมือง  หรือผูรักษาราชการแทน

นายกเทศมนตรีตําบลโนนเมือง 

“ปลัดเทศบาลตําบล” หมายความวา ปลัดเทศบาลตําบลโนนเมือง หรือผูรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล

ตําบลโนนเมือง  

“ผูบังคับบัญชาช้ันตน” หมายความวา หัวหนาสวนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเทา ของเทศบาล

ตําบลโนนเมือง อันไดแก หัวหนาสํานักเทศบาล  ผูอํานวยการกองคลัง  ผูอํานวยการกองชาง ผูอํานวยการกอง

การศึกษา ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  และใหหมายความรวมถึงผูรักษาราชการแทนหัวหนาสวน

ราชการนั้น ๆ ดวย 

“เจาหนาท่ี” หมายความวา พนักงานเทศบาล  พนักงานจาง ในสังกัดเทศบาลตําบลโนนเมือง ท่ีปฏิบัติหนาท่ี 

เทศบาลตําบลโนนเมือง และใหหมายความรวมถึงพนักงานครูซึ่งปฏิบัติหนาท่ีในศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนซึ่งไดรับ

การถายโอนการกิจ ดามกฎหมายมาอยูในสังกัดของเทศบาลตําบลโนนเมือง  

“หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยงานราชการอื่น องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
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"รถสวนกลาง" หมายความวา รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน และใหหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชน หรือใชในหนาท่ีของสวนราชการของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถยนตดับเพลิง รถบรรทุกน้ําอเนกประสงค รถบรรทุกติดต้ังเครน 17กระเชาซอมไฟฟา 17 

รถยนตพยาบาล รถยนตบรรทุกขยะมูลฝอย รถจักรยานยนต  และเครื่องจักรกลตาง ๆ 

"การขอใชรถสวนกลาง" หมายความวา การขอใชรถยนตท่ีหนวยงานราชการจัดไวเพื่อใชในกิจการอันเปน

สวนรวมของเทศบาลตําบลโนนเมือง การขอใชรถยนตราชการตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

ใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

"การดูแลสวนกลาง" หมายความวา การตรวจสอบ ดูแลรถสวนกลางท่ีอยูในความรับผิดชอบใหอยูในสภาพ

พรอมใชงาน การตรวจสอบ ซอมบํารุงประจําป ท้ังการดูแลสมรรถภาพและดูแลความสะอาดของรถสวนกลาง 

 

4. แนวทางปฏิบัติการควบคุม และการใชรถราชการ 

๑. ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง รถยนตดับเพลิง รถบรรทุกติดต้ังเครน 17กระเชาซอมไฟฟา 17 และ

รถจักรยานยนต ใหใชตาม แบบ ๓  

2. ใหจัดทําสมุดบันทึกการใชรถยนตสวนกลาง รถยนตดับเพลิง รถบรรทุกติดต้ังเครน17กระเชาซอมไฟฟา17 และ

รถจักรยานยนต ประจํารถแตละคัน โดยสมุดบันทึกอยางนอยใหมีขอความตามแบบ ๔ ทายระเบียบฯ และตอง

ควบคุมพนักงานขับรถใหลงรายการไปตามความเปนจริง 

3. การเก็บรักษา 

3.1 รถยนตสวนกลาง ใหอยูในความควบคุมและรับผิดชอบของสวนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บ

หรือบริเวณของสวนราชการ 

3.2 สําหรับรถยนตดับเพลิง รถบรรทุกติดต้ังเครน 17กระเชาซอมไฟฟา 17 และรถจักรยานยนต หัวหนาสวน

ราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการจะพิจารณาอนุญาตใหนํารถไปเก็บรักษาท่ีอื่นเปนการ

ช่ัวคราวหรือเปนครั้งคราวไดในกรณีตอไปนี้ คือ 

(๑) สวนราชการไมมีสถานท่ีเก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 

(๒) มีราชการจําเปนและเรงดวนหรือปฏิบัติราชการลับ 

4. กรณีเกิดการสูญหายข้ึนกับรถยนตสวนกลาง ในระหวางการเก็บรักษาท่ีอื่นเปนการช่ัวคราว ผูเก็บรักษา

ตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนใหแกทางราชการ เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยงวิญู

ชนจะพึงสงวนรักษาทรัพยซองตนแลว และการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิไดเกิดข้ึนจากความประมาทเลินเลออยาง

รายแรงของผูเก็บรักษา แตหากการสูญหายหรือเสียหายนั้นมีไดเกิดข้ึนจากความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผู

เก็บรักษา แตหากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดข้ึนเนื่องจากการนําไปใชในการอื่น ใหผูอื่นใช หรือนําไปเก็บไว ณ ท่ี

ท่ีมิไดรับอนุญาต ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบทุกกรณี แมวาจะเกิดดวยเหตุสุดวิสัย เวนแตจะพิสูจนไดวาถึงอยางไรความ

สูญหายก็จะเกิดแกรถสวนกลางคันนั้น 

5. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถยนตสวนกลาง รถยนตดับเพลิง  รถบรรทุกติดต้ังเครน 17กระเชา

ซอมไฟฟา 17 และรถจักรยานยนต ผูใชรถตองรีบรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิไดเปนผูใชรถเอง

หรือไมสามารถท่ีจะรายงานเองได ใหพนักงานผูขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ 

การรายงานกรณีรถเสียหายใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ ใหรายงานตามแบบ ๕ ทายระเบียบฯ  

 

 



หนา  3 

6. ใหจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงประจํารถแตละคัน ตามแบบ 6 ทายระเบียบฯ  

7. ในแตละปงบประมาณ หนวยงานตองสํารวจและกําหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองเช้ือเพลิงของรถทุกคัน     

เพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายเช้ือเพลิง และการตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 
 

5. หลักการปฏิบัติในการใชรถราชการ 

ในการปฏิบัติงานของบุคลากร หมวดยานพาหนะถือวามีความสําคัญในระดับหนึ่ง ไมวาจะเปนการดูแลรักษา 

การปฏิบัติหนาท่ีการเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพรอมของรถใหพรอมใชงาน

และปลอดภัยอยูตลอดเวลา  

ส่ิงท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะตองคํานึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสาร และการบริการท่ีมีคุณภาพจึง

จําเปนท่ีจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบ และมีหลักการในการปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน

หลักการปฏิบัติในการใชรถราชการหมวดยานพาหนะ กลุมตรวจสอบภายใน ไดรวบรวม 

ขอมูลเกี่ยวกับการใหบริการ หนาท่ีความรับผิดชอบ การบํารุงรักษา รวมไปถึงกฎระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของ

กับการใชยานพาหนะอันจะเปนประโยชนตอบุคลากรทุกคน ท้ังท่ีเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหมและทําหนาท่ีอยูแลวจะไดมี

ความเขาใจมากยิ่งข้ึน โดยเนนถึงความปลอดภัย การตรงตอเวลาและผูรับบริการพึงพอใจเปนสําคัญ 

๑. การขอใชบริการ 

๑.๑ ผูขอใชรถเขียนใบอนุญาตใชรถราชการ (ตามแบบ ๓) เสนอผูอํานวยการหรือผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

ตามระเบียบฯ  

๑.๒ กรณีท่ีตองเดินทางไปตางจังหวัด ผูขอใชรถราชการตองทําบันทึกเสนอผูอํานวยการหรือผูมีอํานาจลง

นามอนุมัติ พรอมแนบสําเนาใบขออนุมัติเดินทาง  

๑.3 กรณีขอใชบริการยานพาหนะตางหนวยงาน ตองเสนอใบขออนุญาตใชรถราชการ ตอหนวยงาน

เจาของยานพาหนะเพื่อพิจารณาอนุญาตกอน เพื่อปฏิบัติใหสอดคลองระเบียบการใชรถราชการ 

๒. การใหบริการ 

๒.๑ พนักงานขับรถตองขอใบอนุญาตใชรถยนตราชการ (ตามแบบ ๓) ท่ีไดรับการอนุมัติในการเดินทาง

จากผูอํานวยการหรือผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

๒.๒ พนักงานขับรถเตรียมความพรอมสําหรับการใหบริการรถยนตสวนกลาง รถยนตดับเพลิง และ

รถบรรทุกติดต้ังเครน 17กระเชาซอมไฟฟา 17 พนักงานขับรถตองเปนเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายของสวนราชการ

ผูรับผิดชอบรถราชการคันดังกลาว เทานั้น  (ยกเวน พนักงานขับของรถยนตสวนกลาง ใหเปนไปตามคําส่ังท่ีกําหนด) 

2.๓ พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผูขอใชรถ และขับรถไปยังท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใชรถราชการ 

(ตามแบบ ๓)  

๒.๔ เมื่อเสร็จส้ินภารกิจท่ีใชรถแลวใหนํารถกลับมาท่ีจอดรถราชการ 

๒.๕ พนักงานขับรถตองบันทึกการใชรถราชการตามความเปนจริง (ตามแบบ ๔) 

๓. การบํารุงรักษาและซอมแชม 

๓.๑ พนักงานขับรถทําความสะอาดรถตามกําหนด 

๓.๒ นํารถยนตเขาตรวจสภาพเม่ือถึงระยะทางท่ีกําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซอมบํารุงแจงใหผูมี

อํานาจลงนามรับทราบ 

๓.๓ พิจารณาและเปล่ียนยาง เม่ือรถวิ่งไดในระยะทางท่ีกําหนด และตามสภาพความเปนจริงของยางใน

ขณะนั้น 

๓.4 จัดทํารายละเอียดการซอมบํารุง และบันทีกรายการซอมบํารุงประจํารถแตละคัน (ตามแบบ ๖)  
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6. ความรับผิดชอบ 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือผูอํานวยการกอง  มีหนาท่ีพิจารณาการขอใชรถราชการในความดูแล และ

เสนอนายกเทศมนตรีตําบล พิจารณาอนุญาตเปนหนังสือหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือผูอํานวยการกอง                   

มีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของใหปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

พนักงานขับรถหรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใชรถราชการ และดูแลรักษารถ

ราชการท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

7. ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตใชรถราชการ ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของการขอใชรถ

ราชการเปนอยางถูกตอง 

ลําดับ 
 

กระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ 
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 
 

1 ขออนุญาตใชรถราชการ รับใบคําขออนุญาต 
ใชรถราชการ 
 (แบบ 3) 
 

ตามแบบ ๓ ตามแบบ ๓ 
 

งานธุรการ 
ของสํานักปลัด /
ผูอํานวยการกอง 
 

2 ตรวจสอบ 
รายละเอียดการขอใช 
รถราชการ  
 

ตรวจสอบ 
รายละเอียดการขอใช 
รถราชการ สถานท่ี  

เดินทาง เวลา 
เดินทาง และ 
ตรวจสอบตารางการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อ 
พิจารณาอนุญาตใช 
รถราชการ 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียนแบบ ๓ 

 

งานธุรการ 
ของสํานักปลัด /
ผูอํานวยการกอง 
 

3 เสนอหัวหนาสํานักปลัด 
หรือ ผูอํานวยการกอง 

น้ําใบคําขอใชรถยนต
ราชการ (แบบ ๓) 
เสนอหัวหนาสํานักปลัด
หรือ ผูอํานวยการกอง 

พิจารณา 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

งานธุรการ 
ของสํานักปลัด /
ผูอํานวยการกอง 
 

4 เสนอปลัดเทศบาล นําใบคําขอใชรถยนต
ราชการ (แบบ ๓) 
เสนอปลัดเทศบาล 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

งานธุรการ 
ของสํานักปลัด /
ผูอํานวยการกอง 
 

5 เสนอนายกเทศมนตร ี นําใบคําขอใชรถ 
สวนกลาง (แบบ ๓) 
เสนอนายกเทศมนตร ี
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

งานธุรการ 
ของสํานักปลัด /
ผูอํานวยการกอง 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ 
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 
 

6 จัดรถพรอมพนักงาน
ขับรถ 
 

ลงตารางการ 
ปฏิบัติงานจัดรถยนต 
ตามความ เหมาะสม 
ในการใชงานและจัด 
พนักงานขับรถยนต 
ประจํายานพาหนะ 
นั้น ๆ 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

ตารางการ 
ปฏิบัติงาน 
 

งานธุรการ 
 

7 มอบหมายงานให 
พนักงานขับรถยนต 
 

มอบหมายงานให 
พนักงานขับรถยนต 
และแจง ผูขอใช 
รถยนตทราบ 
ทะเบียน ช่ือ 
หนักงานขับรถ 
 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 
 

ตารางการ 
ปฏิบัติงาน 
 

หัวหนาสํานักปลัด/
ผูอํานวยการกอง 

8 เต รี ย มคว ามพร อม
กอน  ออกเดินทาง 
 

ตรวจเสนทางท่ีจะใช 
ในการเดินทาง รับ 
กุญแจรถยนต 
ตรวจสอบความ 
พรอมของรถยนต 
และปริมาณน้ํามัน 
เช้ือเพลิง 
 

มีการติดตอ 
ประสานงานท่ีดี 
 

ตารางปฏิบัติงาน 

 
ผูปฏิบัติหนาท่ี 
พนักงานขับ 
รถยนต 
 

9 ส่ัง เบิก-จาย น้ํามัน 
เช้ือเพลิง 
 

โดยกอนนํารถออก 
ทุกครั้งตอง 
ตรวจสอบปริมาณ 
น้ํามันเช้ือเพลิงทุก 
ครั้ง หากปริมาณ 
น้ํามันเช้ือเพลิงระดับ 
ตํ่ากวางหนึ่งในส่ีของ 
ถังใหดําเนินการ 
เบิกจายน้ํามัน 
เช้ือเพลิง 
 

ปฏิบัติตาม 
ข้ันตอนท่ี 
กําหนด 
 

ข้ันตอนการ
เบิก- เช้ือเพลิง 
 

ผูรับผิดชอบ 
ผูปฏิบัติหนาท่ี 
พนักงานขับ 
รถยนต / 
ผูอํานวยการกอง 
คลัง 
 

10 ปฏิบัติงานตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย 
 

พนักงานขับรถยนต 
ปฏิบัติงานตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย 
 
 

ปฏิบัติงาน 
ตามท่ีกําหนด 
อยางถูกตอง 
และปลอดภัย 

แบบ ๓ ผูปฏิบัติหนาท่ี 
พนักงานขับ 
รถยนต 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ 
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 
 

11 บันทึกการใชรถยนต 
ลงบันทึกการใช
ราชการ (แบบ ๔) 
 

ลงบันทึกการใช
รถยนต (แบบ ๔) 
 

แบบ ๔ 
 

แบบ ๔ 
 

ผูปฏิบัติหนาท่ี 
พนักงานขับ 
รถยนต 

12 จัดเก็บรถในพื้นท่ี 
จอดรถราชการ 
 

จัดเก็บรถในพื้นท่ี 
จอดรถราชการ 
ตรวจสอบความ 
เรียบรอย และสงคืน 
กุญแจ ท่ีติดต้ังอยูท่ี 
ทํางานยานพาหนะ 
 
 
 

ปฏิบัติตาม 
ข้ันตอนท่ีกําหนด 
 
 

ปฏิบัติตาม 
ข้ันตอนท่ี
กําหนด 
 
 

ผูปฏิบัติหนาท่ี 
พนักงานขับ 
รถยนต 

 

8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 

๖.๑ ผูขอใชรถยนตจัดทําใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ (แบบ ๓) สงใหงานธุรการกอนท่ีจะเดินทางอยาง

นอย ๑ วัน ยกเวนในกรณีเรงดวน 

6.2 งานธุรการเสนอใบขออนุญาตใชรถราชการ (แบบ ๓) ตอหัวหนาสํานักปลัดเทศบาลหรือผูอํานวยการ

กองตรวจดูรายละเอียดการขอใชรถยนต สถานท่ีเดินทางไป เวลาท่ีเดินทาง จํานวนผูโดยสาร หากรายละเอียดไม

ชัดเจน ตองประสานผูขอใชรถยนตเพื่อตรวจสอบ และพิจารณาการเพื่อเสนอปลัดเทศบาลตําบลพิจารณาการใชรถ

ราชการ 

๖.๓ ปลัดเทศบาลตําบลพิจารณาเห็นควรอนุญาต งานธุรการ นําใบคําขอใชรถรถราชการ (แบบ ๓) เสนอ

นายกเทศมนตรีตําบลพิจารณาอนุญาต ในกรณีไมสามารถจัดรถใหไดตองแจงผูขอใหรถราชการ ทราบ 

 ๖.๔ หัวหนาสํานักปลัดหรือผูอํานวยการกองตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัดรถยนตตามความเหมาะสม

ในการใชงาน และจัดพนักงานขับรถยนตประจํายานพาหนะนั้น ๆ 

6.๕ เมื่อนายกเทศมนตรอีนุญาตแลว แจงผูขอใชรถราชการ ทราบ (ทะเบียนท่ีใชในการเดินทาง ช่ือพนักงาน

ชับรถ) และแจงพนักงานขับรถเตรียมความพรอมของรถราชการ กอนออกเดินทาง 

๖.6 พนักงานขับรถยนตรับกุญแจรถราชการ ตรวจสอบเสนทางท่ีจะใชในการเดินทางตามใชรถราชการ      

(แบบ ๓) ตรวจสอบความพรอมของรถยนต ปริมาณน้ํามัน กอนนํารถออกทุกคนตองตรวจสอบปริมาณน้ํามันเช้ือเพลิง

ใหมีระดับเกินกวาหนึ่งในส่ีของถัง ในกรณีมีน้ํามันเช้ือเพลิง มีระดับนอยกวาหนึ่งในส่ีของถังพนักงานขับรถยนตตอง

แจงผูอํานวยการกยงคลังเพื่อเบิก-จายน้ํามันเช้ือเพลิง 

๖.๗ ผูอํานวยการกองคลังเขียนใบส่ังเติมน้ํามันเช้ือเพลิง และน้ํามันหลอล่ืน เพื่อเบิก-จายน้ํามันเช้ือเพลิง 

๖.๘ พนักงานขับรถยนตนํายานพาหนะออกไปปฏิบัติงาน ตามในขออนุญาตใชรถราชการ (แบบ ๓) 
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๖.๙ พนักงานขับรถยนตลงบันทึกใชรถราชการ (แบบ ๔) 

๖.๑0 เมื่อปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว นํายานพาหนะเขาจอดยังท่ีจอด และตรวจสอบความเรียบรอย เพื่อเตรียม

ความพรอมในการใชงานครั้งตอไป เมื่อเสร็จภารกิจแลวสงคืนกุญแจ นําเก็บคืนในตูเก็บกุญแจ ท่ีติดต้ังอยูท่ีงานพัสดุ 

 

9. เอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เอกสารประกอบตาง ๆ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองปกครองสวนทองถ่ิน             

พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

10. แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 

๘.๑ ใบขออนุญาตใชรถราชการ (แบบ ๓) 

๘.๒ บันทึกการใชรถ (แบบ ๔) 

 

11. เอกสารบันทึก 

การจัดเก็บเอกสารงานธุรการ 

 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. ใบขออนุญาตใชรถ
ราชการ (แบบ ๓) 
 

พนักงานขับรถยนต /
เจาหนาท่ีธุรการ /             
หัวหนาสํานักปลัด 
 
 

งานธุรการ 
 

1 ป 
 

เขาแพม 
 

๒ .  บั น ทึ ก ก า ร ใ ช ร ถ
ราชการ  
    (แบบ ๔) 
 

พนักงานขับรถราชการ /
หัวหนาสํานักปลัด 
 
 

งานธุรการ 
 

1 ป 
 

เขาแฟม 
 

3. ทะเบียนคุมการใช       
    น้ํามันเช้ือเพลิง 
 
 

เจาพนักงานพัสดุ /
ผูอํานวยการคลัง 
 

งานธุรการ 
 

1 ป 
 

เขาแพม 
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12. ระบบการติดตามประเมินผล 

รอยละของการใชรถราชการ เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
 

เปาหมาย 
 

 รอยละของเจาหนาท่ี (พนักงานขับรถยนต) ท่ีปฏิบัติตาม 
แนวทางท่ีกําหนด (ตามคูมือ) 

 

 

รอยละ ๘๐ 
 

 

สูตรการคํานวณ (ถามี) 
 

 

หนวย 
 

 

ความถ่ีในการ 
รายงานผล 

 

 
แบบฟอรมจัดเก็บ 

 

 
หนวยงานจัดเก็บ 
 

A x Goo 
B 

 

ครั้ง 
 

 

รอบ ๖ เดือน และ 
รอบ ๑๒ เดือน 

 

แบบฟอรมการ 
รายงานตัวช้ีวัด 

 

 

สํานักปลัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผนวก 
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เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนต
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบัน  และสะดวกตอการปฏิบัติงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แหงพระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด  
พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  และมาตรา  ๕  
และมาตรา  ๘๘  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนตของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนตของหนวยการบริหารราชการ

สวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนตของหนวยการบริหารราชการ

สวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๓๕  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  หรือหนังสือส่ังการอื่นใด  ที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  

หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“องคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  และ

องคการบริหารสวนตําบล 
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“ผูบริหารทองถิ่น”  หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรีและ 
นายกองคการบริหารสวนตําบล 

“หัวหนาสวนราชการ”  หมายความวา  หัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่บังคับบัญชาและรับผดิชอบ
งานประจําในสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ไดแก  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  
ปลัดเทศบาล  ปลดัองคการบริหารสวนตําบล  ผูอํานวยการสํานัก 

“รถสวนกลาง”  หมายความวา  รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวม 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  และใหหมายความรวมถึงรถยนตที่ใชในการบริการประชาชนหรือ 
ใชในหนาที่ของสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  เชน  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  
รถยนตพยาบาล  รถยนตบรรทุกขยะมูลฝอย  และเครื่องจักรกลตาง ๆ 

“รถประจําตําแหนง”  หมายความวา  รถยนตซ่ึงจัดใหแกผูบริหาร  หรือหัวหนาสวนราชการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

“รถรับรอง”  หมายความวา  รถยนตที่จัดไวเปนพาหนะรับรองชาวตางประเทศซึ่งเปนแขก 
ของทางราชการ  หรือจัดไวเพื่อรับรองบุคคลสําคัญ 

ขอ ๕ ใหมีตราเคร่ืองหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ขนาดกวางหรือยาวไมนอยกวา  
๑๘  เซนติเมตร  และอักษรชื่อเต็มขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ขนาดสูงไมนอยกวา  ๕  เซนติเมตร  
หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา  ๗.๕  เซนติเมตร  ไวดานขางนอกรถยนตสวนกลางทั้งสองขางทุกคัน 

สําหรับรถจักรยานยนต  ขนาดของเครื่องหมายและชื่ออักษรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ใหลดลงตามสวน 

ตราเคร่ืองหมายและอักษรชื่อขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ใหพนดวยสีขาว  เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน  ใหใชสีอื่นแทน  ในกรณีที่มีการจําหนาย
รถยนตสวนกลาง  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นลบหรือทําลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นออกทั้งหมด  กอนที่จะสงมอบรถยนตใหบุคคลอื่น 

ขอ ๖ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีรถแยกประเภทเปนรถประจําตําแหนง   
รถสวนกลาง  และรถรับรอง  รวมทั้งแสดงหลักฐานการไดมาและการจําหนายจายโอนตามแบบ  ๑  หรือ  
แบบ  ๒  ทายระเบียบนี้ 
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การเปลี่ยนแปลงประเภทรถตามวรรคหนึ่งจะกระทํามิได  เวนแตในกรณีที่มีความจําเปน 
ใหเปลี่ยนแปลงได  โดยใหผูบริหารทองถิ่นขอทําความตกลงกับกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๗ ในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นตองสํารวจและกําหนด 
เกณฑการใชส้ินเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน  เพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  
และตรวจสอบของเจาหนาที่ฝายตรวจสอบ 

ขอ ๘ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความวินิจฉัยปญหา  
กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ  เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอนการปฏิบัติ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอํานาจตามวรรคสอง  ใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  
หรือผูวาราชการจังหวัด  ก็ได 

หมวด  ๒ 
การจัดหา 

 
 

ขอ ๙ รถประจําตําแหนงใหมีไดไมเกินตําแหนงละหนึ่งคัน  หัวหนาสวนราชการผูใดดํารงตําแหนง 
หลายตําแหนง  ใหเลือกใชรถประจําตําแหนงไดเพียงตําแหนงเดียว  และใหใชรถในตําแหนงนั้นไปจนกวา
จะพนจากตําแหนง 

รถประจําตําแหนง  ซ่ึงมีอายุการใชงานมาแลวไมนอยกวาหกป  และรถสวนกลางซึ่งมีอายุการใชงาน
มาแลวไมนอยกวาหาป  ใหถือเปนเกณฑที่จะพิจารณาจัดหารถคันใหมทดแทนคันเกาได 

ความในวรรคสองไมใชบังคับกับรถรับรอง  โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่น  ที่จะพิจารณา
ตามความจําเปนและเหมาะสม 

ขอ ๑๐ ขนาดเครื่องยนตรถประจําตําแหนง  รถสวนกลางและรถรับรอง  ตลอดจนราคาใหเปนไป
ตามที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

สําหรับรถประจําตําแหนง  ใหกําหนดขนาดเครื่องยนตสูงสุดไมเกิน  ๒,๔๐๐  ซีซี 
หามองคกรปกครองสวนทองถิ่นนําเงินนอกงบประมาณหรือเงินอื่นใดมาสมทบเพื่อจัดหารถ

ใหมีขนาดเครื่องยนต  หรือราคาเกินกวาที่กําหนดตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
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หมวด  ๓ 
การใช 

 
 

ขอ ๑๑ รถประจําตําแหนงใหใชในการปฏิบัติราชการในตําแหนงหนาที่หรือที่ไดรับมอบหมาย 
โดยรวม  หรืองานที่เกี่ยวเนื่องโดยตรงกับงานในตําแหนงหนาที่หรือฐานะที่ดํารงตําแหนงนั้นรวมตลอดถึง
การใชเพื่อการเดินทางไปและกลับระหวางที่พักและสํานักงาน  และเพื่อการอื่นที่จําเปนและเหมาะสม
แกการดํารงตําแหนงหนาที่ 

รถสวนกลาง  รถรับรอง  ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หรือเปนประโยชนของทางราชการ  ตามหลักเกณฑที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาของรถกําหนดขึ้น 

การใชรถยนตปกติใหใชภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  หากจะใชรถยนตออกไป
ปฏิบัติหนาที่นอกเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตเปนหนังสือ
จากผูบริหารทองถิ่นกอน  สําหรับรถประจําตําแหนงก็ใหอยูในดุลยพินิจของผูที่ดํารงตําแหนงนั้นตามที่
เห็นวาจําเปนและเหมาะสม 

หามผูมีสิทธิไดรับรถประจําตําแหนง  ซ่ึงไดรถประจําตําแหนงแลวนํารถสวนกลางไปใชอีก
เวนแตมีเหตุผลความจําเปนเฉพาะคราว  ทั้งนี้  ใหระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองใชรถสวนกลางไวดวย 

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรองใหใชตามแบบ  ๓  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๑๒ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลางและรถรับรอง

ประจํารถแตละคัน  สมุดบันทึกอยางนอยใหมีขอความตามแบบ  ๔  ทายระเบียบนี้ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองควบคุมพนักงานขับรถใหลงรายการไปตามความเปนจริง 
ขอ ๑๓ ใหผูใชรถประจําตําแหนงคืนรถใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นภายในกําหนด

สามสิบวัน  นับแตวันที่ไดพนจากตําแหนงหรือสงมอบงาน  แลวแตกรณี 
กรณีผูใชรถประจําตําแหนงถึงแกกรรม  ใหผูบริหารทองถิ่นเรียกรถประจําตําแหนงคืน 

หากผูบริหารทองถิ่นเห็นวามีเหตุผลสมควรจะผอนผันใหสงคืนรถประจําตําแหนงเกินกําหนดเวลาดังกลาว
ในวรรคหนึ่ง  ก็ใหกระทําไดแตตองไมเกินกวาหกสิบวัน  นับแตวันถึงแกกรรม 
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หมวด  ๔ 
การเก็บรักษาและซอมบํารุง 

 
 

ขอ ๑๔ การเก็บรักษารถประจําตําแหนง  ใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของ 
ผูดํารงตําแหนง 

การเก็บรักษารถสวนกลาง  รถรับรอง  ใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

สําหรับรถสวนกลาง  ผูบริหารทองถิ่นหรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่นจะพิจารณาอนุญาต
ใหนํารถไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราวหรือเปนคร้ังคราวได  ในกรณีตอไปนี้คือ 

(๑) องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ  หรือ 
(๒) มีราชการจําเปนและเรงดวน 
ขอ ๑๕ การอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว  อันเนื่องมาจาก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ
เก็บรักษารถสวนกลางจัดทํารายงานขออนุญาตพรอมดวยเหตุผลความจําเปนและรายละเอียดของ
สถานที่ที่จะนํารถสวนกลางไปเก็บรักษา  ซ่ึงแสดงใหเห็นไดอยางชัดเจนวามีความปลอดภัยเพียงพอ  
เสนอประกอบการพิจารณาของผูมีอํานาจอนุญาตดวยทุกคร้ัง 

ในกรณีที่เกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถสวนกลางในระหวางการเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว
ตามวรรคหนึ่ง  ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชคาสินไหมทดแทนใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังดูแลรักษาเย่ียงวิญูชน  จะพึงสงวนรักษาทรัพยสินของตนแลว  
และการสูญหายหรือเสียหายนั้น  มิไดเกิดข้ึนจากความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูเก็บรักษา   
แตหากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดข้ึน  เนื่องจากการนําไปใชในการอื่น  ใหผูอืน่ใช  หรือนาํไปเกบ็ไว  
ณ  ที่ที่มิไดรับอนุญาต  ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบทุกกรณี  แมวาจะเกิดดวยเหตุสุดวิสัย  เวนแตจะพิสูจนไดวา
ถึงอยางไรความสูญหายหรือเสียหายก็จะเกิดแกรถสวนกลางคันนั้น 

เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง  และรถรับรอง
ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถิ่นทราบทันที  ตามแบบ  ๕  ทายระเบียบนี้ 



หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๑๖ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่รับผิดชอบการซอมบํารุงรถประจําตําแหนง  
รถสวนกลางและรถรับรอง  ใหอยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดดีอยูเสมอ 

รถประจําตําแหนงคันใดเกิดความเสียหายหรือบุบสลาย  เพราะความผิดของบุคคลภายนอก  
ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนงนั้นเปนผูเรียกคาเสียหายในนามขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  แตถา
ความเสียหายหรือบุบสลายเกิดข้ึนเพราะความผิดของผูขับข่ีรถประจําตําแหนง  ไมวาจะเปนผูใด  ใหผู
ดํารงตําแหนงนั้นเปนผูรับผิดชอบในการซอมแซมใหคงสภาพดีตามเดิม 

ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนงเปนผูรับผิดชอบในการซอมบํารุงรถดังกลาวภายในกําหนดระยะเวลา  
สองปคร่ึง  นับแตวันที่ซ้ือมา  และเมื่อพนกําหนดระยะเวลาดังกลาวแลวใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  ๆ 
เปนผูซอมบํารุง 

การบํารุงรักษารถยนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเคร่ือง  น้ํามันเบรค  ไสกรองน้าํมนัเคร่ือง  
แบตเตอรี่  หัวเทียน  เปนตน  ซ่ึงจําเปนตองกระทําเปนคร้ังคราวตามที่ระบุไวในคูมือการใชรถยนต   
ใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไดเมื่อไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น 

ผูใชรถประจําตําแหนงตองรับผิดชอบในกรณีที่รถประจําตําแหนงสูญหายเพราะความประมาทเลินเลอ
ของผูใชรถประจําตําแหนง  หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นนํารถประจําตําแหนงไปใชนอกเหนือหนาที่ปกติ  
ผูใชรถประจําตําแหนงตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนความสูญหาย  แมดวยเหตุสุดวิสัย 

ขอ ๑๗ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบและดูแลสภาพรถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง  
และรถรับรอง  มิใหมีมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากทอไอเสียเกินระดับมาตรฐานที่กระทรวงวิทยาศาสตร 
เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอมกําหนด 

ในการเริ่มตรวจสอบมลพิษของรถตามวรรคหนึ่งใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นที่จะ
ดําเนินการไดตามความเหมาะสม  แตทั้งนี้จะตองดําเนินการตรวจสอบรถทุกคันในคร้ังแรกใหเสร็จ
ภายใน  ๖  เดือน  นับแตวันที่ระเบียบนี้มีผลบังคับใช 

นอกจากการตรวจสอบมลพิษของรถตามวรรคสองแลว  ใหมีการตรวจสอบมลพิษทุกหกเดือน  
หรือทุกระยะทาง  ๑๕,๐๐๐  กิโลเมตร  แลวแตจะถึงกําหนดอยางใดกอน  และภายหลังการซอมบํารุง 
ที่เกี่ยวกับระบบการทํางานของเครื่องยนตทุกคร้ัง  เมื่อพบวารถคันใดมีมลพิษเกินระดับมาตรฐาน 
ใหดําเนินการแกไข  ซอมบํารุง  หรือปรับแตงสภาพเครื่องยนตใหดีทันที 



หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๑๘ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถแตละคันตามแบบ  ๖  
ทายระเบียบนี้ 

หมวด  ๕ 
การเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

 
 

ขอ ๑๙ การเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไว  ทั้งนี้   
ใหถือตามสภาพและขนาดรถยนตนั้น ๆ  รถสวนกลางและรถรับรอง  ใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
จากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  สําหรับรถประจําตําแหนง  ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนง 
เปนผูจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๔  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

สมชาย  สุนทรวัฒน 
รัฐมนตรีชวยวาการฯ  ปฏิบัติราชการแทน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 



แบบ ๑ 
ประเภทรถประจําตําแหนง 

ทะเบียนรถของ  อบจ. /เทศบาล / อบต. ……………………………………………………… 

ลําดับที ่ ชื่อของรถ แบบ/รุนป/ 
ขนาด (ซีซี) 

หมายเลข 
ทะเบียน 

สังกัด 
หนวยงานใด ราคา วันไดมา วันจําหนาย หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 



แบบ ๒ 
ประเภทสวนกลาง/รถรับรอง 

ทะเบียนรถของ  อบจ. /เทศบาล / อบต.  …………………………………………. 

ลําดับที ่ ชื่อของรถ แบบ/รุนป/ 
ขนาด (ซีซี) 

หมายเลข 
ทะเบียน 

สังกัด 
หนวยงานใด ราคา วันไดมา วันจําหนาย หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        



แบบ  ๓ 

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

 
วันที่………..เดือน………………………………..พ.ศ. …. 

เรียน  (ผูมีอํานาจสั่งใชรถ)……………………………………………………………………………………….…… 
 

ขาพเจา……………………………………………………ตําแหนง………….……………………… 
ขออนุญาตใชรถ (ไปที่ไหน)……………………………………………………………………..........……………….. 
เพ่ือ…………………………………………………….....……………………………….มีคนนั่ง………………..คน 
ในวันที…่……………………………….....................………………เวลา…………………………………………… 
ในวันที…่……………………………….....................………………เวลา…………………………………………… 
 
 
 

…………………………………………………ผูขออนุญาต 
…………………………………………………ผูอํานวยการกอง/หัวหนากอง 

หรือผูแทน 
…………………………………………………(วัน เดือน ป) 

 
 
 
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
(ลงนามผูมีอาํนาจสั่งใชรถ).……………………………………………………………………….......................…… 
 …………/………....…………..………./……. 



แบบ ๔ 
บันทึกการใชรถ 

รถหมายเลขทะเบียน ………………………………………………….. 

ออกเดินทาง กลับถึงสํานักงาน 
ลําดับ 
ที ่ วันที่ เวลา 

ผูใชรถ สถานที่ไป 
ระยะ กม./ 
ไมล เมื่อรถ 
ออกเดินทาง 

วันที่ เวลา 

ระยะ กม./ไมล 
เมื่อรถกลับ 

กรม  สํานักงาน 

รวมระยะทาง 
กม./ไมล 

พนักงาน 
ขับรถ หมายเหต ุ

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
ผูบันทึก ……………………… 
ตําแหนง ………………………. 



แบบ  ๕ 

วันที่ ………….เดือน……………………..พ.ศ. …. 
เรื่อง  รายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน…………………………………. 
เรียน  …………………………………………………………. 
เหตุเกิดเมื่อวนัที่………………………………………...…………………………………….เวลา………………..น. 
สถานที่เกิดเหตุ…………………………………….……………………………………(ดังแผนที่สังเขปที่แนบมานี้) 
ความเร็วขณะเกิดเหต…ุ………………………………..…………………………………………………….กม./ชม. 
กอนเกิดเหตุเดินทางจาก……………………………….จะไป………….....…………………………………………. 
ความเสียหาย………….....………………………………………………………………………………………….… 
……………………………………………………….………………………………………………………………… 
พาหนะหรือทรัพยสินฝายตรงขาม 
รถ…………………………………………..หมายเลขทะเบียน……………………………………………………… 
ขับขี่โดย……………………………….อาย…ุ………….ป  ใบอนุญาตขับขี่เลขที…่…………………….............….. 
ที่อยูของผูขับขี่…………………………………………………………………………………………………………. 
ชื่อเจาของรถ……………………………………………....………………………………………………………..…. 
เหตุเกิดจาก…………………………...……………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
ความเสียหาย…….........…………………………………………………………………………………………….… 
ผูบาดเจ็บ 
ชื่อ……………………………………..อาย…ุ………………..ป  ที่อยู………….....................……………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
ชื่อ……………………………………..อาย…ุ………………..ป  ที่อยู………….....................……………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
ผูสอบสวนและพยาน 
พนักงานสอบสวนชื่อ……………………………………………สถานีตํารวจ……………………………………..... 
พยานชื่อ………………………………………อาย…ุ………...ป อยู………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………….… 
พยานชื่อ………………………………………อาย…ุ………...ป อยู………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………….…
ผลของคด ี……….………………………………………………………………………………………………….… 
 



แบบ  ๖ 

รายละเอียดการซอมบํารุง 
รถ………………………………………………..หมายเลขทะเบียน……………………………………….. 

จํานวนเงิน ลําดับ 
ที ่

เลขระยะทาง 
เม่ือเขาซอม รายการซอม 

บาท  สต. 
สถานที่ซอม วันตรวจรับ หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 



ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยการใช้และรักษารถยนตข์ององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  (ฉบบัที่  2)   

พ.ศ.  2563 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  และสอดคล้อง
กับการใช้และรักษารถยนต์ของส่วนราชการ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖  วรรคหนึ่ง  และมาตรา  ๗๖  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติ
องค์การบริหารสวนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ.ศ.  ๒๔๙๖  และมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  และมาตรา  ๘๘  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้   
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2563” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ  5  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  5  รถส่วนกลางทุกคัน  ให้มีตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

ขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า  18  เซนติเมตร  และอักษรชื่อเต็มขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ขนาดสูงไม่น้อยกวา่  5  เซนติเมตร  หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า  7.5  เซนติเมตร  ไว้ด้านข้างนอกรถ
ทั้งสองข้าง 

ส าหรับรถจักรยานยนต์  ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นให้ลดลงตามส่วน 

ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ให้พ่นด้วยสีขาว  เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน  ให้ใช้สีอื่นแทน  ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถส่วนกลาง  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าของรถลบหรือท าลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นออกทั้งหมดก่อนที่จะส่งมอบรถส่วนกลางให้บุคคลอื่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า  การมีตราเครื่องหมาย  
และอักษรชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไว้ด้านข้างนอกรถ  อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสม
ในการปฏิบัติงาน  ให้ขอท าความตกลงกับผู้ว่าราชการจังหวัด 

รถคันใดได้รับยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ  และให้มีการพิจารณาทบทวน
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เหตุผลและความจ าเป็นของการยกเว้นการมีตราเครือ่งหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในช่วงเวลาอันเหมาะสมอยู่เสมอด้วย” 

ข้อ 4 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  7/1  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้  
และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548 

“ข้อ  7/1  ผู้ใดกระท าการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ  ไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้หรือกระท าการ
โดยมีเจตนาทุจริต  หรือปราศจากอ านาจหรือนอกเหนืออ านาจหน้าที่   ถือว่าผู้นั้นกระท าผิด 
ตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง  และในกรณีของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง” 

ข้อ  5  ให้ยกเลิกความในข้อ  9  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  9  รถประจ าต าแหน่งให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละหนึ่งคัน  หัวหน้าส่วนราชการผู้ใด  
ด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง  ให้เลือกใช้รถประจ าต าแหน่งได้เพียงต าแหน่งเดียว  และให้ใช้รถ  
ในต าแหน่งนั้นไปจนกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง 

รถประจ าต าแหน่ง  ซึ่งมีอายุการใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า  6  ปี  และรถส่วนกลางซึ่งมีอายุ  
การใช้งานมาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี  ให้ถือเป็นเกณฑ์ที่จะพิจารณาจัดหารถคันใหม่ทดแทนคันเก่าได้ 

ส าหรับรถประจ าต าแหน่งหรือรถส่วนกลางที่ ได้รับความเสียหายต้อ งเสียค่าซ่อมสูง   
หรือประโยชน์ที่จะได้รับไม่คุ้มกับค่าซ่อม  หรือเมื่อซ่อมแล้วไม่อยู่ในสภาพที่ใช้การได้โดยปลอดภัย   
หรือรถประจ าต าแหน่งหรือรถส่วนกลางที่สามารถแลกเปลี่ยนกับรถยนต์ใหม่ขนาดและประเภทเดียวกันได้  
โดยไม่เพ่ิมราคา  ไม่อยู่ในบังคับของระยะเวลาตามวรรคสอง 

ความในวรรคสองและวรรคสามไม่ใช้บังคับกับรถรับรอง  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น  
ที่จะพิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจเช่ารถส่วนกลางหรือรถประจ าต าแหน่งได้ตามความจ าเป็น  
และเหมาะสม  โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังโดยอนุโลม” 

ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ  11  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรกัษารถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  11  รถประจ าต าแหน่งให้ใช้ในการปฏิบัตริาชการในต าแหน่งหนา้ที่หรือที่ได้รบัมอบหมาย
โดยรวม  หรืองานที่เกี่ยวเนื่องโดยตรงกับงานในต าแหน่งหน้าที่หรือฐานะที่ด ารงต าแหน่งนั้นรวมตลอดถึง
การใช้ เ พ่ือการเดินทางไปและกลับระหว่างที่ พักและส านักงาน  และเ พ่ือการอื่นที่ จ า เป็น 
และเหมาะสมแก่การด ารงต าแหน่งหน้าที่ในหมู่ข้าราชการและสังคม 

รถส่วนกลาง  รถรับรอง  ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
หรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ  ตามหลักเกณฑ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าของรถก าหนดขึ้น 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๐๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   กันยายน   ๒๕๖๓



การใช้รถส่วนกลาง  และรถรับรองปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น   
หากจะใช้รถดังกล่าวออกไปปฏิบัติหน้าที่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นก่อน   

ห้ามผู้มีสิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่ง  ซึ่งได้รถประจ าต าแหน่งแล้วน ารถส่วนกลางไปใช้อีก   
เว้นแต่มีเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะคราว  ทั้งนี้  ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช้รถส่วนกลางไว้ด้วย 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรองให้ใช้ตามแบบ  3  ท้ายระเบียบนี้”   
ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ  16  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  16  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่รับผิดชอบการซ่อมบ ารุงรถประจ าต าแหน่ง  

รถส่วนกลางและรถรับรอง  ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง  ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรีบ  

รายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบทันที  กรณีที่มิได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้   
ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชา 

กรณีตามวรรคสอง  เมื่อเกิดขึ้นกับรถส่วนกลาง  และรถรับรอง  ให้พนักงานขับรถรีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  จนถึงผู้บริหารท้องถิ่นทราบทันที 

ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรับผิดในกรณีที่รถประจ าต าแหน่งสูญหายเพราะความประมาท
เลินเล่อของผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง  หรืออนุญาตให้บุคคลอื่นน ารถประจ าต าแหน่งไปใช้นอกเหนือหน้าที่ปกติ  
ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนความสูญหาย  แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย 

ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นแก่รถประจ าต าแหน่งเพราะความผิดของบุคคลภายนอก  ให้ผู้ใช้รถ
ประจ าต าแหน่งเป็นผู้เรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากบุคคลภายนอกในนามขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้น  แต่ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่ งมิใช่พนักงานขับรถ   
หรือผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง  ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรับผิดชอบซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม 

ในระหว่างที่ด าเนินการหาตัวผู้รับผิดชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นกับรถดังกล่าว  หากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็นต้องใช้รถคันนั้น  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติซ่อมรถคันนั้น  
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณไปก่อนได้ 

ให้น าระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
กับกรณีดังกล่าวมาใช้บังคับตามระเบียบนี้ด้วย” 
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ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ  19  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  19  ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งเป็นผู้จ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงเอง  ในกรณีที่น ารถไปใช้ 
ในการปฏิบัติหน้าที่ซึ่งนอกเหนือไปจากหน้าที่ปกติประจ าให้เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงหรือเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้  
ทั้งนี้  ผู้บริหารท้องถิ่นต้องรับรองทุกครั้งว่าได้มีการน ารถประจ าต าแหน่งไปใช้ในกรณีดังกล่าวจริง 

รถส่วนกลางและรถรับรอง  ให้เบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงจากงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้น” 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  10  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖3 

พลเอก อนุพงษ์  เผ่าจินดา 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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แบบ ๓ 
 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง 
 

วันที่………..เดือน………………………………..พ.ศ.…. 
เรียน (ผู้มีอ ำนำจสั่งใช้รถ)………………………………………………………………………………………………………………….…… 

 ข้ำพเจ้ำ…………………………………………………….…………ต ำแหน่ง……………….….……………………… 
ขออนุญำตใช้รถ (ไปที่ไหน)……………………………………………………………………..........………………………..…………….. 
เพ่ือ…………………………………………………….....…………………………………………………….…….มีคนนั่ง………………..คน 
ในวันที่…………………………………....................................………………เวลำ…………………….………………………………… 
ในวันที่………………………………….....................……………………………เวลำ………………………………….…………………… 
 
 
 

                        …………………………………………………………ผู้ขออนุญำต 
                                            ..……………..………………………………………..ผู้อ ำนวยกำรกอง/หัวหน้ำกอง 

                                                                                                หรือผู้แทน 
                                              ……..………………………………………………….(วัน เดือน ปี) 
 
 
 
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(ลงนำมผู้มีอ ำนำจสั่งใช้รถ).………………………………………………………………………………………….......................…… 
                                                                     …………/………....…………..………./……. 

 



วันท่ี

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง

ข้าพเจ้า ต าแหน่ง
ส านัก/กอง ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เลขทะเบียน กน 1440 นครราชสีมา
เพ่ือไปราชการท่ี
ในการปฏิบัติราชการเก่ียวกับเร่ือง

มีผู้น่ังไปคร้ังน้ี จ านวน คน โดย (  ) ใช้ , (  ) ไม่ใช้ น้ ามันเช้ือเพลิง จากงบประมาณของแผนงานบริหารงาน
ท่ัวไป งานบริหารงานท่ัวไป หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน ท้ังน้ี ขอใช้รถยนต์คันดังกล่าว
ในวันท่ี เวลา น.
ถึงวันท่ี เวลา น.

ลงช่ือ.........................................ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์
(..........................................)

ต าแหน่ง

ลงช่ือ.........................................หัวหน้าส านัก/กอง
(..........................................)

ต าแหน่ง

ได้ตรวจสอบแล้ว มีรถยนต์ว่าง จึงเห็นสมควรอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เลขทะเบียน กน 1440 นครราชสีมา
โดยมี เป็นผู้ขับรถยนต์คันดังกล่าว

ลงช่ือ.........................................ปลัดเทศบาลต าบลโนนเมือง
(..................................................)

ความเห็นของผู้มีอ านาจส่ังการให้ใช้รถยนต์
อนุญาต
ไม่อนุญาต

ลงช่ือ.........................................

นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง

แบบ 3
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เลขทะเบียน กน 1440 นครราชสีมา

(นางเฉลียว  สวัสดี)



วันท่ี

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง

ข้าพเจ้า ต าแหน่ง
ส านัก/กอง   ขออนุญาตใช้รถยนต์บรรทุกเทท้ายติดต้ังเครนไฮดรอริก เลขทะเบียน  87-3819 นครราชสีมา
เพ่ือไปราชการท่ี
ในการปฏิบัติราชการเก่ียวกับเร่ือง

มีผู้น่ังไปคร้ังน้ี จ านวน คน โดย (  ) ใช้ , (  ) ไม่ใช้ น้ ามันเช้ือเพลิง จากงบประมาณของแผนงานอุตสาห-
กรรมและการโยธา  งานบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับอุตสาหกรรมและการโยธา หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุเช้ือเพลิง
และหล่อล่ืน ท้ังน้ี ขอใช้รถยนต์คันดังกล่าว
ในวันท่ี เวลา น.
ถึงวันท่ี เวลา น.

ลงช่ือ.........................................ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์
(..........................................)

ต าแหน่ง

ลงช่ือ.........................................หัวหน้าส านัก/กอง
(..........................................)

ต าแหน่ง
ได้ตรวจสอบแล้ว มีรถยนต์ว่าง จึงเห็นสมควรอนุญาตใช้รถยนต์บรรทุกเทท้ายติดต้ังเครนไฮดรอริก เลขทะเบียน  

87-3819 นครราชสีมาโดยมี เป็นผู้ขับรถยนต์คันดังกล่าว

ลงช่ือ.........................................ปลัดเทศบาลต าบลโนนเมือง
(..................................................)

ความเห็นของผู้มีอ านาจส่ังการให้ใช้รถยนต์
อนุญาต
ไม่อนุญาต

ลงช่ือ.........................................

นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง
(นางเฉลียว  สวัสดี)

แบบ 3
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์บรรทุกเทท้ายติดต้ังเครนไฮดรอริก เลขทะเบียน  87-3819 นครราชสีมา



วันท่ี

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง

ข้าพเจ้า ต าแหน่ง
ส านัก/กอง ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เลขทะเบียน งร 7382 นครราชสีมา
เพ่ือไปราชการท่ี
ในการปฏิบัติราชการเก่ียวกับเร่ือง

มีผู้น่ังไปคร้ังน้ี จ านวน คน โดย (  ) ใช้ , (  ) ไม่ใช้ น้ ามันเช้ือเพลิง จากงบประมาณของแผนงานบริหารงาน
ท่ัวไป งานบริหารงานท่ัวไป หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน ท้ังน้ี ขอใช้รถยนต์คันดังกล่าว
ในวันท่ี เวลา น.
ถึงวันท่ี เวลา น.

ลงช่ือ.........................................ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์
(..........................................)

ต าแหน่ง

ลงช่ือ.........................................หัวหน้าส านัก/กอง
(..........................................)

ต าแหน่ง

ได้ตรวจสอบแล้ว มีรถยนต์ว่าง จึงเห็นสมควรอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เลขทะเบียน งร 7382 นครราชสีมา
โดยมี เป็นผู้ขับรถยนต์คันดังกล่าว

ลงช่ือ.........................................ปลัดเทศบาลต าบลโนนเมือง
(..................................................)

ความเห็นของผู้มีอ านาจส่ังการให้ใช้รถยนต์
อนุญาต
ไม่อนุญาต

ลงช่ือ.........................................

นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง

แบบ 3
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เลขทะเบียน งร 7382 นครราชสีมา

(นางเฉลียว  สวัสดี)



วันท่ี

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง

ข้าพเจ้า ต าแหน่ง
ส านัก/กอง ขออนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน คกง 619 นครราชสีมา
เพ่ือไปราชการท่ี
ในการปฏิบัติราชการเก่ียวกับเร่ือง

มีผู้น่ังไปคร้ังน้ี จ านวน คน โดย (  ) ใช้ , (  ) ไม่ใช้ น้ ามันเช้ือเพลิง จากงบประมาณของแผนงานบริหารงาน
ท่ัวไป งานบริหารงานท่ัวไป หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน ท้ังน้ี ขอใช้รถจักรยานยนต์คันดังกล่าว
ในวันท่ี เวลา น.
ถึงวันท่ี เวลา น.

ลงช่ือ.........................................ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์
(..........................................)

ต าแหน่ง

ลงช่ือ.........................................หัวหน้าส านัก/กอง
(..........................................)

ต าแหน่ง

ได้ตรวจสอบแล้ว มีรถยนต์ว่าง จึงเห็นสมควรอนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน คกง 619 นครราชสีมา
โดยมี เป็นผู้ขับรถจักรยานยนต์คันดังกล่าว

ลงช่ือ.........................................ปลัดเทศบาลต าบลโนนเมือง
(..................................................)

ความเห็นของผู้มีอ านาจส่ังการให้ใช้รถจักรยานยนต์
อนุญาต
ไม่อนุญาต

ลงช่ือ.........................................

นายกเทศมนตรีต าบลโนนเมือง
(นางเฉลียว  สวัสดี)

แบบ 3
ใบขออนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน คกง 619 นครราชสีมา














