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 คู่มือการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจในเรื ่องการขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางของทางราชการ เพื่อความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นอย่าง
เดียวกัน ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถควบคุม และตรวจสอบการใช้งานรถยนต์ของทางราชการได้ 

 ในการจัดทำคู่มือการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางฉบับนี้ คณะผู้จัดทำได้นำคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่องการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือมุ่งเน้นให้หน่วยงานมีการปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
กฎระเบียบ รวมถึงการบริหารงานที่ดี ลดความเสี่ยง ใช้ทรัพยากรอย่างเหมาะสม เกิดความคุ้มค่า และง่ายต่อ
การตรวจสอบ รวมถึงอยู่ในระบบควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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คู่มือการขอใช้รถยนต์ราชการ 

1. ความหมายที่เกี่ยวข้องในระเบียบฯ รถราชการ 

 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

 หัวหน้าส่วนราชการ 
 ในราชการบริหารส่วนราชการ หมายความว่า อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
และมีฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง 
กระทรวง ทบวง กรม 
 ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึง ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง 
 ข้าราชการ หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย 
 รถประจำตำแหน่ง หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่ง ตามที่
กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

2. แนวทางปฏิบัติการควบคุม และการใช้รถราชการ 
 1. ให้ส่วนราชการเจ้าของรถจัดทำบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง 
รถรับรอง หรือรถรับรองประจำจังหวัด รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มา และการจำหน่ายจ่ายโอนรถราชการ 
ตามแบบ 1 หรือแบบ 2 ท้ายระเบียบฯรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. รถส่วนกลางทุกคัน ให้มีตราเครื่องหมายประจำส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 18 
เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 
 สำหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการให้ลดลง
ตามส่วน 
 ตราเครื่องหมาย และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการในวรรคหนึ่ง และวรรคสอง ให้พ่นด้วยสีขาว 
เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอื่นแทน ในกรณีที่มีการจำหน่ายรถส่วนกลาง ให้ส่วนราชการ
เจ้าของรถ ลบหรือทำลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมด ก่อนที่จะส่ง
มอบรถส่วนกลางให้บุคคลอื่น 
 ส่วนราชการใดมีเหตุผลและความจำเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด
ของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  ให้ขออนุมัติ
ปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ 
 3. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ให้ใช้ตามแบบ 3 ท้าย 
ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 4. ให้จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจำจังหวัด ประจำรถแต่ละคัน 
โดยสมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
และต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการให้เป็นไปตามความเป็นจริง 
 5. การเก็บรักษา 
  5.1 รถประจำตำแหน่ง ให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง 
  5.2 รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบ
ของส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ 
  สำหรับรถส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการจะ
พิจารณาอนุญาตให้นำรถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี้ คือ 
  (1) ส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
  (2) มีราชการจำเป็นและเร่งด่วนหรือปฏิบัติราชการลับ 
 6. กรณีเกิดการสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ในระหว่างการเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราว ผู้เก็บรักษา
ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษาเยี่ยง
วิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดจากความประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการนำไปใช้ในการอ่ืน 
ให้ผู้อื่นใช้ หรือนำไปเก็บไว้ ณ ที่ที่มิได้รับอนุญาต ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย 
เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น 
 7. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง ผู้ใช้รถประจำตำแหน่งต้องรีบรายงาน
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้ ให้พนักงานผู้ขับ
รถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
 กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจำจังหวัด ให้
พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีท่ีมิได้เป็นผู้ใช้รถเอง 
หรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้ ให้พนักงานผู้ขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วน
ราชการ 
 การรายงานกรณีรถเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ ให้รายงานตามแบบ 5 ท้ายระเบียบฯ
รถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8. ให้จัดทำสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงประจำรถแต่ละคัน ตามแบบ 6 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ 
พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. ในแต่ละปีงบประมาณ หน่วยงานต้องสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถ
ทุกคัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 
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3. หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการส่วนกลาง 

 ในการปฏิบัติงานของบุคลากร หมวดยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการ
ดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าที่ การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถ
ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสาร และการบริการที่มีคุณภาพ 
จึงจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบ และมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 
 หลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ กลุ่มตรวจสอบภายในได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
การให้บริการ หน้าที ่ความรับผิดชอบ การบำรุงรักษา รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการใช้
ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรทุกคน ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ และทำหน้าที่อยู่แล้ว จะได้มี
ความเข้าใจมากยิ่งข้ึน โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นสำคัญ 
 
 1. การขอใช้บริการ 
  1.1 ผู้ขอใช้รถเขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ 3) เสนอผู้อำนายการหรือผู้มี
อำนาจลงนามอนุมัติตามระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  1.2 กรณีที่ต้องเดินทางไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์ต้องทำบันทึกเสนอผู้อำนายการหรือผู้มี
อำนาจลงนามอนุมัติ พร้อมแนบสำเนาใบขออนุมัติเดินทาง หรือแผนการปฏิบัติงานต่างจังหวัด 
  1.3 กรณีขอใช้บริการยานพาหนะต่างหน่วยงาน ต้องเสนอใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางต่อ
หน่วยงานเจ้าของยานพาหนะเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อน เพ่ือปฏิบัติให้สอดคล้องระเบียบการใช้รถราชการ 
 2. การให้บริการ 
  2.1 พนักงานขับรถต้องขอใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการ
เดินทางจากผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
  2.2 พนักงานขับรถเตรียมความพร้อมสำหรับการให้บริการ 
  2.3 พนักงานขับรถปฏิบัติงานรับผู้ขอใช้รถ และขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง (ตามแบบ 3) 
  2.4 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่ใช้รถแล้ว ให้นำรถกลับมาท่ีจอดรถยนต์ราชการ 
  2.5 พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ตามความเป็นจริง (ตามแบบ 4) 
 3. การบำรุงรักษาและซ่อมแซม 
  3.1 พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนต์ตามกำหนด 
  3.2 นำรถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบำรุงแจ้ง
ให้ผู้มีอำนาจลงนามทราบ 
  3.3 พิจารณาและเปลี่ยนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางที่กำหนด และตามสภาพความเป็นจริง
ของยางในขณะนั้น 
  3.4 จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง และบันทึกรายการซ่อมบำรุงประจำรถแต่ละคัน (ตามแบบ 6) 
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4. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของการใช้รถยนต์ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

1  ร ับใบขออน ุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
 

ตามแบบ 3  ตามแบบ 3 เจ้าหน้าที่งาน
ยานพาหนะ 

2  ตรวจสอบรายละเอียด
การขอใช้รถยนต์
สถานที่เดินทางไป 
เวลาที่เดินทางและ
ตรวจสอบตารางการ
ปฏิบัติงาน เพื่อ 
พิจารณาการอนุญาต
ใช้รถยนต์ 
 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

3  นำใบคำขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ 3) 
เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารทั่วไปพิจารณา
อนุญาต 
 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

4  ลงตารางการ
ปฏิบัติงานจัดรถยนต์
ตามความเหมาะสมใน
การใช้งานและจัด
พนักงานขับ 
 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

5  มอบหมายงานให้
พนักงานขับรถยนต์ 
และแจ้งขอใช้รถยนต์
ทราบ (ทะเบียนรถชื่อ
พนักงานขับรถ) 
 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

ความถูกต้อง
ครบถว้นในการ
เขียนแบบ 3 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ/
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

ขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

ตรวจสอบ 

รายละเอียดการขอ 

ใช้รถยนต์ 

เสนอหัวหน้า
บริหารท่ัวไป

พิจารณา 

จัดรถยนต์พร้อม 

พนักงานขับรถยนต์ 

มอบหมายงานให้ 

พนักงานขับรถยนต์ 

เวลา 5 นาท ี

เวลา 5 นาท ี

เวลา 5 นาท ี

เวลา 5 นาท ี



4. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

6  ตรวจสอบเส้นทางที่จะ
ใช้ในการเดินทาง     
รับกุญแจรถยนต์ 
ตรวจสอบความพร้อม
ของรถยนต์และ
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

มีการติดต่อ
ประสานงานที่ดี  

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

7  โดยก่อนนำรถออกทุก
ครั้งต้องตรวจสอบ
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง
ระดับต่ำกว่าหนึ่งในสี่
ของถังให้ดำเนินการ
เบิก - จ่าย น้ำมัน
เชื้อเพลิง 
 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่กำหนด 

ขั้นตอนการ
เบิก-จ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

พนักงานขับ
รถยนต์/ 
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

8  พนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ปฏิบัติงานตามที่
กำหนดอย่าง
ถูกต้องและ
ปลอดภัย 

ตามแบบ 3 พนักงานขับ
รถยนต์ 

9  บันทึกการใช้รถยนต์ 
(แบบ 4) 
 

ปฏิบัติงานตามที่
กำหนดอย่าง
ถูกต้องและ
ปลอดภัย 

ตามแบบ 4 พนักงานขับ
รถยนต์ 

10  จัดเก็บรถในพ้ืนที่จอด
รถยนต์ราชการ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย และส่งคืน
กุญแจ นำเก็บคืนในตู้
เก็บกุญแจที่ติดตั้งอยู่ที่
งานยานพาหนะ 
 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่กำหนด 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
กำหนด 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

 
 
 
 

เวลา 10 นาท ี

เตรียมความพร้อม 

ก่อนออกเดินทาง 

สั่งเบิก-จ่าย 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

บันทึกการใช้รถยนต์ราชการ 
(แบบ 4) 

จัดเก็บรถในพื้นที่
จอดรถยนต์ราชการ 

เวลา 5 นาท ี

เวลา 15 นาท ี

ช่วงเวลาตาม ภารกจิที่ได้รับ 

เวลา 5 นาท ี
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5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 

 5.1 ผู้ขอใช้รถยนต์จัดทำใบอนุญาตให้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ส่งให้งานยานพาหนะ ก่อนวันที่จะ
เดินทางอย่างน้อย 1 วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 

 5.2 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะรับใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ สถานที่จะเดินทางไป เวลาที่เดินทางไป จำนวนผู้โดยสาร หากรายละเอียด
ไม่ชัดเจน ต้องประสานผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 5.3 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ นำใบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
เสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปพิจารณาอนุญาต ในกรณีไม่สามารถจัดหาได้ ต้องแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ 

 5.4 หัวหน้าหมวดยานพาหนะ หรือหัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัด
รถยนต์ตามเหมาะสมในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจำยานพาหนะนั้นๆ 

 5.5 เมื่อผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปอนุญาตแล้ว แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ (ทะเบียนรถท่ีใช้ในการ
เดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ) และแจ้งพนักงานขับรถเตรียมความพร้อมของรถยนต์ก่อนออกเดินทาง 

 5.6 พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ ตรวจสอบเส้นทางที่ใช้ในการเดินทางตามใบขออนุญาตใช้ 
รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ ปริมาณน้ำมัน ก่อนนำรถออกทุกครั้ง ต้อง
ตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงให้มีระดับเกินกว่าหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ำมันเชื้อเพลิงมีระดับน้อยกว่า
หนึ่งในสี่ของถังพนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ เพื่อขอรับบัตร เติมน้ำมันรถราชการ
พนักงานขับรถยนต์ต้องแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ เพ่ือขอรับบัตรเติมน้ำมันรถราชการ พนักงานขับรถยนต์ลง 
รายมือชื่อรับบัตรใช้เติมเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงยังปั๊ม และลงรายมือชื่อคืนบัตรเมื่อเติมน้ำมันเสร็จเรียบร้อย 

 5.7 หัวหน้างานยานพาหนะ เขียนใบสั่งเติมน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไปพิจารณาสั่งเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

 5.8 พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

 5.9 พนักงานขับรถยนต์นำยานพาหนะออกปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 4) 

 5.10 เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว นำยานพาหนะเข้าที่จอดยังที่จอด และตรวจสอบความเรียบร้อย
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป เมื่อเสร็จภารกิจแล้วคืนกุญแจ นำเก็บคืนในตู้เก็บกุญแจ ที่ติดตั้ง
อยู่ที่งานยานพาหนะ 
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6. เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง เอกสารประกอบต่างๆ 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 

7. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 - ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
 - บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

8. เอกสารบันทึก 

 การจัดเอกสารงานยานพาหนะ 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการเก็บ 
1. ใบอนุญาตใช้รถ 
ส่วนกลาง (แบบ 3) 

พนักงานขับรถยนต์  
หัวหน้าหมวดยานพาหนะ 
หัวหน้างานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 3 ปี แฟ้มรวมแยกปี 

2. บันทึกการใช้รถ 
(แบบ 4) 

พนักงานขับรถยนต์  
หัวหน้าหมวดยานพาหนะ 
หัวหน้างานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 3 ปี แฟ้มรวมแยกปี 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

















หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนต
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบัน  และสะดวกตอการปฏิบัติงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แหงพระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด  
พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  และมาตรา  ๕  
และมาตรา  ๘๘  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนตของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนตของหนวยการบริหารราชการ

สวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการใชและรักษารถยนตของหนวยการบริหารราชการ

สวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๓๕  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  หรือหนังสือส่ังการอื่นใด  ที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  

หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“องคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  และ

องคการบริหารสวนตําบล 
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“ผูบริหารทองถิ่น”  หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรีและ 
นายกองคการบริหารสวนตําบล 

“หัวหนาสวนราชการ”  หมายความวา  หัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่บังคับบัญชาและรับผดิชอบ
งานประจําในสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ไดแก  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  
ปลัดเทศบาล  ปลดัองคการบริหารสวนตําบล  ผูอํานวยการสํานัก 

“รถสวนกลาง”  หมายความวา  รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวม 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  และใหหมายความรวมถึงรถยนตที่ใชในการบริการประชาชนหรือ 
ใชในหนาที่ของสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  เชน  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  
รถยนตพยาบาล  รถยนตบรรทุกขยะมูลฝอย  และเครื่องจักรกลตาง ๆ 

“รถประจําตําแหนง”  หมายความวา  รถยนตซ่ึงจัดใหแกผูบริหาร  หรือหัวหนาสวนราชการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

“รถรับรอง”  หมายความวา  รถยนตที่จัดไวเปนพาหนะรับรองชาวตางประเทศซึ่งเปนแขก 
ของทางราชการ  หรือจัดไวเพื่อรับรองบุคคลสําคัญ 

ขอ ๕ ใหมีตราเคร่ืองหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ขนาดกวางหรือยาวไมนอยกวา  
๑๘  เซนติเมตร  และอักษรชื่อเต็มขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ขนาดสูงไมนอยกวา  ๕  เซนติเมตร  
หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา  ๗.๕  เซนติเมตร  ไวดานขางนอกรถยนตสวนกลางทั้งสองขางทุกคัน 

สําหรับรถจักรยานยนต  ขนาดของเครื่องหมายและชื่ออักษรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ใหลดลงตามสวน 

ตราเคร่ืองหมายและอักษรชื่อขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ใหพนดวยสีขาว  เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน  ใหใชสีอื่นแทน  ในกรณีที่มีการจําหนาย
รถยนตสวนกลาง  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นลบหรือทําลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นออกทั้งหมด  กอนที่จะสงมอบรถยนตใหบุคคลอื่น 

ขอ ๖ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีรถแยกประเภทเปนรถประจําตําแหนง   
รถสวนกลาง  และรถรับรอง  รวมทั้งแสดงหลักฐานการไดมาและการจําหนายจายโอนตามแบบ  ๑  หรือ  
แบบ  ๒  ทายระเบียบนี้ 
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การเปลี่ยนแปลงประเภทรถตามวรรคหนึ่งจะกระทํามิได  เวนแตในกรณีที่มีความจําเปน 
ใหเปลี่ยนแปลงได  โดยใหผูบริหารทองถิ่นขอทําความตกลงกับกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๗ ในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นตองสํารวจและกําหนด 
เกณฑการใชส้ินเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน  เพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  
และตรวจสอบของเจาหนาที่ฝายตรวจสอบ 

ขอ ๘ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความวินิจฉัยปญหา  
กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ  เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอนการปฏิบัติ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอํานาจตามวรรคสอง  ใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  
หรือผูวาราชการจังหวัด  ก็ได 

หมวด  ๒ 
การจัดหา 

 
 

ขอ ๙ รถประจําตําแหนงใหมีไดไมเกินตําแหนงละหนึ่งคัน  หัวหนาสวนราชการผูใดดํารงตําแหนง 
หลายตําแหนง  ใหเลือกใชรถประจําตําแหนงไดเพียงตําแหนงเดียว  และใหใชรถในตําแหนงนั้นไปจนกวา
จะพนจากตําแหนง 

รถประจําตําแหนง  ซ่ึงมีอายุการใชงานมาแลวไมนอยกวาหกป  และรถสวนกลางซึ่งมีอายุการใชงาน
มาแลวไมนอยกวาหาป  ใหถือเปนเกณฑที่จะพิจารณาจัดหารถคันใหมทดแทนคันเกาได 

ความในวรรคสองไมใชบังคับกับรถรับรอง  โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่น  ที่จะพิจารณา
ตามความจําเปนและเหมาะสม 

ขอ ๑๐ ขนาดเครื่องยนตรถประจําตําแหนง  รถสวนกลางและรถรับรอง  ตลอดจนราคาใหเปนไป
ตามที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

สําหรับรถประจําตําแหนง  ใหกําหนดขนาดเครื่องยนตสูงสุดไมเกิน  ๒,๔๐๐  ซีซี 
หามองคกรปกครองสวนทองถิ่นนําเงินนอกงบประมาณหรือเงินอื่นใดมาสมทบเพื่อจัดหารถ

ใหมีขนาดเครื่องยนต  หรือราคาเกินกวาที่กําหนดตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 



หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๓ 
การใช 

 
 

ขอ ๑๑ รถประจําตําแหนงใหใชในการปฏิบัติราชการในตําแหนงหนาที่หรือที่ไดรับมอบหมาย 
โดยรวม  หรืองานที่เกี่ยวเนื่องโดยตรงกับงานในตําแหนงหนาที่หรือฐานะที่ดํารงตําแหนงนั้นรวมตลอดถึง
การใชเพื่อการเดินทางไปและกลับระหวางที่พักและสํานักงาน  และเพื่อการอื่นที่จําเปนและเหมาะสม
แกการดํารงตําแหนงหนาที่ 

รถสวนกลาง  รถรับรอง  ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หรือเปนประโยชนของทางราชการ  ตามหลักเกณฑที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาของรถกําหนดขึ้น 

การใชรถยนตปกติใหใชภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  หากจะใชรถยนตออกไป
ปฏิบัติหนาที่นอกเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตเปนหนังสือ
จากผูบริหารทองถิ่นกอน  สําหรับรถประจําตําแหนงก็ใหอยูในดุลยพินิจของผูที่ดํารงตําแหนงนั้นตามที่
เห็นวาจําเปนและเหมาะสม 

หามผูมีสิทธิไดรับรถประจําตําแหนง  ซ่ึงไดรถประจําตําแหนงแลวนํารถสวนกลางไปใชอีก
เวนแตมีเหตุผลความจําเปนเฉพาะคราว  ทั้งนี้  ใหระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองใชรถสวนกลางไวดวย 

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรองใหใชตามแบบ  ๓  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๑๒ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลางและรถรับรอง

ประจํารถแตละคัน  สมุดบันทึกอยางนอยใหมีขอความตามแบบ  ๔  ทายระเบียบนี้ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองควบคุมพนักงานขับรถใหลงรายการไปตามความเปนจริง 
ขอ ๑๓ ใหผูใชรถประจําตําแหนงคืนรถใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นภายในกําหนด

สามสิบวัน  นับแตวันที่ไดพนจากตําแหนงหรือสงมอบงาน  แลวแตกรณี 
กรณีผูใชรถประจําตําแหนงถึงแกกรรม  ใหผูบริหารทองถิ่นเรียกรถประจําตําแหนงคืน 

หากผูบริหารทองถิ่นเห็นวามีเหตุผลสมควรจะผอนผันใหสงคืนรถประจําตําแหนงเกินกําหนดเวลาดังกลาว
ในวรรคหนึ่ง  ก็ใหกระทําไดแตตองไมเกินกวาหกสิบวัน  นับแตวันถึงแกกรรม 
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หมวด  ๔ 
การเก็บรักษาและซอมบํารุง 

 
 

ขอ ๑๔ การเก็บรักษารถประจําตําแหนง  ใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของ 
ผูดํารงตําแหนง 

การเก็บรักษารถสวนกลาง  รถรับรอง  ใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

สําหรับรถสวนกลาง  ผูบริหารทองถิ่นหรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่นจะพิจารณาอนุญาต
ใหนํารถไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราวหรือเปนคร้ังคราวได  ในกรณีตอไปนี้คือ 

(๑) องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ  หรือ 
(๒) มีราชการจําเปนและเรงดวน 
ขอ ๑๕ การอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว  อันเนื่องมาจาก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ
เก็บรักษารถสวนกลางจัดทํารายงานขออนุญาตพรอมดวยเหตุผลความจําเปนและรายละเอียดของ
สถานที่ที่จะนํารถสวนกลางไปเก็บรักษา  ซ่ึงแสดงใหเห็นไดอยางชัดเจนวามีความปลอดภัยเพียงพอ  
เสนอประกอบการพิจารณาของผูมีอํานาจอนุญาตดวยทุกคร้ัง 

ในกรณีที่เกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถสวนกลางในระหวางการเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว
ตามวรรคหนึ่ง  ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชคาสินไหมทดแทนใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังดูแลรักษาเย่ียงวิญูชน  จะพึงสงวนรักษาทรัพยสินของตนแลว  
และการสูญหายหรือเสียหายนั้น  มิไดเกิดข้ึนจากความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูเก็บรักษา   
แตหากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดข้ึน  เนื่องจากการนําไปใชในการอื่น  ใหผูอืน่ใช  หรือนาํไปเกบ็ไว  
ณ  ที่ที่มิไดรับอนุญาต  ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบทุกกรณี  แมวาจะเกิดดวยเหตุสุดวิสัย  เวนแตจะพิสูจนไดวา
ถึงอยางไรความสูญหายหรือเสียหายก็จะเกิดแกรถสวนกลางคันนั้น 

เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง  และรถรับรอง
ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถิ่นทราบทันที  ตามแบบ  ๕  ทายระเบียบนี้ 



หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๑๖ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่รับผิดชอบการซอมบํารุงรถประจําตําแหนง  
รถสวนกลางและรถรับรอง  ใหอยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดดีอยูเสมอ 

รถประจําตําแหนงคันใดเกิดความเสียหายหรือบุบสลาย  เพราะความผิดของบุคคลภายนอก  
ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนงนั้นเปนผูเรียกคาเสียหายในนามขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  แตถา
ความเสียหายหรือบุบสลายเกิดข้ึนเพราะความผิดของผูขับข่ีรถประจําตําแหนง  ไมวาจะเปนผูใด  ใหผู
ดํารงตําแหนงนั้นเปนผูรับผิดชอบในการซอมแซมใหคงสภาพดีตามเดิม 

ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนงเปนผูรับผิดชอบในการซอมบํารุงรถดังกลาวภายในกําหนดระยะเวลา  
สองปคร่ึง  นับแตวันที่ซ้ือมา  และเมื่อพนกําหนดระยะเวลาดังกลาวแลวใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  ๆ 
เปนผูซอมบํารุง 

การบํารุงรักษารถยนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเคร่ือง  น้ํามันเบรค  ไสกรองน้าํมนัเคร่ือง  
แบตเตอรี่  หัวเทียน  เปนตน  ซ่ึงจําเปนตองกระทําเปนคร้ังคราวตามที่ระบุไวในคูมือการใชรถยนต   
ใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไดเมื่อไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น 

ผูใชรถประจําตําแหนงตองรับผิดชอบในกรณีที่รถประจําตําแหนงสูญหายเพราะความประมาทเลินเลอ
ของผูใชรถประจําตําแหนง  หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นนํารถประจําตําแหนงไปใชนอกเหนือหนาที่ปกติ  
ผูใชรถประจําตําแหนงตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนความสูญหาย  แมดวยเหตุสุดวิสัย 

ขอ ๑๗ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบและดูแลสภาพรถประจําตําแหนง  รถสวนกลาง  
และรถรับรอง  มิใหมีมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากทอไอเสียเกินระดับมาตรฐานที่กระทรวงวิทยาศาสตร 
เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอมกําหนด 

ในการเริ่มตรวจสอบมลพิษของรถตามวรรคหนึ่งใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นที่จะ
ดําเนินการไดตามความเหมาะสม  แตทั้งนี้จะตองดําเนินการตรวจสอบรถทุกคันในคร้ังแรกใหเสร็จ
ภายใน  ๖  เดือน  นับแตวันที่ระเบียบนี้มีผลบังคับใช 

นอกจากการตรวจสอบมลพิษของรถตามวรรคสองแลว  ใหมีการตรวจสอบมลพิษทุกหกเดือน  
หรือทุกระยะทาง  ๑๕,๐๐๐  กิโลเมตร  แลวแตจะถึงกําหนดอยางใดกอน  และภายหลังการซอมบํารุง 
ที่เกี่ยวกับระบบการทํางานของเครื่องยนตทุกคร้ัง  เมื่อพบวารถคันใดมีมลพิษเกินระดับมาตรฐาน 
ใหดําเนินการแกไข  ซอมบํารุง  หรือปรับแตงสภาพเครื่องยนตใหดีทันที 



หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๑๘ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถแตละคันตามแบบ  ๖  
ทายระเบียบนี้ 

หมวด  ๕ 
การเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

 
 

ขอ ๑๙ การเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไว  ทั้งนี้   
ใหถือตามสภาพและขนาดรถยนตนั้น ๆ  รถสวนกลางและรถรับรอง  ใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
จากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  สําหรับรถประจําตําแหนง  ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนง 
เปนผูจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๔  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

สมชาย  สุนทรวัฒน 
รัฐมนตรีชวยวาการฯ  ปฏิบัติราชการแทน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 



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

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๐๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   กันยายน   ๒๕๖๓



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 
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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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ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 

 ข้าพเจ้า..............................................................ตำแหน่ง................................................ .......... 
สังกัด สำนัก/กอง....................................................................................องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน................................................................. 
ไปราชการ .................................................................................................................... ....................................... 
เพ่ือ ....................................................................................................................... .............................................. 
โดยมีพนักงานขับรถยนต์ (ชื่อ) ....................................................................มีคนนั่ง............คน (รวม พขร.) ดังนี้ 
 1. .................................................................... 2. .................................................. .................. 
 3. .................................................................... 4. .................................................. .................. 
 5. .................................................................... 6. .................................................. .................. 

เดินทางไปวันที่ ................. เดือน ................................................... พ.ศ. ....................   เวลา. ...................น. 
เดินทางกลับวันที่ ................. เดือน ................................................ พ.ศ. ...................    เวลา....................น.  

                                            ลงชื่อ ................................................................ ผู้ขออนุญาต 
                                                   (...............................................................) 

 

                                            ลงชื่อ ................................................................ ผู้อำนวยการกอง/หวัหน้ากอง/ผู้แทน 
                                                   (...............................................................) 
                                                   ………………./………………………/..…………. 

 

                                            ลงชื่อ ................................................................  
                                                           (นายบุญเลิศ ปางพุฒิพงษ์) 
                                                 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 

                                                                    อนุญาต 
 

                                           ลงชื่อ ................................................................ ผู้มีอำนาจสั่งใช้รถยนต์  
                                                          (นายศักดา พงษ์วิริยะธรรม) 
                                                นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 

แบบ ๓ 



บันทึกการใช้รถ 
รถยนต์หมายเลขทะเบียน............................. 

 

ที ่
ออกเดินทาง 

ผู้ใช้รถ สถานที่ไป 
ระยะ กม./ 
ไมล์ เมื่อรถ
ออกเดินทาง 

กลับถึงสำนักงาน ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถกลับ 

อบต. 

รวมระยะทาง 
กม./ไมล์ 

พนักงาน
ขับรถ 

หมายเหตุ 
วันที่ เวลา วันที่ เวลา 
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