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คูมือการปฏิบัติงาน 

การควบคุมการใชรถยนต 
ของทางราชการ 

 
๑. วัตถุประสงค 
 คูมอืปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดทําขึ้น เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเร่ืองการขอใชรถยนต
ราชการของเทศบาลตําบลศีขรภูมิ  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
๒. ผังกระบวนงาน 
 ๒.๑ การควบคุมการใชรถยนตราชการ 

 



 

 

 
 
๓. ขอบเขตการควบคุมการใชรถยนตราชการ 
 ๓.๑ การควบคุมการใชรถยนตราชการ ครอบคลุมถึงการใหบริการทางดานยานพาหนะ เชน 
การขอใชรถยนต การบํารุงรักษา การเก็บรักษารถยนตราชการ แกผูบริหาร เจาหนาที่เทศบาลตําบลศีขรภูมิ 
 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ นายกเทศมนตรีตําบลศีขรภูมิ ในการพิจารณา/อนุมัติ/ส่ังการ ตามท่ีเห็นสมควร 
 ๔.๒ ปลัดเทศบาล/หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล/ผูอํานวยการกอง/หัวหนาฝาย/งาน มีหนาท่ี
พิจารณา ตามที่เห็นสมควร กอนที่จะเสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลศีขรภูมิ  
 ๔.๓ เจาหนาที่พัสดุ  หนาที่ตรวจสอบความถูกตองของใบขอใชรถยนต (แบบ ๓)  พิจารณา
การใหรถยนตและ พนกังานขับรถยนตใหเหมาะสม และใหความเห็นในการใชรถแลวเสนอตอผูมอีํานาจ
อนุญาต  
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๕. คําจํากดัความ 



 

 

 ๕.๑ รถสวนกลาง หมายถึง รถยนตของทางราชการ ท่ีเทศบาลตําบลศีขรภูมิจัดใหบริการ 
แกเจาหนาที่เทศบาลตําบลศีขรภูมิ 
 ๕.๒ เจาหนาที่พัสดุ หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการควบคุมดูแล 
ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถ ติดตอประสานงานเก่ียวกับยานพาหนะ และปฏิบัติงานอื่นที่รบัมอบหมาย 
 ๕.๓ พนักงานขับรถยนต หมายถึง ผูที่ไดรบัมอบหมายใหมีหนาที่ขับรถยนตเทศบาลตําบล
ศีขรภูมิ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ เจาหนาที่พัสดุ รับใบขอใชรถยนตราชการ (แบบ๓) จากเจาหนาที่เพ่ือไปติดตอราชการ 
  ๖.๒ เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองของใบขอใชรถยนตราชการ (แบบ๓) เชน วันที่ 
เวลา สถานที่จะไป 
 ๖.๓ เจาหนาที่พัสดุ พิจารณาการใหรถยนตราชการและพนักงานขับรถยนตใหเหมาะสม 
   ๖.๔ เจาหนาที่พัสดุ ใหความเห็นในการใชรถยนตราชการแลวเสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 
 ๖.๕ เจาหนาที่พัสดุ มอบกุญแจรถยนตราชการและใหพนักงานขับรถยนตไปปฏิบัติงานตามท่ี 
เจาหนาที่รองขอ 
   ๖.๖ เมื่อพนักงานขับรถยนตราชการกลับมา 
  - เจาหนาที่พัสดุ บันทึกเลขไมล (ระยะทาง) ไป – กลับ 
  - เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบเวลาที่กลับเขามา 
  - เจาหนาที่พัสดุ บันทึกลงสมุดการใชรถยนตราชการ 
  - เจาหนาที่พัสดุ บันทึกลงสมุดการใชรถยนตราชการ (แบบ ๔) 
 ๖.๗ เจาหนาที่พัสดุรวบรวมใบขออนุญาตใชรถยนต (แบบ ๓) ในแตละวันเพ่ือจัดทํารายงาน
การใชรถยนตราชการ (แบบ๑) ประจําเดือน 
 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เก่ียวของ 
 ๗.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548  
 
๘. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 ๘.๑ การจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 

-3- 



 

 

 
 
 
๘.๒ ผูมีสิทธ์ิเขาถึง 
 ผูบริหาร/เจาหนาท่ีทุกระดับที่เก่ียวของของหนวยงาน เขาถึงเอกสาร 
 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบการปฏิบัติงานเปนประจําทุกวัน/สัปดาห/เดือน 
            ๙.๒ หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล/ผูอํานวยการกอง ตรวจสอบการปฏิบัติงานเปนประจําทุก
เดือน 
 ๙.๓ ปลัดเทศบาลหรือผูไดรบัมอบหมายตรวจสอบการปฏิบัติงานเปนประจําทกุเดือน 
 
๑๐. ภาคผนวก 
 ๑๐.๑ คําส่ังมอบหมายควบคุม ดูแลการใชรถยนต (คําส่ังมอบมายการปฏิบัติงาน) 
 10.2 คําส่ังเก่ียวกับการควบคุมการใชน้ํามันเชื้อเพลง 
 10.3 แบบพิมพเกี่ยวกับการควบคุมการใชรถยนตสวนกลาง แบบ 1 – แบบ 6 
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อาคารศูนย
ปองกันและ
บรรเทา 

สาธารณภัย 



 

 

 
 
 
 

 



 

 

 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบพิมพควบคุมการใชรถยนตสวนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 


