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1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 คู่มือการขอใช้รถส่วนกลางฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง        
ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้รถยนต์ขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕4๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ 
เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน สามารถควบคุมการใช้รถยนต์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ      
เกิดประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ 

2. ขอบเขต  
 คู่มือการขอใช้รถส่วนกลางฉบับนี้ ให้ใช้สำหรับส่วนราชการ ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้างในสังกัดขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ผู้ประสงค์และมีความจำเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนกลางของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติได้อย่างมมีาตรฐานเดียวกัน 

๓. คำนิยาม 
 ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง 

 หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที ่ทำหน้าที ่บังคับบัญชาและ 
รับผิดชอบงานประจำในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ได้แก่ ปลัดองค์การบริหาร      
ส่วนจังหวัดอ่างทอง รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง หัวหน้าสำนัก ผู้อำนวยการกอง 

 รถส่วนกลาง หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์    
ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง เช่น รถยนต์ดับเพลิง 
รถยนต์บรรทุกน้ำ รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 

 ขอใช้รถส่วนกลาง หมายถึง การขอใช้รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ส่วนกลางภายในเขตของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง หากจะใช้รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ออกไปปฏิบัติหน้าที่นอกเขตองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง หรือ     
ผู้ได้รับมอบอำนาจจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ก่อน  

 การเก็บรักษารถส่วนกลาง หมายความว่า การเก็บรักษารถส่วนกลางให้อยู่ในความควบคุม
และความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณพื้นที่ของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง 

๔. ความรับผิดชอบ 
 4.1 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดอ่างทองจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการใช้รถส่วนกลางในความดูแลของส่วนราชการ 
  4.2 ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ที่ประสงค์จะใช้รถส่วนกลางออกปฏิบัติหน้าที่ในเขต
องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการของตนเองก่อน โดยการขอใช้    
รถส่วนกลางภายในเขตขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ให้ใช้ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางตามแบบ 3 
ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548        
ทั้งต้องปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง และลงรายการใช้รถในแบบบันทึกการใช้รถตามแบบ 4 
ตามความเป็นจริง  
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 4.3 ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ที่ประสงค์จะใช้รถส่วนกลางออกปฏิบัติหน้าที่นอกเขต
องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง จะต้องได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง หรือ     
ผู้ได้รับมอบอำนาจจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทองก่อน โดยการขอใช้รถภายนอกเขตขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ให้ใช้ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางตามแบบ 3 ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทย     
ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ทั้งต้องปฏิบัติงานตามใบขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง และลงรายการใช้รถในแบบบันทึกการใช้รถตามแบบ 4 ตามความเป็นจริง  
 4.4 ให้ผู ้ควบคุมการใช้รถ หรือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่ามีการนำรถ
ส่วนกลางที่ขออนุญาตใช้และได้รับอนุญาตแล้ว ไปใช้ในลักษณะเพื่อประโยชน์ส่วนตัว หรือนำไปใช้ในกิจกรรม  
ที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หรือนำไปใช้ในการกระทำผิดกฎหมายหรือไม่ หากตรวจสอบพบว่ามีการนำไปใช้
ในลักษณะดังกล่าว ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดทราบเพื ่อพิจารณาดำเนินการทางวินัย         
กับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง และหากมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทางราชการให้ดำเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  
  4.5 เมื่อเกิดการสูญหาย เสียหาย หรืออุบัติเหตุขึ้นกับรถส่วนกลาง ให้พนักงานขับรถยนต์ 
หรือผู้รับผิดชอบควบคุมการใช้รถส่วนกลาง หรือหัวหน้าส่วนราชการรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ      
จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ทันที โดยรายงานการเกิดอุบัติเหตุให้ใช้ตามแบบ 5            
ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้รถส่วนกลาง 
 ตัวชี้ที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของการใช้รถส่วนกลางเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการคุ้มครอง 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ขออนุญาตใช้รถ 
จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
ตามแบบที่กำหนด เสนอหัวหน้าฝ่าย 
ผู้ควบคุมการใช้รถ 

แบบ 3 
ถูกต้องครบถ้วน 

ตามแบบ 3 
 ผูข้อใช้รถ / พนักงาน 
 ขับรถยนต ์ 

2  ตรวจสอบใบขออนุญาตฯ 

 หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถ  
 ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุญาต 
 ได้แก่ ผู้ขอใช้รถ หน้าที่ราชการ สถานที่ 
 เดินทาง เวลาเดินทาง ตารางปฏิบัติงาน 
 ของรถส่วนกลาง แล้วเสนอหัวหน้า 
 ส่วนราชการพิจารณา 

แบบ 3 
ถูกต้องครบถ้วน 

ตามแบบ 3 
หัวหน้าฝ่าย 

ผู้ควบคุมการใช้รถ 

3 
พิจารณาอนุญาต หรือ 
ไม่อนุญาต 

หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณา 
และมอบหมายพนักงานขับรถยนต์ 

แบบ 3 
ถูกต้องครบถ้วน 

ตามแบบ 3 
 หัวหน้าส่วนราชการ 

4 
แจ้งพนักงานขับรถยนต์ 
หรือผู้ขอใช้รถทราบ 

หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถ 
แจ้งผลการพิจารณาและมอบหมายให้ 
พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขอใช้รถ 
ทราบ  

แบบ 3 / 
ตารางปฏิบัติงาน 

ของรถ 

ถูกต้องตาม 
แบบ 3  

หัวหน้าฝ่าย 
ผู้ควบคุมการใช้รถ 

5 จัดเตรียมรถส่วนกลาง  

รับกุญแจรถส่วนกลางจากหัวหน้าฝา่ย
ผู้ควบคุมการใช้รถ / ลงตารางการ
ปฏิบัติงาน / เตรียมความพร้อมต่อการ 
ใช้งาน เชน่ ความสะอาด ลมยาง และ
น้ำมันเชื้อเพลิง เปน็ตน้ 

ตารางปฏิบัติงาน 
ของรถ / ปฏิบตัิ

ตามขั้นตอน 

ถูกต้อง 
ตามขั้นตอน  

พนักงานขับรถยนต ์
/ ผู้ขอใช้รถ 
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                                    กระบวนงานการขอใช้รถส่วนกลาง 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  **  ห้ามนำรถส่วนกลางไปใช้เพื่อประโยชน์สว่นตัวและกระทำผิดกฎหมาย  ** 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการคุ้มครอง 
ผู้รับผิดชอบ 

6 
เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้เดินทาง  
แผนที ่

กรมทางหลวง 
ระยะทางที่สัน้ 
และปลอดภัย 

พนักงานขับรถยนต ์
 / ผู้ขอใช้รถ 

7 
ขออนุมัติเบิก - จ่าย 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ตรวจสอบนำ้มันเชื้อเพลิงก่อนนำรถ
ออกทุกครั้ง หากมีปริมาณต่ำกวา่หนึ่ง
ในสี่ของถัง ให้ขออนุมัติ   เบิก - จ่าย  

ใบเบิกวัสดุนำ้มัน 
เชื้อเพลิงและ 
น้ำมันหล่อลืน่ 

ถูกต้อง 
ตามขั้นตอน 

 ผู้ขอใช้รถ / พนักงาน 
 ขับรถยนต ์/ หัวหน้า 
 ส่วนราชการ 

8 
ใช้รถส่วนกลางปฏิบัต ิ
ราชการตามหนา้ที ่
ที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขอใชร้ถ 
ใช้รถส่วนกลางเดนิทางไปปฏิบตัิ
ราชการตามหนา้ที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย
ด้วยความระมัดระวงั และปฏิบตัิตาม
กฎจราจรอย่างเคร่งครัด 

แบบ 3 / 
กฎจราจร และ 
กฎหมายอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ไม่ออกนอก 
เส้นทาง / 
ปฏิบัติตาม 
กฎจราจร 

พนักงานขับรถยนต ์
 / ผู้ขอใช้รถ 

9 
บันทึกการใช้รถส่วนกลาง 
และควบคุมตรวจสอบ 

บันทึกการใช้รถส่วนกลางตามแบบ 
ที่กำหนด แล้วเสนอหัวหน้าฝ่าย 
ผู้ควบคุมการใช้รถ เพื่อตรวจสอบ 

แบบ 4  ถูกต้องตามจริง 
พนักงานขับรถยนต ์

 / ผู้ขอใช้รถ / 
หัวหน้าฝ่ายฯ 

10 
ตรวจสภาพรถส่วนกลาง 
หลังใช้งาน 

ตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ลมยาง 
ความสะอาด สัญญาณไฟแจ้งเตอืน ๆ  

ปฏิบัติตาม 
ขั้นตอน 

ถูกต้อง 
ตามขั้นตอน 

พนักงานขับรถยนต ์
/ ผู้ขอใช้รถ 

11 
เก็บรถในพื้นที่จอดรถ
ส่วนกลาง 

เก็บรถในพื้นที่จอดรถส่วนกลาง /
ส่งคืนกุญแจให้หัวหน้าฝา่ยผู้ควบคุม 
การใช้รถ 

ปฏิบัติตาม 
ขั้นตอน 

ถูกต้อง 
ตามขั้นตอน 

พนักงานขับรถยนต ์
/ ผู้ขอใช้รถ 

3 

เขียนใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ตามแบบ 3 

แจ้งและมอบหมายพนักงานขบัรถยนต์ หรือผู้ขอใช้รถ 

จัดเตรียมรถ ตรวจสอบความพร้อมสำหรับใช้งาน และปริมาณน้ำมัน 

ใช้รถส่วนกลางเพื่อปฏบิัติราชการตามหน้าที ่

บันทึกการใช้รถตามแบบ 4 และจัดเก็บรถ 

หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถ  
ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถ 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา  
   อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต 



 
6. รายละเอียดและวิธีการปฏิบัติงาน  
 ๖.๑ พนักงานขับรถยนต์หรือผู้ประสงค์ขอใช้รถส่วนกลางจัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง          
ตามแบบ ๓ ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ก่อนวันที่จะเดินทาง       
อย่างน้อย ๑ วัน ยกเว้นในกรณีจำเป็นเร่งด่วน 
 ๖.๒ เมื่อหัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลางได้รับคำขอใช้รถส่วนกลางตามแบบ ๓ แล้ว 
ให้ตรวจรายละเอียดการขอใช้รถส่วนกลาง ได้แก่ ชื่อและตำแหน่งของผู้ขอใช้รถส่วนกลาง สถานที่ที่จะเดินทาง 
หน้าที่ราชการที่ปฏิบัติ จำนวนผู้โดยสาร วันเวลาที่จะเดินทาง หากเห็นว่ารายละเอียดไม่ถูกต้องครบถ้วน       
ให้แจ้งพนักงานขับรถยนต์หรือผู้ขอใช้รถส่วนกลางแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน เมื่อเห็นว่าแก้ไขถูกต้องครบถ้วนแล้ว
จึงเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการของตนเพ่ือพิจารณาว่าอนุญาตให้ใช้รถส่วนกลางหรือไม่ 
 ๖.๓ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางแล้ว ให้แจ้งผลการ
พิจารณาให้หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลางทราบพร้อมชื่อพนักงานขับรถยนต์ แล้วแจ้งผู้ขอใช้รถ
ส่วนกลางและพนักงานขับรถยนต์ทราบ กรณทีีไ่มอ่นุญาตหรือไม่สามารถจัดรถส่วนกลางให้ได้ ให้แจ้งผู้ขอใช้รถ
ส่วนกลางทราบด้วย 
 6.๔ หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลาง ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน และจัดรถ
ส่วนกลางให้ตามความเหมาะสมสำหรับการใช้งาน พร้อมแจ้งทะเบียนรถส่วนกลางทีไ่ด้รับอนุญาตให้ใช้เดินทาง 
พร้อมชื่อพนักงานขับรถยนต์ให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
 6.๕ พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขอใช้รถส่วนกลาง ขอรับกุญแจรถส่วนกลางจากหัวหน้าฝ่าย   
ผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลาง แล้วเตรียมความพร้อมก่อนออกเดินทาง ดังนี้ 
  6.5.1 ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตามที่ได้รับอนุญาตตามแบบ ๓ 
  6.5.2 ตรวจสอบความพร้อมต่อการใช้งานของรถ เช่น ความสะอาด ลมยาง สัญญาณไฟ
ต่าง ๆ เป็นต้น 
  6.5.3 ตรวจสอบน้ำมันเชื้อเพลิงก่อนนำรถออกทุกครั้ง โดยจะต้องมีปริมาณเกินกว่า 
หนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีทีน่้ำมันเชื้อเพลิงมีระดับน้อยกว่าหนึ่งในสี่ของถัง ให้พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขอใช้รถ
ส่วนกลางแจ้งหัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลางทราบ เพ่ือขออนุมัติเบิก - จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง โดยบันทึก
ข้อมูลตามแบบใบเบิกวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น แล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการผู้ควบคุมการใช้รถ
ส่วนกลางเพ่ือลงนามรับรองการเบิกวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิง จนถึงผู้มีอำนาจสั่งจ่ายพิจารณาอนุมัติ  
   รับบิลน้ำมันจากกองพัสดุและทรัพย์สิน โดยต้องเป็นบิลน้ำมันที่ผู ้อำนวยการ    
กองพัสดุและทรัพย์สินได้ลงลายมือชื่อแล้ว จากนั้นจึงนำบิลน้ำมันไปยังสถานีบริการน้ำมัน ปตท. (ก่อนถึง
ทางเข้าวัดม่วง ตำบลหัวตะพาน อำเภอวิเศษชัยชาญ) เพื่อเติมน้ำมันเชื้อเพลิง เมื่อเติมน้ำมันเสร็จเรียบร้อย      
ให้พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขอใช้รถส่วนกลาง ลงลายมือชื่อในบิลน้ำมันเพื่อยืนยันจำนวนเงินและปริมาณ
น้ำมันเชื้อเพลิงที่ไดเ้ติมใส่รถส่วนกลาง แล้วนำบิลน้ำมันมาส่งคืนให้กองพัสดุและทรัพย์สิน  
 ๖.6 พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขอใช้รถส่วนกลาง ใช้รถส่วนกลางสำหรับเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการตามที่ได้รับอนุญาตตามรายละเอียดในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 6.7 เมื่อใช้รถส่วนกลางเดินทางไปปฏิบัติราชการแล้วเสร็จและเดินทางกลับถึงองค์การบริหาร        
ส่วนจังหวัดอ่างทองแล้ว ให้พนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ขอใช้รถส่วนกลาง นำรถส่วนกลางเข้าจอดยังที่จอดที่
กำหนดไว้ จากนั้นตรวจสอบความเรียบร้อยของรถ แล้วลงบันทึกการใช้รถในแบบ ๔ จากนั้นให้ส่งคืนกุญแจรถ  
ส่วนกลางให้กับหัวหน้าฝ่ายที่ดูแลการใช้รถส่วนกลางเพื่อเก็บรักษาและเตรียมความพร้อมสำหรับการใช้งาน  
ครั้งต่อไป 
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  6.8 ให้หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุมการใช้รถส่วนกลาง ตรวจสอบข้อมูลที่พนักงานขับรถยนต์ หรือ   
ผู้ขอใช้รถส่วนกลางได้บันทึกไว้ในบันทึกการใช้รถตามแบบ ๔ แล้วลงลายมือชื่อกำกับไว้ในช่องหมายเหตุ 
 ๖.9 ห้ามนำรถส่วนกลางไปใช้ในลักษณะเพื ่อประโยชน์ส่วนตัว หรือนำไปใช้ในกิจกรรม           
ที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หรือนำไปใช้ในการกระทำผิดกฎหมาย 

๗. ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
 7.๑ พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 7.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 7.3 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0808.2/20546 ลงวันที่ 25 มกราคม    
พ.ศ. 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 7.4 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว5799 ลงวันที่ 28 กันยายน 2563 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกคอรง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.๑ ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) 
 ๘.๒ บันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) 
 8.3 รายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5) 
 ๘.๓ ใบเบิกวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
หมายเหตุ  :  แบบ 3, แบบ 4 และแบบ 5 ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และการรักษารถยนต์
 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

9. เอกสารบันทึก 
 การดำเนินการกับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถส่วนกลาง 

ลำดับ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

1 ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 

 1. ผู้ขอใช้รถส่วนกลาง 
 2. พนักงานขับรถยนต ์
 3. หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุม 
     การใช้รถส่วนกลาง 
 4. หัวหน้าส่วนราชการ 
     ผู้ควบคุมการใช้รถ 
     ส่วนกลาง 

ส่วนราชการ 
ผู้ดูแลรถส่วนกลาง 
แต่ละคัน 

3 ปี แฟ้มเอกสารแยกตาม
หมายเลขทะเบียนรถ 
ส่วนกลางแต่ละคัน 

2 บันทึกการใช้รถ 
ส่วนกลาง (แบบ 4) 

 1. ผู้ขอใช้รถส่วนกลาง 
 2. พนักงานขับรถยนต ์
 3. หัวหน้าฝ่ายผู้ควบคุม 
     การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการ 
ผู้ดูแลรถส่วนกลาง 
แต่ละคัน 

3 ปี แฟ้มเอกสารแยกตาม
หมายเลขทะเบียนรถ 
ส่วนกลางแต่ละคัน 

3 รายงานอุบัติเหตุ 
(แบบ 5) 

    

3 ใบเบิกวัสด ุ
น้ำมันเชื้อเพลิงและ 
น้ำมันหล่อลืน่ 

หัวหน้าฝ่ายที่ดูแล 
การใช้รถส่วนกลาง 

ส่วนราชการ 
ผู้ดูแลรถส่วนกลาง 

3 ปี แฟ้มเอกสารแยกตาม
หมายเลขทะเบียนรถ 
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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 
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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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เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   ตุลาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

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 
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แบบ  ๓ 

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

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

เรียน  (ผูมีอํานาจสั่งใชรถ)……………………………………………………………………………………….…… 
 

ขาพเจา……………………………………………………ตําแหนง………….……………………… 
ขออนุญาตใชรถ (ไปที่ไหน)……………………………………………………………………..........……………….. 
เพ่ือ…………………………………………………….....……………………………….มีคนนั่ง………………..คน 
ในวันที…่……………………………….....................………………เวลา…………………………………………… 
ในวันที…่……………………………….....................………………เวลา…………………………………………… 
 
 
 

…………………………………………………ผูขออนุญาต 
…………………………………………………ผูอํานวยการกอง/หัวหนากอง 

หรือผูแทน 
…………………………………………………(วัน เดือน ป) 

 
 
 
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
(ลงนามผูมีอาํนาจสั่งใชรถ).……………………………………………………………………….......................…… 
 …………/………....…………..………./……. 
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แบบ  ๕ 

วันที่ ………….เดือน……………………..พ.ศ. …. 
เรื่อง  รายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน…………………………………. 
เรียน  …………………………………………………………. 
เหตุเกิดเมื่อวนัที่………………………………………...…………………………………….เวลา………………..น. 
สถานที่เกิดเหตุ…………………………………….……………………………………(ดังแผนที่สังเขปที่แนบมานี้) 
ความเร็วขณะเกิดเหต…ุ………………………………..…………………………………………………….กม./ชม. 
กอนเกิดเหตุเดินทางจาก……………………………….จะไป………….....…………………………………………. 
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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 
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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” 

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๐๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   กันยายน   ๒๕๖๓



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 

้หนา   ๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๐๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   กันยายน   ๒๕๖๓



 

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).………………………………………………………………………………………….......................…… 
                                                                     …………/………....…………..………./……. 

 





หวัหนา้สว่นราชการพจิารณา อนุญาต หรอื ไมอนุญาต

แจงและมอบหมายพนกังานขบัรถยนต์ หรอืผูข้อใชร้ถ

จดัเตรยีมรถ ตรวจสอบปรมิาณนํ�ามนั เตรียมความพรอมใชง้าน

ใชรถสวนกลางเพ่ือปฏิบัติราชการตามหน าท่ี

บันทึกการใชรถ (แบบ 4) และจัดเก็บรถสว่นกลาง

 หามนํารถสวนกลางไปใชเพ่ือประโยชน สวนตัวและกระทําผิดกฎหมาย

การขอใช รถสวนกลาง

ฝ�ายนติิการ โทร.  0  3561  4484  ต่อ  103
สาํนกัปลัดองค์การบรหิารสว่นจงัหวดั

องค การบร ิหารส  วนจ ังหว ัดอ  างทอง

เขียนใบขออนุญาตใชร้ถสว่นกลาง  (แบบ 3)

หวัหนา้ฝ�ายผูค้วบคมุรถ ตรวจสอบใบขออนญุาต


