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คำนำ 

 

  หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลแมทะ ในกรอบงานกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผูรวมปฏิบัติงาน ดานการปฏิบัติงานโดยศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของ
ขอมูล ตัวเลข หลักฐาน และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน การบัญชี การพัสดุ การตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ และดานอื่น ๆ รวมถึงการถายทอดความรูแกหนวยรับตรวจ การให
คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและการฝกอบรม จัดทำคูมือเพื่อถายทอดความรูที ่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงาน 

  การใชรถ และรักษารถยนตของเทศบาลตำบลแมทะ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ
ใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ซึ่งเปน
ระเบียบที่เกี่ยวของกับพนักงาน เจาหนาท่ี และลูกจางผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการขออนุญาตใชรถ
สวนกลางของพนักงาน เจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลแมทะ  หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลแมทะจึงไดจัดทำ
คูมือฉบับนี้เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติ และหวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนในการปฏิบัติราชการของเทศบาล
ตำบลแมทะ ตอไป 
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การใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(การขออนุญาตใชรถสวนกลาง) 
*********************************** 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 
2548 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  

 “ผูบริหารทองถิ่น”  หมายถึง  นายกเทศนายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรีและ 

นายกองคการบรหิารสวนตำบล 

 “หนาหนาสวนราชการ” หมายถึง หัวหนาสวนราชการที่ทำหนาที่บังคับบัญชา และรับผิดชอบงาน

ประจำในสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ปลัดเทศบาล 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล ผูอำนวยการสำนัก 

 “รถสวนกลาง” หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และใหหมายความรวมถึงรถยนตที่ใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาที่ของสวน

ราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ำ รถยนตพยาบาล รถยนต

บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลตาง ๆ 

 “รถประจำตำแหนง” หมายถึง รถยนตซึ่งจัดใหแกผูบริหาร หรือหัวหนาสวนราชการขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 

  

การใชรถ   

 รถสวนกลาง รถรับรอง ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือเปน
ประโยชนของทางราชการ ตามหลักเกณฑที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาของรถกำหนดขึ้น 

 การใชรถสวนกลาง และรถรับรองปกติใหใชภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้นหากจะใชรถ
ดังกลาวออกไปปฏิบัติหนาที่นอกเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่นกอน
หามผูมีสิทธิไดรับรถประจำตำแหนง ซึ่งไดรถประจำตำแหนงแลวนำรถสวนกลางไปใชอีกเวนแตมีเหตุผล
ความจำเปนเฉพาะคราว ทั้งนี้ ใหระบุเหตุผลความจำเปนท่ีตองใชรถสวนกลางไวดวย 

• ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรองใหใชตามแบบ 3 ทายระเบียบ  

• ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง และรถรับรองประจำรถแต
ละคัน สมุดบันทึกอยางนอยใหมีขอความตามแบบ 4 ทายระเบียบ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น
จะตองควบคุมพนกังานขับรถใหลงรายการไปตามความเปนจริง) 
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การเก็บรักษารถ  

• รถสวนกลาง รถรับรอง ใหอยูในความควบคุมและรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บ หรือบริเวณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

• รถสวนกลาง ผูบริหารทองถิ่นจะพิจารณาอนุญาตใหนำรถไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราวได 
ในกรณี (ไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการจำเปนและเรงดวน) 

• การอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ
เก็บรักษารถสวนกลาง จัดทำรายงานขออนุญาตพรอมเหตุผลความจำเปนและรายละเอียดของ
สถานที่ที่จะนำรถสวนกลางไปเก็บรักษา วาปลอดภัยเพียงพอเสนอประกอบการพิจารณาของผูมี
อำนาจอนุญาต 

• เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้น ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถิ่นทราบทันที ตาม
แบบ 5 ทายระเบียบ 
 

การซอมบำรุง 

• ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่รับผิดชอบการซอมบำรุงรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง
และรถรับรอง ใหอยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดดีอยูเสมอ 

• เมื่อเกิดขึ้นกับรถสวนกลาง และรถรับรอง ใหพนักงานขับรถรีบรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผูบริหารทองถิ่นทราบทันที 

• ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ และดูแลสภาพรถสวนกลาง มิใหมีมลพิษทางอากาศ
และระดับเสียงจากทอไอเสียเกินระดับมาตรฐานที ่กระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ
ส่ิงแวดลอมกำหนด  

• ใหมีการตรวจสอบมลพิษทุกหกเดือนหรือทุกระยะทาง 15,000 กิโลเมตร แลวแตจะถึงกำหนด
อยางใดกอน เมื่อพบรถคันใดมีมลพิษเกินระดับมาตรฐานใหดำเนินการแกไข ซอมบำรุง หรือ
ปรับแตงสภาพเครื่องยนตใหดีทันที 

• ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น จัดทำสมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถแตละคันตาม แบบ 6 ทาย
ระเบียบ 
 

การเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

• ผูใชรถประจำตำแหนงเปนผูจายคาน้ำมันเชื้อเพลิงเอง ในกรณีที่นำรถไปใชในการปฏิบัติหนาที่ซึ่ง
นอกเหนือไปจากหนาที่ปกติประจำใหเบิกจายนำ้มันเชื้อเพลิงหรือเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงไดทั้งนี ้
ผูบริหารทองถิ่นตองรับรองทุกครั้งวาไดมีการนำรถประจำตำแหนงไปใชในกรณีดังกลาวจริง 

• รถสวนกลางและรถรับรอง ใหเบิกจายคานำ้มันเชื้อเพลิงจากงบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นนั้น 
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แนวทางประกอบหลักเกณฑการใชรถสวนกลางของเทศบาลตำบลแมทะ  

อำเภอแมทะ จังหวัดลำปาง 

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

ขอ 1 คำนยิาม 

 “องคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  เทศบาลตำบลแมทะ 

 “ผูบริหารทองถิ่น”  หมายความวา  นายกเทศมนตรีตำบลแมทะ 

 “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา  หัวหนาสวนราชการที่ทำหนาที่บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
งานประจำในสวนราชการของเทศบาลตำบลแมทะ ไดแก ปลัดเทศบาล หัวหนาสำนักปลัด ผูอำนวยการกอง 

 “ผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายความวา  นายกเทศมนตรีตำบลแมทะ 

 “ผูขออนุญาตใชรถ”  หมายความวา  ผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานเทศบาล พนักงานจาง ในสังกัดเทศบาลตำบลแมทะ 

 “รถสวนกลาง”  หมายความวา  รถยนต หรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และใหหมายความรวมถึงรถยนตที่ใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีของ
สวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ำ รถยนตพยาบาล 
รถยนตบรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลตาง ๆ  

 “พนักงานขับรถ”  หมายความวา  ผูที่ไดรับคำสั่งมอบหมายใหมีหนาที่ขับรถ หรือ ผูขออนุญาตใช
รถเฉพาะกรณีไมมีพนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

ขอ 2 การใชรถสวนกลางปกติใหใชภายในเขตพ้ืนท่ีเทศบาลตำบลแมทะ หากจะใชรถสวนกลางออกไปปฏิบัติ
หนาที่นอกเขตพื้นที่เทศบาลตำบลแมทะ ตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่นกอน ตามแบบ 3 ของ
ระเบียบ 
 การใชรถสวนกลางปกติใหใชในวันและเวลาราชการ สำหรับการใชรถสวนกลางนอกจากวันและเวลา
ราชการปกติ จะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจส่ังอนุญาตใชรถ พรอมระบุเหตุผลประกอบการขอใชรถ 

ขอ 3 ใหใชรถสวนกลางเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ดังนี้ 
 (1) เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจและอำนาจหนาที่ของสวนราชการในสังกัดเทศบาลตำบลแมทะ 
 (2) เพื่อใชในการบริหารราชการของสวนราชการอื่นตามที่ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมตัิจาก
ผูมีอำนาจส่ังอนุญาตใชรถ ทั้งนี้ ใหคำนึงถึงความจำเปนและประโยชนของทางราชการโดยสวนรวมเปนสำคัญ 
 (3) เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ภายใตอำนาจหนาที่ของเทศบาลตำบลแมทะ โดยใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ โดยใหคำนึงถึงสถานะการคลังในการสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิง การ
ซอมแซม การบำรุงรักษา และใหเปนไปอยางประหยัด 
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ขอ 4 พนกังานขบัรถ และผูขับรถ ตองมีใบอนญุาตขับขี ่ตามประเภทของรถสวนกลาง  

ขอ 5 การขออนุญาตใชรถ ผูขอใชรถจะตองยื่นคำรองขออนุญาตใชรถตอผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ โดยให
พนักงานงานขับรถเปนผูขับขี่ ยกเวน ในกรณีมีความจำเปนเรงดวนตองรีบใชรถและไมมีพนักงานขับรถ หรือ
มีแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหผูขออนุญาตใชรถเปนพนักงานขบัรถ และรับผิดชอบการใชรถในการปฏิบตัิ
ราชการ โดยการขออนุญาตใชรถสวนกลางใหใชตาม แบบ 3 ทายระเบียบ 

ขอ 6 ใหพนักงานขับรถบันทึกการใชรถตาม แบบ 4 บันทึกการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง , และบันทึกรายละเอียด
การซอมบำรุงตาม แบบ 6 ใชงานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลแมทะตรวจสอบเปนประจำทุกเดือน 
 พนักงานขับรถตองใชความระมัดระวังในการใชรถ และบำรุงรักษารถใหมีสภาพที่พรอมใชงานอยู
เสมอรวมถึงการลางทำความสะอาดรถอยางสม่ำเสมอ 

ขอ 7 ทุกสิ้นปงบประมาณ งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลแมทะ ตองสำรวจและกำหนดเกณฑการใช
ส้ินเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและเพ่ือการตรวจสอบ 

ขอ 8 ใหกองคลัง เทศบาลตำบลแมทะ จัดทำบัญชีแยกประเภทรถสวนกลาง รวมทั้งหลักฐานการไดมาและ
การจำหนายตาม แบบ 2 

ขอ 9 การเก็บรักษารถสวนกลาง ใหอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของพนักงานขับรถ โดยเก็บ
รักษาในสถานท่ีเก็บหรือบรเิวณสำนักงานเทศบาลตำบลแมทะ 
 ผูบริหารจะพิจารณาอนุญาตใหนำรถไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว หรือเปนครั้งคราวได ในกรณี
ดังตอไปนี้ 
 (1) เทศบาลตำบลแมทะ ไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
 (2) มีราชการจำเปนและเรงดวน 

ขอ 10 การตรวจสอบมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากทอไอเสียใหเปนไปตามระเบียบฯ 

ขอ 11 การเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถสวนกลางของเทศบาลตำบลแมทะใหกองคลัง เทศบาล
ตำบลแมทะ กำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถสวนกลางแตละคัน และแตงตั้งผูมีอำนาจในการส่ัง
จายน้ำมันตามความเหมาะสม 

ขอ 12 หามมิใหนำรถสวนกลางไปใชเสมือนเปนรถสวนตัวหรือรถประจำตำแหนง 

ขอ 13 กรณีพบการนำรถสวนกลางไปใชเสมือนเปนรถสวนตัว หรือรถประจำตำแหนง ใหผูบริหารทองถิ่น
พิจารณาดำเนินการทางวินัย ทางแพง และทางอาญา กับผูกระทำผิดและผูที่เกี่ยวของ  
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