
 

 

 

 

 

 

คู่มอืการใช้รถส่วนกลาง 

เทศบาลเมืองสตัหบี อ.สัตหบี จ.ชลบุรี 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

คู่มือการใช้รถยนต์ส่วนราชการ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาลเมืองสัตหีบ มีการ
ใช้พาหนะของเทศบาลเมืองสัตหีบ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยมีการใช้ยานพาหนะ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 ท าให้สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน  
 
2.ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการลูกจ้างและพนักงานจ้างของเทศบาลเมืองสัตหีบที่ปฏิบัติงานซึ่ง
จ าเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการขอใช้รถยนต์ราชการอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 
3.ค านิยาม 
ผู้บริหารท้องถิ่น  หมายความว่า  นายกเทศมนตรีเมืองสัตหีบ 
หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่ท าหน้าที่บังคับบัญชามีหน้าที่รับผิดชอบงานประจ าใน
ส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ปลัดเทศบาล 
 
รถส่วนกลาง  หมายความว่า  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดให้ไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นประโยชน์ของทางราชการและให้หมายความรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการ
ประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ของส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเช่นรถยนต์บรรทุกน้ ารถยนต์พยาบาล
รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอยและร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง     หมายถึง    การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหากจะ
ใช้รถยนต์ออกไปปฏิบัติหน้าที่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นก่อน 
การเก็บรักษาและรถส่วนกลาง      หมายความว่า     การเก็บรักษาให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเก็บรักษาอาหารที่เก็บหรือบริเวณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
4 ความรับผิดชอบ 

 ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้บริหารท้องถิ่น จะเป็นผู้พิจารณอนุญาต การใช้รถยนต์
ราชการส่วนกลางในความดูแลของส่วนราชการนั้นๆ 

ข้าราชการและพนักงานจ้างหรือพนักงานขับรถมีหน้าที่ปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางจะให้
ลงรายการในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางไปตามความเป็นจริง 

เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียเพ่ือนกลับรถส่วนกลางให้ผู้รับผิดชอบหรือพนักงานขับรถรีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้บริหารท้องถิ่นทราบทันที 
 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 
 

 

 



 

 



 

 

 

 
 



 
 



 



 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 





 
 

 

 



 

 

 

 

 



 
 

 



 

 

 

 

 
 





 

 

 

 



 

 


