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คู่มือการใช้และการรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

เทศบาลเมอืงบ้านทุ่ม  อำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 
******************** 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้การดำเนินการขอใช้และการรักษารถยนต์ส่วนกลางของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม เป็นไป 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

1.2  เพื่อให้การดำเนินการขอใช้และการรักษารถยนต์ราชการส่วนกลางของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม เป็นไป
ตามหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และหรือระเบียบของทางราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับ      
การใช้และการรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

1.3 เพื ่อให้การดำเนินการขอใช้และการรักษารถยนต์ราชการส่วนกลางของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ ม           
มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน  

1.4  เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกระดับ สามารถใช้คู่มือฉบับนี้เป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้และรักษา
รถยนต์ส่วนกลางไดอ้ย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

1.5 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการใช้และการรักษารถยนต์ส่วนกลางของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม 
 
2. ขอบเขตการจัดทำคู่มือ 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้สำหรับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกระดับ สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานการขอใช้และการรักษารถยนต์ส่วนกลางอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 

3. คำนิยาม 

 1. “เทศบาลเมือง”  หมายความว่า เทศบาลเมืองบ้านทุ่ม 
 2. “ส่วนราชการ”  หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม อันได้แก่ 
สำนักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม หน่วยตรวจสอบภายใน  

3. “หน่วยงานราชการอื่น” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น อ่ืนซึ่งมิใช่เทศบาลเมืองบ้านทุ่ม 

4. “นายกเทศมนตรี”  หมายความว่า นายกเทศมนตรีเมืองบ้านทุ ่ม หรือผู ้ร ักษาราชการแทน
นายกเทศมนตรีเมืองบ้านทุ่ม 

5. “ปลัดเทศบาล”  หมายความว่า ปลัดเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม หรือผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล
เมืองบ้านทุ่ม 

6. “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของเทศบาล
เมืองบ้านทุ่ม อันได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา  ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วน
ราชการนั้น ๆ ด้วย 
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7. “เจ้าหน้าที่”   หมายความว่า พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างเหมา ในสังกัดเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม ที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานเทศบาลเมืองบ้านทุ่มและให้
หมายความรวมถึงพนักงานครูซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนซึ่งได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมาย  ที่อยู่ในสังกัด
ของเทศบาลเมืองบา้นทุ่ม 

8. “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง องค์กร นิติบุคคล หรือ บุคคลภายนอก 
9. “รถส่วนกลาง”  หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม

ของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ของส่วนราชการ
ของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ รถยนต์พยาบาล รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย 
และเครื่องจักรกลต่าง ๆ เป็นต้น 

10. “การดูแลรถยนต์ส่วนกลาง”  หมายความว่า การตรวจสอบ ดูแลรถยนต์ส่วนกลางที่อยู ่ในความ
รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การตรวจสอบ ซ่อมบำรุงประจำปี ทั้งการดูแลสมรรถภาพและดูแลความ
สะอาดของรถยนต์ส่วนกลาง 

10. “การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง” หมายความว่า การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางที่สำนักงานเทศบาลเมือง
บ้านทุ่ม จัดไว้เพื่อใช้ในกิจการอันเป็นส่วนรวมของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  กฎหมาย ระเบียบอ่ืนๆ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 11. “ผู้ควบคุม”  หมายความว่า พนักงานเทศบาลเมืองบ้านทุ่มตั้งแต่ระดับชำนาญการ ที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางเป็นการเฉพาะคัน 
 12. “พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง”  หมายความว่า พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างเหมา ที่มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางของเทศบาลเมืองบ้านทุ่ม 

4. ผังขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 
 4.1 การบันทึกทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ ปศุสัตว์และสัตว์พาหนะ (แบบ พด.2) และการจัดทำบัญชีแยก
ประเภทรถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 2) เมื่อตรวจรับ / รับโอนกรรมสิทธิ์รถยนต์ส่วนกลางเรียบร้อยแล้ว 

รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การบันทึกทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ ปศุสัตว์และสัตว์พาหนะ  
 - บันทึกรายการรับเข้าพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ รถยนต์ส่วนกลาง ได้มาอย่างไร 
เมื่อไหร่  จากที่ไหน และรายละเอียดอื่นๆตามแบบที่กำหนดให้ครบถ้วน พร้อม
ลงลายมือชื่อรับไว้ในแบบรายการให้ครบถ้วน  

 
แบบ พ.ด.2 

 
งานพสัดุและ
ทะเบียนทรัพย ์

 
1 – 2 วันทำการ 

2. จัดทำบัญชีแยกประเภทรถยนต์ส่วนกลาง 
- บันทึกบัญชีแยกประเภทรถยนต์ส่วนกลาง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย    
ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2548 ข้อ 6  

 
แบบ 2 

 
งานพสัดุและ
ทะเบียนทรัพย ์

 
1 – 2 วันทำการ 

ผังข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 

เมื่อรถยนตส์่วนกลางเป็นกรรมสิทธิ์    
ของเทศบาล   ( 1 – 2 วันทำการ) 

 

งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์ บันทึกรายละเอียดรถยนต์
ส่วนกลาง ตามแบบ พ.ด. 2 และ แบบ 2 

( 1 – 2 วันทำการ) 
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ตราเครื่องหมาย 

และชื่อ อปท. 

ตราเครื่องหมาย 

และชื่อ อปท. 

 4.2 การพ่นตราเครื่องหมายประจำรถยนต์ส่วนกลาง 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. การพ่นตราเครื่องหมายประจำรถยนต์ส่วนกลาง 
 - ขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 18 ซม.  และอักษรชื่อเต็ม “เทศบาลเมือง
บ้านทุ่ม” ขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 ซม. ไว้ด้านนอกรถยนต์ส่วนกลาง 
- ชื ่อย่อ “ทม.บ้านทุ่ม” ขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 ซม. ไว้ด้านนอกรถยนต์
ส่วนกลาง 
- รถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อของ “เทศบาลเมือง
บ้านทุ่ม” ให้ลดลงตามส่วน 

 
- 

งานพสัดุและ
ทะเบียนทรัพย ์

1 – 5 วันทำการ 

2. ลักษณะของเคร่ืองหมายประจำรถยนต์ส่วนกลาง 
-  พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอ่ืนแทน - 

งานพสัดุและ
ทะเบียนทรัพย ์

1 – 5 วันทำการ 

ผังข้ันตอน 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 5 ซม.                   ไม่น้อยกว่า 7.5 ซม. 
  

                                 (1-5 วันทำการ)                                                    (1-5 วันทำการ) 
 

    ไม่น้อยกว่า 18 ซม.     ไม่น้อยกว่า 18 ซม. 
          อักษรชื่อ “เต็ม”ของ อปท.         อักษรชื่อ “ย่อ” ของ อปท. 
 

4.3 การสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนกลาง 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. การสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนกลาง 
 - ก่อนเริ ่มปีงบประมาณรายจ่าย ทุกสำนัก / กองต้องสำรวจและกำหนด
หลักเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถยนต์ส่วนกลางทุกคัน ก่อนเริ่ม
ใช้งาน โดยให้คำนึงถึงอัตราสิ้นเปลืองและราคาน้ำมันปัจจุบัน ณ ขณะนั้นในการ
กำหนดหลักเกณฑ์ฯ  
- ระหว่างปีงบประมาณพบว่าราคาน้ำมันมีการผันผวนในอัตราที่ส่งผลกระทบต่อ
การสั ่งจ่ายน้ำมันเชื ้อเพลิง ให้ทุกสำนัก / กองดำเนินการทบทวนกำหนด
หลักเกณฑ์การใช้ส ิ ้นเปลืองน้ำมันเชื ้อเพลิงของรถยนต์ส่วนกลางใหม่ให้
สอดคล้องกับสถานการณ์ราคาน้ำมัน ณ ปัจจุบัน 
 

 
ประกาศ 

การสำรวจและ
กำหนดหลักเกณฑ์
การใช้สิน้เปลือง

น้ำมันเชื้อเพลิงของ
รถยนต์ส่วนกลาง 

 
ทุกสำนัก / กอง 

และ 
งานพสัดุและ
ทะเบียนทรัพย ์

5 วันทำการ  
(ก่อนสิ้น

ปีงบประมาณที่
ผา่นมา)  
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4.3 การสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนกลาง 
ผังข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.4 การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางและการบันทึกรถยนต์ส่วนกลาง 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. แบบ 3 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง / รถรับรอง 
 - ใช้สำหรับพนักงานเทศบาลที่ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางไปราชการ โดย
ออกนอกพื้นที่ตำบลบ้านทุ่ม (เท่านั้น)  
- นายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ต้องอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนกลาง ถึง
สามารถนำรถยนต์ส่วนกลางออกจากพื้นที่ตำบลบ้านทุ่มได้ 

 
แบบ 3 

 
พนักงานเทศบาล
ผู้ขอใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 

1 วันทำการ 
(ก่อนการใช้

รถยนต์
ส่วนกลาง) 

2. แบบ 4 บันทึกการใช้รถ 
-  บันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ทุกครั้งและรายละเอียดต้องครบถ้วนถูกต้อง
ตามความเป็นจริง) 

 
แบบ 4 

พนักงานขับ
รถยนต์ส่วนกลาง 

1 วันทำการ   
(ณ วันที่ใช้

รถยนต์ส่วนกลาง
เสร็จสิ้น) 

ผังข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุกสำนัก / กองสำรวจและกำหนดหลักเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้ำมนัเชื้อเพลิง  ( 1 – 2 วันทำการ) 

รวบรวมส่งหลักเกณฑ์ฯ ให้งานพัสดุและ
ทะเบียนทรัพย์สิน (1 วันทำการ) 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองนำ้มันเชื้อเพลงิของ
รถยนต์ ส่วนกลางทุกคัน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... (ระดับ

หน่วยงาน) เพื่อบังคับใช้  (5 วนัทำการก่อนสิน้ปงีบประมาณทีผ่่านมา) 

พนักงานเทศบาลที่ต้องการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ขออนุญาตใช้รถยนตส์่วนกลาง เพื่อออกนอก
พื้นที่ตำบลบ้านทุ่ม (แบบ 3) (1 วนัทำการ) 

นายกเทศมนตรีฯ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
อนุญาตใหใ้ช้รถยนต์ส่วนกลาง ตาม (แบบ 3) 

( 1 วันทำการ) 

พนักขับรถยนต์ส่วนกลาง รับแบบ 3 และใช้
รถยนต์ส่วนกลางได้ตามคำขอ พรอ้มบันทึก
การใช้รถ แบบ 4 ให้ครบถ้วนถูกตอ้ง ตรงกับ

ความเป็นจริง (1 วันทำการ) 

กรณีใช้รถยนต์ส่วนกลางในพ้ืนท่ีตำบลบ้านทุ่ม 
สามารถแจ้งพนักงานขับรถยนตส์ว่นกลางได้
ทันที โดยไมต่้องขอใช้รถยนต์ส่วนกลางตาม

แบบ 3 
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4.5 การแต่งตั้งผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

- ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหาร  พิจารณาแต่งตั้งคำสั่งให้พนักงานเทศบาลเมือง
บ้านทุ่ม ระดับชำนาญการ  คำสั่งแต่งตัง้ 

พนักงานเทศบาล 
ระดับชำนาญการ 

5 วันทำการ 

- มีหน้าที่จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 4) และต้องควบคุม
พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางให้ลงรายละเอียดการใช้รถยนต์ส่วนกลางตามความ
เป็นจริงทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 
คำสั่งแต่งตัง้ 

พนักงานเทศบาล 
ระดับชำนาญการ 

5 วันทำการ  

ผังขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6 การเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
- สถานที่เก็บรักษาต้องมีความเพียงพอต่อจำนวนรถยนต์ส่วนกลางที่มีอยู่ 
- สถานที่เก็บมีความปลอดภัย ต้องเก็บรักษาใน สนง.ทม.บ้านทุ่ม หากพื้นที่ไม่
เพียงพอต่อการเก็บรักษาหรือไม่ปลอดภัยหรือมีราชการจำเป็นและเร่งด่วน ให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลางจัดทำรายงานขออนุญาต
พร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็นและรายละเอียดของสถานที ่ที ่จะนำรถยนต์
ส่วนกลางไปเก็บรักษา ซึ่งต้องแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่ามีความปลอดภัย
เพียงพอเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุญาตทุกครั้ง 
- มีผู้ดูแลความปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลาง  
- กรณีที่เกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลาง ให้ผู้รับผิดชอบ
รายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีตาม (แบบ 5) 

 

(แบบ 5) 

- ทุกสำนัก / กอง 
-  พน ั ก ง านขับ
รถยนต์ส่วนกลาง 
 

1 วัน 
ทำการ (น ับแต่
เกิดการสูญหาย
หรือเสียหายขี้น
ก ั บ ร ถ ย น ต์
ส่วนกลาง) 

ผังขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 

ทุกสำนัก / กองแต่งตัง้คำสัง่ให้พนักงานเทศบาล 
ระดับชำนาญการ เป็นผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ที่อยู่
ในความรับผิดชอบของทุกสำนกั/กอง (5 วันทำการ) 

นายกเทศมนตรีบา้นทุ่ม 
 พิจารณาแต่ตั้งคำสั่ง  (1 วันทำการ) 

พนักงานเทศบาล ที่ได้รับการแต่งตั้ง ต้องจัดให้มีสมุดบนัทึกการ
ใช้รถยนตส์่วนกลาง (แบบ 4) และควบคุมพนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลางให้ลงรายละเอียดการใช้รถยนตส์่วนกลางตามความ

เป็นจริงทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (5 วนัทำการ) 

พนักงานขับรถยนต์สว่นกลาง นำรถยนต์ส่วนกลาง
เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย ( 1 วนัทำการ) 

สถานที่เก็บรักษา อยู่ใน พืน้ที่    
สนง.ทม.บา้นทุ่ม  

และมีความปลอดภัย 

หากพ้ืนท่ีเก็บรักษาไม่ปลอดภัยหรอืไม่เพียงพอหรือ
มีราชการจำเป็น ให้รายงานเหตผุลและขออนุญาต

ต่อนายกเทศมนตรีทุกครั้ง ( 1 วนัทำการ) 

สถานที่เก็บรักษา อยู่นอก พื้นที่
สนง.ทม.บา้นทุ่ม  

และมีความปลอดภัย 
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4.7 การบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 

รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
- พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ร่วมกับ 
พนง.ขับรถยนต์ส่วนกลาง ต้องบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลางตามคู่มือการใช้
รถยนต์แต่ละประเภท/ชนิด ที่กำหนดไว้ 
- พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ร่วมกับ 
พนง.ขับรถยนต์ส่วนกลาง ต้องหมั่นตรวจสอบความความผิดปกติของรถยนต์
ส่วนกลาง หากพบการชำรุดหรือผิดปกติของรถยนต์ส่วนกลาง ให้รีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรีโดยด่วนเพื่อพิจารณาสั่งการซ่อมบำรุงรักษา
ให้รถยนต์ส่วนกลางสามารถใช้งานได้ปกติเพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบกับการปฏิบัติ
ราชการ 
 

 

(แบบ 6) 

- พนง.เทศบาลที่
ได้รับการแต่งตั้งฯ 
- พนง.ขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

1-2 ว ันทำการ 
( น ั บ แต ่ ว ั นท ี ่ มี
ค ว า ม ป ร ะ ส งค์
ต ้ อ ง ก า ร
บำรุงรักษารถยนต์
ส่วนกลาง) 

ผังขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.8 การตรวจสอบมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากท่อไอเสียรถยนต์ส่วนกลาง 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

- พนง.เทศบาลที่ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางและพนง.ขับรถยนต์ส่วนกลาง ร่วมกัน
ตรวจสอบสภาพรถยนต์มีอายุการใช้งานที่มากหรือเกินระยะการใช้งานแต่ละครัง้ 
มากกว่า15,000 กิโลเมตร หรือ 6 เดือน ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาและ
นายกเทศมนตรี สั ่งการนำรถยนต์ส่วนกลางเข้ารับการตรวจสอบมลพิษทาง
อากาศและระดับเสียงจากท่อไอเสียรถยนต์จากสำนักงานขนส่ง 
- กรณีที ่สำนัก / กองมีรถยนต์ในการควบคุมและดูแลจำนวนหลายคันให้
ดำเนินการจัดทำแผนการนำรถยนต์ส่วนกลางเข้าตรวจสอบฯ เพื่อไม่ให้เกิด
ผลกระทบในการใช้รถยนต์ส่วนกลางในการปฏิบัติราชการ 

 

(แบบ 6) 

- พนง.เทศบาลที่
ได้รับการแต่งตั้งฯ 
- พนง.ขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

3 วันทำการ 

 

 

พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งฯ และ พนักงานขบั
รถยนต์ฯ ต้องบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลางตามคู่มือการ
ใช้รถยนต์ของแต่ประเภทที่กำหนดไว้ ( 1 วันทำการ) 

เข้ารับบริการตามศูนยบ์ริการ
รถยนต์ หรือ อู่รถยนต์ที่เชื่อถือได้ 

(1  - 2วันทำการ) 

พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งฯ และ พนักงานขับรถยนต์
ฯ หมั่นตรวจสอบควาชำรุดบกพร่องของรถยนต์ส่วนกลาง 
หากพบ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรี 
เพื่อสั่งการซ่อมบำรุงรักษาโดยทันที ( 1 วันทำการ) 
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ผังขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

พนง.เทศบาลที่ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางและพนง.ขับรถยนต์ส่วนกลาง
ตรวจสอบรถยนต์ส่วนกลางที่มีอายุการใช้งานท่ีมากหรือเกินระยะการ
ใช้งานแต่ละครั้ง มากกว่า15,000 กิโลเมตร หรือ 6 เดือน ให้
รายงานต่อผ ู ้บ ังค ับบัญชาและนายกเทศมนตรี เพื ่อนำรถยนต์
ส่วนกลางรับการตรวจสอบมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากท่อไอ
เสียกับสำนักงานขนส่ง ( 1 วันทำการ) 

กรณีมีรถยนต์ส่วนกลางหลายคัน ให้ทุกสำนัก / กอง
จัดทำแผนการนำรถยนต์ส่วนกลากลางเข้ารับรับการ
ตรวจสอบมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากท่อไอ
เสียกับสำนักงานขนส่ง ( 3 วันทำการ) 

ค่ามาตรฐานมลพิษทางอากาศและ
ระดับเสียงจากท่อไอเสีย 

1.รถยนต์ 
- ค่าควันดำสูงสุดไม่เก ินร้อยละ 30 วัดด้วย
ระบบความทึบแสง (ขณะเครื่องยนต์ไม่มีภาระ) 
หรือ 
-  ค่าควันดำสูงสุดไม่เกินร้อยละ 40 วัดด้วย
ระบบกระดาษกรอง (ขณะเครื่องยนต์ไม่มีภาระ) 
- ระดับเสียงไม่เกิน 100 เดซิเบลเอ สำหรับ
รถยนต์ที ่จดทะเบียน ก่อนวันที ่ 1 มกราคม 
2557 
- ระดับเสียงไม่เก ิน 99 เดซิเบลเอ สำหรับ
รถยนต์ที ่จดทะเบียนตั ้งแต่วันที ่ 1 มกราคม 
2557 และมีน้ำหนักรถเปล่าเกินกว่า  2,200 
กิโลกรัม 
2.รถจักรยานยนต์ 
2.1 รถจักรยานยนต์รุ่นที่มีความเร็วออกแบบ
สูงสุดเกินกว่า 50 กิโลเมตรต่อชั ่วโมง หรือมี
กระบอกสูบเกินกว่า 50 ลูกบาศก์เซนติเมตร
และมีเครื่องหมายหรือแผนป้ายแสดงค่าผลการ
ทดสอบระดับเสียงขณะอยู ่ก ับที ่ท ี ่ได้ร ับการ
รับรองแบบ  
- จดทะเบียนก่อนวันที ่ 1 มกราคม 2565      
ค่ามาตรฐานระดับเสียงไม่เกิน 95 เดซิเบลเอ 
- จดทะเบียนตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2565 เป็น
ต้นไป           
   ค่ามาตรฐานระดับเสียงไม่เกิน 5 เดซิเบลเอ
จากค่าผลการทดสอบระดับเสียงขณะอยู่กับที่ที่
ได้รับการรับรองแบบ 
2.2 รถจักรยานยนต์ที่นอกเหนือที่ได้กำหนด 
ไว้จากข้อ 2.1 ซึ่งไม่มีเครื่องหมายหรือแผน่ป้าย
แสดงค่าผลการทดสอบระดับเสียงขณะอยู่กับที่ที่
ได้รับการรับรองแบบ 
- จดทะเบียนก่อนวันที ่ 31 ธันวาคม 2566     
ค่ามาตรฐาน  ระดับเสียงไม่เกิน 95 เดซิเบลเอ 
- จดทะเบียนก่อนวันที ่ 1 มกราคม  2567    
ค่ามาตรฐานระดับเสียงไม่เกิน 90 เดซิเบลเอ 
 

 

- กรณีตรวจไม่ผ่านค่ามาตรฐานมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจาก
ท่อไอเสียสำนักงานขนส่ง ให้พนง.เทศบาลที่ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 
รีบรายงานต่อผู้บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรี ( 1 วันทำการ) 

 

- ผู้บริหารพิจารณาสั่งการซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง ในส่วนที่ไม่
ผ่านมาตรฐาน  

- กรณีนี้ให้สั่งระงับการใช้รถยนต์ส่วนกลางไว้ช่ัวคราวก่อนจนกว่าจะ
ได้รับการตรวจและผ่านค่ามาตรฐานมลพิษทางอากาศและระดับ
เสียงจากท่อไอเสียสำนักงานขนส่ง ( 1 วันทำการ) 

 

 

 

 

 

- เมื่อซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลางเรียบร้อยแล้ว 
ให้พนง.เทศบาลที่ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง
และพนง.ขับรถยนต์ส ่วนกลาง นำรถยนต์
ส่วนกลางเข้ารับการตรวจสอบค่ามาตรฐาน
มลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากท่อไอเสยี
สำนักงานขนส่ง  ( 3 วันทำการ) 

 

 

 

 

 

- เมื ่อนำรถยนต์ส่วนกลางเข้ารับการตรวจสอบ     
ค่ามาตรฐานมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจาก
ท่อไอเสียสำนักงานขนส่งเรียบร้อยแล้วให้รายงาน
ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาและผ ู ้บร ิหารร ับทราบท ันที                   
( 1 วันทำการ) 
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4.9 การยกเว้นภาษีประจำปี 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

- พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง สำรวจแผ่น
ป้ายภาษีรถยนต์ประจำปี หากใกล้หมดอายุ ให้รายงานต่องานพัสดุและทะเบียน
ทรัพย์สิน (รายงานก่อนภาษีประจำปีหมดอายุ 3 เดือน) 
- งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน จัดทำหนังสือขอยกเว้นการเสียภาษีต่อ
สำนักงานขนส่ง 
 

 

- 

- พนง.เทศบาลที่
ได้รับการแต่งตั้ง 
- งานพัสดุ 
แ ล ะ ท ะ เ บ ี ย น
ทรัพย์สิน 

7 วันทำการ  
(นับแต่วันที่ภาษี
รถยนต์ส่วนกลาง
หมดอายุ) 

ผังขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.10 การแจ้งไม่ใช้รถชั่วคราวหรือไม่ใช้รถตลอดไป 

รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
- พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ตรวจสอบ
สภาพรถยนต์ส่วนกลาง หากพบว่าชำรุดจนใช้งานไม่ได้ หรือ ซ่อมแซมแล้วมี
มูลค่าสูงไม่คุ้มทุนกับการซ่อมแซม ให้รายงานผู้บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรี
พิจารณาอนุมัติไม่ใช้รถชั่วคราวหรือไม่ใช้รถตลอดไปแล้วแต่กรณี 
- งานพัสดุฯ ดำเนินการแจ้งไม่ใช้รถชั่วคราวหรือไม่ใช้รถตลอดไป 

- 
- พนง.เทศบาลที่
ได้รับการแต่งตั้ง 
- งานพัสดุ 
แ ล ะ ท ะ เ บ ี ย น
ทรัพย์สิน 

5 วันทำการ 

พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมการใช้
รถยนต์ส่วนกลาง สำรวจแผ่นป้ายภาษีรถยนต์
ประจำปี หากใกล้หมดอายุ ให้รายงานต่องาน
พัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน (รายงานก่อนภาษี
ประจำปีหมดอายุ 3 เดือน) ( 1 วันทำการ) 

- งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
จัดทำหนังสือขอยกเว้นการเสียภาษี
ต่อสำนักงานขนส่ง ( 1 วันทำการ) 

 

- งานพัสดุฯร่วมกับ พนง.ขับรถยนต์
ส่วนกลาง นำรถยนต์ส่วนกลางเข้า
ร ับการตรวจสอบสภาพก่อนขอ
ยกเว ้นภาษีประจำปี  ( 3 ว ันทำ
การ) 

 

ผ่าน 

 

ไม่ผา่น 

 

- นำรถขอยกเว้นภาษีประจำปีต่อ
สำนักงานขนส่ง ( 1 วันทำการ) 

 

- รายงานต่อผู้บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรี เพื่อ
พิจารณาสั่งการซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลางในส่วนท่ี
ไม่ผ่านการตรวจสอบสภาพรถยนต์ ( 1 วันทำการ) 
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ผังขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.11 การออกใบแทนใบคู่มือจดทะเบียนรถ เครื่องหมายการเสียภาษีประจำปีหรือแผ่นป้ายทะเบียน 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

- งานพัสดุฯ ตรวจสอบใบคู่มือจดทะเบียนรถเครื่องหมายการเสียภาษีประจำปี
หรือแผ่นป้ายทะเบียน หากพบว่าสูญหาย ถูกทำลาย ชำรุดหรือลบเลือน ให้รีบ
รายงานผู้บังคับบัญชาและนายกเทศมนตรี  
- นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติขอออกใบแทนใบคู ่มือจดทะเบียนรถ
เครื่องหมายการเสียภาษีประจำปีหรือแผ่นป้ายทะเบียน 
- งานพัสดุฯ แจ้งความต่อกับสถานีตำรวจเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 
- งานพัสดุฯ ดำเนินการขอออกใบแทนใบคู่มือจดทะเบียนรถเครื่องหมายการ
เสียภาษีประจำปีหรือแผ่นป้ายทะเบียนกับสำนักงานขนส่ง 

 

- 

- งานพัสดุ 
แ ล ะ ท ะ เ บ ี ย น
ทรัพย์สิน 

5 วันทำการ 

 

 

 

 

พนง.เทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมการใช้
รถยนต์ส ่วนกลาง ตรวจสอบสภาพรถยนต์
ส่วนกลาง หากพบว่าชำรุดจนใช้งานไม่ได้ หรือ 
ซ ่อมแซมแล ้วม ีม ูลค ่าส ูงไม ่ค ุ ้มท ุนก ับการ
ซ ่อมแซม ใ ห้รายงานผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาและ
นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติไม่ใช้รถชั่วคราว
หรือไม่ใช้รถตลอดไปแล้วแต่กรณี ( 1 วันทำการ) 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการอนุมัติไม่ใช้
รถชั ่วคราวหรือไม่ใช้รถตลอดไป
แล้วแต่กรณี ( 1 วันทำการ) 

งานพัสดุดำเนินการแจ้งอนุมัติ
ไม่ใช้รถชั ่วคราวหรือไม่ใช้รถ
ตลอด ไปแล ้ ว แต ่ ก รณ ี  กั บ
สำนักงานขนส่ง ( 2 วันทำการ) 

งานพ ัสด ุ จ ั ด เก ็บ /ร ั กษารถยนต์
ส ่วนกลางในสถานที ่ปลอดภัยเพื่อ
ดำเนินการรอตรวจสอบพัสดุประจำปี
และจำหน่ายพัสดุ ( 1 วันทำการ) 
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ผังขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.12 การสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนกลาง 
รายละเอียด แบบที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

- พนง.ขับรถยนต์ส่วนกลางตรวจสอบน้ำมันเชื้อเพลิงที่ตนเองรับผิดชอบ หากมี
ปริมาณใกล้หมดให้ดำเนินการขอใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงจากงานพัสดุฯ 
- งานพัสดุ ออกใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงโดยใช้หลักเกณฑ์ในการสั่งจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง ในการสั่งจ่ายปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของใบสั่ง
จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงทุกครั้งก่อนลงนามสั่งจ่าย 
- พนง.ขับรถยนต์ส่วนกลางนำรถยนต์ส่วนกลางเติมน้ำกับสถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ให้เครดิตพร้อมนำใบบันทึกการขาย (sales slip) กลับมาส่งคืนให้งาน
พัสดุ โดยต้องมีรายละเอียดต้องตรงกับใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
- จนท.พัสดุ ลงทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ทุกครั้งที่มีการสั่งจ่ายน้ำมนั
เชื้อเพลิง พร้อมรายงานให้นายกเทศมนตรีทราบทุก 3 เดือน 
 

- ใบสั่งจ่ายนำ้มัน
เชื้อเพลง 

-บันทึกการขาย 
(sales slip) 

- ทะเบียนคุมการ
จัดซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

- พนง.ขับรถยนต์
ส่วนกลาง 
- งานพัสดุ 
แ ล ะ ท ะ เ บ ี ย น
ทรัพย์สิน 

1 วันทำการ 

 

 

งานพัสดุฯ ตรวจสอบใบคู ่มือจดทะเบียนรถ
เครื่องหมายการเสียภาษีประจำปีหรือแผ่นป้าย
ทะเบียน หากพบว่าสูญหาย ถูกทำลาย ชำรุด
หรือลบเลือน ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชา
และนายกเทศมนตรี ( 1 วันทำการ) 

นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติขอ
ออกใบแทนใบคู ่ม ือจดทะเบียนรถ
เครื่องหมายการเสียภาษีประจำปีหรือ
แผ่นป้ายทะเบียน ( 1 วันทำการ) 

งานพัสดุฯ แจ้งความต่อกับสถานีตำรวจ
เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน ( 1 วันทำการ) 

 

งานพัสดุฯ ดำเนินการขอออกใบ
แทน ใ บค ู ่ ม ื อ จดทะ เบ ี ยนรถ
เครื่องหมายการเสียภาษีประจำปี
ห ร ื อ แ ผ ่ น ป ้ า ย ท ะ เ บ ี ย น กั บ
สำนักงานขนส่ง ( 2 วันทำการ) 
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ผังขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนง.ขับรถยนต์ส ่วนกลางตรวจสอบ
น้ำมันเชื้อเพลิงและขอใบสั่งจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงจากงานพัสดุฯ ( 1 วันทำการ) 

งานพัสด ุ ออกใบส ั ่งจ ่ายน้ำม ันเช ื ้อเพลิงโดยใช้
หลักเกณฑ์ในการสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง ในการสั่งจ่าย
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงฯ ในแต่ละคร้ัง ( 1 วันทำการ) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พ ัสดุ ตรวจสอบ
รายละเอียดและความถูกต้องของ
ใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงทุกครั้งก่อน
ลงนามสั่งจ่าย ( 1 วันทำการ) 

พนง.ขับรถยนต์ส่วนกลางนำรถยนต์
ส่วนกลางเติมน้ำกับสถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ให้เครดิตพร้อมนำใบบันทึก
การขาย (sales slip) กลับมาส่งคืนให้
งานพัสดุ  ( 1 วันทำการ) 

จนท.พัสดุ ลงทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมัน
เช ื ้อเพลิง ทุกครั ้งท ี ่ม ีการสั ่งจ ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง พร้อมรายงานให้นายกเทศมนตรี
ทราบทุก 3 เดือน ( 3 วันทำการ) 
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5. ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลางขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 5.2 ระเบียบกรมการขนส่งทางบก ว่าด้วยการดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมายว่า
ด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 
 5.3 หนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ ว 5799 ลงวันที่ 28 กันยายน 
2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 5.4 หนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 
6. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.1 ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ ปศุสัตว์และสัตว์พาหนะ (แบบ พ.ด.2) 
 6.2 บัญชีแยกประเภทรถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 2)     

6.3 ตัวอย่าง แต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงประจำปี       
      งบประมาณ พ.ศ. 2567 
6.4 ตัวอย่าง กำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงและการกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะ 
       จา่ยให้กับรถส่วนกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
6.5  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้ง พนักงานเทศบาลผู้รับผิดชอบควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 
6.6  ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง / รถรับรอง (แบบ 3) 
6.7  บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
6.8  รายงานอุบัติเหตุของรถ (แบบ 5) 
6.9  รายละเอียดการซ่อมบำรุง (แบบ 6) 
6.10 ใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
6.11 ทะเบียนคุมการจัดซื้อเชื้อเพลิง 
 
 

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


