
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถส่วนกลาง 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ 
อำเภอเมืองสิงห์บรุี  จังหวัดสิงหบ์ุร ี

 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ ๑ 
๒. ขอบเขต ๑ 
๓. คำนิยาม ๑ 
๔. ความรับผิดชอบ ๒ 
๕. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ๒ 
๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง ๔ 
๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบต่าง ๆ ๕ 
๘. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง ๕ 
๙. เอกสารบันทึก ๕ 
๑๐. กระบวนการติดตามประเมินผล ๖ 

ภาคผนวก 
- ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) 
- บันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) 













-๖- 
 

๑๐. ระบบการติดตามประเมินผล 
ร้อยละของการใช้รถส่วนกลางเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดที่สำคัญ เป้าหมาย 

 ร้อยละของเจ้าหน้าที่ (พนักงานขับรถยนต์) ที่ปฏิบัติ
ตามแนวทางที่กำหนด (ตามคู่มือ) 

ร้อยละ ๘๐ 

สูตรการคำนวณ (ถ้ามี) หน่วย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอร์มจัดเก็บ หน่วยงาน 
จัดเก็บ 

A x ๑๐๐ 
B 

ครั้ง รอบ ๖ เดือนและรอบ ๑๒ เดือน แบบฟอร์มการ 
รายงานตามตัวชี้วัด 

สำนักปลัด 

 

สูตรการคำนวณ : จำนวนครัง้ของการขอใช้รถส่วนกลางเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ = A  

จำนวนครั้งของการขอใช้รถยนต์ทั้งหมด  = B 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 





แบบ ๔ 
 

บันทึกการใช้รถ    

รถหมายเลขทะเบียน............................................... 

ลำดับ 
ที ่

ออกเดินทาง  
ผู้ใช้รถ 

 
สถานที่ไป 

ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถออก 
เดินทาง 

กลับถึงสำนักงาน ระยะ กม./ไมล์ 
เมื่อรถกลับ 
สำนักงาน 

รวมระยะทาง 
กม./ไมล์ 

 
พนักงานขับรถ 

 
หมายเหตุ 

วันที่ เวลา วันที่ เวลา 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

ผู้บันทึก.................................................. 
ตำแหน่ง................................................. 
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