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คู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ 
องค์การบรหิารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  อ าเภอสว่างแดนดิน   จังหวัดสกลนคร 

 
 
๑.วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้การด าเนินการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง   
มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดจน เพื่อให้พนักงานขับรถยนต์ และเจ้าหน้าท่ี สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมี
มาตรฐานเดียวกัน 
 
๒.ขอบเขต 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับพนักงานขับรถยนต์ และเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การขอใช้รถยนต์ราชการ
อย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 
3. ค านิยาม 

  "นายกองค์การบริหารส่วนต าบล" หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง
หรือผู้รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

  "ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล" หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งหรือ
ผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

  "ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น" หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของ
องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการกองคลัง 
ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม และให้หมายความรวมถึง
ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 

  "เจ้าหน้าท่ี" หมายความว่า พนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง และให้หมายความรวมถึงหนักงานครูซ่ึงปฏิบัติ
หน้าท่ีในศุนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

  "หน่วยงานภายนอก" หมายความรวมถึง หน่วยงานราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือ
บุคคลภายนอก 

  "รถส่วนกลาง" หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้หมายรวมถึงรถยนต์ท่ีใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าท่ีของ
ส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถยนต์พยาบาล รถยนต์
บรรทุกขยะมูลฝอย รถจักรยานยนต์และเคร่ืองจักรกลต่าง ๆ 
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  "การขอใช้รถส่วนกลาง" หมายความว่า การขอใช้รถยนต์ท่ีหน่วยงานราชการจัดไว้เพื่อใช้ใน
กิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง การขอใช้รถยนต์ราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

  "การดูแลส่วนกลาง" หมายความว่า การตรวจสอบ ดูแลรถส่วนกลางท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงประจ าปี ท้ังการดูแลสมรรถภาพและดูแลความสะอาด
ของรถส่วนกลาง 
 
๔.ความรับผิดชอบ 

  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง มีหน้าท่ีพิจารณาการขอใช้รถส่วนกลาง
ในความดูแลของส านักปลัด และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งพิจารณาอนุญาตเป็นหนังสือ
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง มีหน้าท่ีก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์
และเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าท่ีปฏิบัติงานตามใบขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง และดูแลรักษารถส่วนกลางท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
 
5.แนวทางปฏิบัติการควบคุม และการใช้รถราชการ 

  ๑. ให้ส่วนราชการเจ้าของรถจัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง       
รถส่วนกลางรถรับรอง รวมท้ังแสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่ายจ่ายโอนรถราชการตามแบบ ๑ หรือ
แบบ ๒ ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  ๒. รถส่วนกลางทุกคัน ให้มีตราเคร่ืองหมายประจ าส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อย
กว่า ๑๘ เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ เชนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูง
ไม่น้อยกว่า ๗.๕ เซนติมตร ไว้ด้านข้างนอกรถท้ังสองข้างส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเคร่ืองหมาย
และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการให้ลดลงตามส่วนตราเคร่ืองหมาย และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วน
ราชการในวรรคหนึ่ง และรรคสองให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอ่ืนแทน        
ในกรณีท่ีมีการจ าหน่ายรถส่วนกลางให้ส่วนราชการเจ้าของรถ ลบหรือท าลายตราเคร่ืองหมายและอักษรชื่อ
แสดงสังกัดของส่วนราชการออกท้ังหมด ก่อนท่ีจะส่งมอบรถส่วนกลางให้บุคคลอ่ืนส่วนราชการใดมีเหตุผลและ
ความจ าเป็นซ่ึงเห็นว่า การมีตราเคร่ืองหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจ
ไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติปลัดกระทรวง เพื่อขอยกเว้นการมีตรา
เคร่ืองหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ 
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