
แนวทางระบบจัดการควบคุม/ดูแลรักษารถเครื่องจักรกลส่วนกลาง 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรสงคราม 

- การขอใช้เครื่องจักรกล กองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรสงคราม 

- วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาที่ดำเนินการ หมายเหตุ 
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ผู้รับมอบหมาย ควบคุมการเบิกใช้รถ
เครื่องจักรของกองช่างจัดทำสมุดควบคุม
การเบิกใช้รถโดยให้ผู้ขอใช้รถทำคำขอใช้
รถตามแบบ 3 และให้ลงชื่อในสมุด
ควบคุมการเบิกใช้รถพร้อมผู้รับ
มอบหมายควบคุมการเบิกใช้รถ ผู้ขอใช้
รถรับกุญแจรถและแบบ 4 นำรถ
เครื่องจักรออกไปปฏิบัติราชการ 

ก่อนการนำเครื่องจักรกล 

ออกไปปฏิบัติหน้าที่ 
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การเบิกน้ำมันเชื ้อเพลิง ผู ้ขอใช้เซ็นต์       
ขอ เบ ิ กน ้ ำม ั น เช ื ้ อ เพล ิ งและนำร ถ
เครื ่องจักร ไปเติมที ่ปั๊มโดยเจ้าหน้าที่
ส่วนกลางจะเปิดท่ีล็อคฝาถังน้ำมันและถือ
บิลน้ำมันไปลงจำนวนลิตรตามที่เติมจริง    
ที่ปั๊ม (สำหรับเรือขุด 2 ลำ หากมีการขอ
เบิกน้ำมันให้เซ็นต์ใบเบิกและเจ้าหน้าที่
ส ่วนกลางจะไปเปิดที ่ล ็อคฝาถังน้ำมัน   
เพื่อนำน้ำมันไปเติมที่หน้างานให้พร้อมลง
ในบิลน้ำมันตามจำนวนที่เติมจริง) 

ก่อนการนำเครื่องจักรกล           
ออกไปปฏิบัติหน้าที่ 
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เมื่อกลับมาจากการปฏิบัติราชการ ผู้ใช้รถ
ลงแบบ 4 ให้เรียบร้อย นำกุญแจและ
แบบ 4 มาคืนที่ผู้รับมอบหมายควบคุม
การเบิกใช้รถพร้อมลงชื่อส่งคืนในสมุด
ควบคุมการเบิกใช้รถเครื่องจักร 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

“รถส่วนกลาง” หมายความว่ารถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้หมายความรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่
ของส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ รถยนต์พยาบาล 
รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 

 

/รถส่วนกลาง ... 
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รถส่วนกลาง รถรับรอง ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
เป็นประโยชนของทางราชการ ตามหลักเกณฑ์ที่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าของรถกําหนดขึ้น 

การใช้รถยนต์ปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น หากจะใช้รถยนต์ออกไป 
ปฏิบัติหน้าที ่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องไดรับอนุญาตเป็นหนังสือ       
จากผู้บริหารท้องถิ่นก่อน สําหรับรถประจําตําแหน่งก็ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ที่ดํารงตําแหน่งนั้นตามที่เห็นว่า   
จําเป็นและเหมาะสม  

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรองให้ใช้ ตามแบบ ๓ ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง 

ประจํารถแตล่ะคัน สมุดบันทึกอย่างน้อยให้ มีข้อความตามแบบ ๔ ท้ายระเบียบนี้ 
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