
ผลการดำเนินการเพื่อจัดการความเสี่ยงการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการขอใชรถสวนกลางของ อบต.จะรัง 
เผยแพรใหบุคลากรภายในสังกัดไดศึกษาและปฏิบัติตาม 

ประเด็น/ข้ันตอน/การะบวนการดำเนินงาน การใชรถยนตของทางราชการโดยไมไดขออนุญาต 
เหตุการณความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน เจาหนาที่นำรถสวนกลางไปใชโดยไมไดขออนุญาตหรือนำไปใช

นอกเหนือภารกิจหนาที่ 
มาตรการการปองกันเพ่ือไมใหเกิดการทจุริต - เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบหรือผูบังคับบัญชาจำเปนตองมีการ

ตรวจสอบทุกครั้ง เมื่อมีการขออนุญาตใชรถยนตหรือทรัพยสินตางๆ
ของทางราชการ 
- มีการขออนุญาตอยางเปนลายลักษณอักษรทกุครั้ง 
- มีการคุมทะเบียนการใชรถยนตหรือทรพัยสินตางๆ 
- ออกมาตรการหรือคำสั่งภายในหนวยงานใหเจาหนาที่ปฏิบัติเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน 
- จัดทำคูมือการใชรถยนตสวนกลางตามแบบที่ระเบียบของทาง
ราชการกำหนด 

ระดับความเสี่ยง ต่ำ 
สถานการณดำเนินการจัดการความเสี่ยง  ยังไมไดดำเนินการ 

 เฝาระวัง และติดตามตอเนื่อง 
 เริ่มดำเนินการไปบางแลว แตยังไมครบถวน 
 ตองปรับปรุงมาตรการปองกันการทุจริตใหเหมาะสมย่ิงขึ้น 
 เหตุผลอื่นๆ (โปรดระบุ)……………………………. 

รายละเอียดขอมูลการดำเนินงาน - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือผูบังคับบัญชาจำเปนตองมีการ
ตรวจสอบทุกครั้ง เมื่อมีการขออนุญาตใชรถยนตหรือทรัพยสินตางๆ
ของทางราชการ 
- มีการขออนุญาตอยางเปนลายลักษณอักษรทกุครั้ง 
- มีการคุมทะเบียนการใชรถยนตหรือทรพัยสินตางๆ 
- ออกมาตรการหรือคำสั่งภายในหนวยงานใหเจาหนาที่ปฏิบัติเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน 
- จัดทำคูมือการใชรถยนตสวนกลางตามแบบที่ระเบียบของทาง
ราชการกำหนด 

ตัวชี้วัด - เจาหนาที่มีการขออนุญาตทุกครั้งกอนมีการใชรถยนตหรือ
ทรัพยสินของทางราชการ 
- ความเสียหายตอรถยนตหรือทรพัยสินตางๆของหนวยงานลดลง 
- เจาหนาที่มีความตระหนักเพิ่มขึ้นการขออนุญาตใชรถยนตและมี
ความระมัดระวังเพ่ิมมากขึ้น 

ผลการดำเนินงาน เจาหนาที่รอยละ ๘๐ ขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางของหนวยงาน
ไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

ผูรายงาน นายมูฮำหมัดตัลมีซี สะมะแอ ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและ
แผน 

สังกัด สำนักปลัด 
วัน/เดือน/ปที่รายงาน  



 
ผลการดำเนินการเพื่อจัดการความเสี่ยงการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบลจะรัง 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม การประกาศนโยบายไมรับของขวัญ “No gift policy” ของ อบต.

จะรัง เพื่อใหเจาหนาที่ทุกระดับภายในหนวยงานยึดถือปฏิบัติ 
ประเด็น/ข้ันตอน/การะบวนการดำเนินงาน การขออนุญาตหรืออนุมัติในงานตางๆที่เกี ่ยวของกับภารกิจของ

หนวยงาน 
เหตุการณความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน - การรับของขวัญหรอืสินบนจากผูขออนุญาตหรือขออนุมัติ เพื่อแลก

กับความสะดวกในการดำเนินการของหนวยงานราชการ 
มาตรการการปองกันเพ่ือไมใหเกิดการทจุริต - ออกคำสั่งหรือมาตรการในการปองกันการใหหรือรับสินบน 

- ออกมาตรการปองกันการขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตนกับ
ผลประโยชนสวนรวม 
- จัดกิจกรรมหรือโครงการที่สงเสริมคุณธรรมจริยธรรม เพื่อปองกัน
การเกิดการทุจริตข้ึนภายในหนวยงาน 
- จัดทำประกาศในระดับหนวยงาน เรื่อง “No gift policy ไมรับ-
ไมให” ตามแนวทางของสำนักงาน ป.ป.ช. 

ระดับความเสี่ยง ต่ำ 
สถานการณดำเนินการจัดการความเสี่ยง  ยังไมไดดำเนินการ 

 เฝาระวัง และติดตามตอเนื่อง 
 ดำเนินการแลว 
 ตองปรับปรุงมาตรการปองกันการทุจริตใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 
 เหตุผลอื่นๆ (โปรดระบุ)……………………………. 

รายละเอียดขอมูลการดำเนินงาน - ออกคำสั่งหรือมาตรการในการปองกันการใหหรือรับสินบน 
- ออกมาตรการปองกันการขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตนกับ
ผลประโยชนสวนรวม 
 - จัดกิจกรรมหรือโครงการที่สงเสริมคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือปองกัน
การเกิดการทุจริตข้ึนภายในหนวยงาน 
- จัดทำประกาศในระดับหนวยงาน เรื่อง “No gift policy ไมรับ-
ไมให” ตามแนวทางของสำนักงาน ป.ป.ช. และประชุมชี้แจงให
เจาหนาที่ยึดถือปฏิบัติตาม 

ตัวชี้วัด - ไมมจีำนวนเรื่องการรองเรียนการรับสินบนหรือการทุจริตภายใน
หนวยงาน 
- เจาหนาที่มีความตระหนักและเล็งเห็นถึงความผดิและโทษของการ
รับสินบนและทุจริตมากขึ้น 

ผลการดำเนินงาน ไมมีเจาหนาที่เรียกรับขวัญ ทรัพยสิน หรอืสินบนจากบุคคลภายนอก
ผูใชบริการหนวยงาน 

ผูรายงาน นายมูฮำหมัดตัลมีซี สะมะแอ ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและ
แผน 

สังกัด สำนักปลัด 
วัน/เดือน/ปที่รายงาน  

 
 



 
 
 
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติการใชรถยนตสวนกลาง 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลจะรัง 

อำเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 



 
 

สารบัญ 

เร่ือง            หนา 
วัตถุประสงค             ๑ 
ขอบเขต             ๑ 
คำนิยาม                     ๑ 
ความรับผิดชอบ            ๒ 
ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน         ๒ 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง       ๓ 
เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ เอกสารประกอบตางๆ          ๔ 
แบบฟอรมที่เกี่ยวของ            ๔ 
เอกสารบันทึก             ๔ 
กระบวนการติดตามประเมินผล           ๕ 

ภาคผนวก 
 ใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) 
 บันทึกการใชรถ (แบบ ๔)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูมือการปฏิบัติงานการขอใชรถยนตราชการ 

องคการบริหารสวนตำบลจะรัง อำเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 

๑. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหการดำเนินการขอใชรถยนตราชการสวนกลางขององคการบริหารสวนตำบลจะรัง มีแนวทาง
ปฏิบัติท่ีชัดเจน เพ่ือใหพนักงานขับรถยนต และเจาหนาที่ สามารถใชเปนแนวทางปฏิบัติงานอยางมี มาตรฐาน
เดียวกัน 
๒. ขอบเขต 
 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานสำหรับพนักงานขับรถยนต และเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานประจำองคการ
บริหารสวนตำบลจะรัง สามารถนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การขอใชรถยนตราชการ อยางมี
มาตรฐานเดียวกัน 
๓. คำนิยาม 
 “องคการบริหารสวนตำบล” หมายความวา องคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการภายในสังกัดขององคการบริหารสวนตำบลจะรัง อันไดแก 
สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล กองคลัง กองชาง กองการศึกษา และสวนราชการที่อาจกำหนด ขึ้นใหม
ซึ่งอยูในสังกัดขององคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 “หนวยงานราชการอื่น” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกร ปกครองสวน
ทองถ่ิน อื่นซึ่งมิใชองคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 “นายกองคการบริหารสวนตำบล” หมายความวา นายกองคการบริหารสวนตำบลจะรัง หรือผูรักษา
ราชการแทนนายกองคการบริหารสวนตำบลจะรงั 
 “ปลัดองคการบริหารสวนตำบล” หมายความวา ปลัดองคการบริหารสวนตำบลจะรัง หรอื ผูรักษา
ราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 “ผูบังคับบัญชาชั้นตน” หมายความวา หัวหนาสวนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเทา ของ
องคการบริหารสวนตำบล อันไดแก หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล ผูอำนวยการกองคลัง 
ผูอำนวยการกองชาง ผูอำนวยการกองการศึกษา และใหหมายความรวมถึงผูรักษาราชการแทนหัวหนาสวน 
ราชการนั้น ๆ ดวย 
 “เจาหนาที่” หมายความวา พนักงานสวนตำบลในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลจะรังที่ปฏิบัติหนาที่ 
ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลจะรัง และใหหมายความรวมถึงพนักงานครูซึ่งปฏิบัติ หนาที่ในโรงเรียน
ซึ่งไดรับการถายโอนภารกิจ ตามกฎหมายมาอยูในสังกัดขององคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 “หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยงานราชการอ่ืน องคกร นิติบุคคล หรือ 
บุคคลภายนอก 
 “รถสวนกลาง” หมายความวา รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพ่ือกิจการ อันเปนสวนรวมของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใหหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชน หรอืใชในหนาที่ของสวน
ราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ำรถยนตพยาบาล รถยนต
บรรทุกขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลตาง ๆ 
 “การขอใชรถสวนกลาง” หมายความวา การขอใชรถยนตที่หนวยงานราชการจัดไวเพ่ือใชใน กิจการ
อันเปนสวนรวมขององคการบริหารสวนตำบลจะรัง การขอใชรถยนตราชการตองปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแกไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 “การดูแลสวนกลาง” หมายความวา การตรวจสอบ ดูแลรถสวนกลางท่ีอยูในความรับผิดชอบ ใหอยู
ในสภาพพรอมใชงาน การตรวจสอบ ซอมบำรุงประจำป ทั้งการดูแลสมรรถภาพและดูแลความสะอาด ของรถ
สวนกลาง 



- ๒ - 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
 ปลัดองคการบริหารสวนตำบลจะรัง มีหนาที่พิจารณาการขอใชรถสวนกลาง ในความดูแลของสำนัก
ปลัด และเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลจะรังพิจารณาอนุญาตเปนหนังสอื 
 หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลจะรัง มีหนาที่กำกับดูแลการปฏิบัติงาน ของพนักงานขับ
รถยนตและเจาหนาท่ีที่เก่ียวของใหปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 พนักงานขับรถยนต มีหนาที่ปฏิบัติงานตามใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง และดูแลรักษารถ สวนกลาง
ที่อยูในความรบัผิดชอบ 
๕. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ รอยละของการขอใชรถยนตราชการเปนอยางถูกตอง 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

๑ ขออนุญาตใชรถสวนกลาง รับใบขออนุญาตใชรถ 
สวนกลาง (แบบ ๓) 

ตามแบบ ๓ ตามแบบ ๓ เจาพนักงาน
ธุรการ 

๒ ตรวจสอบรายละเอียด การ
ขอใชรถสวนกลาง 

ต ร ว จ ส อ บ 
รายละเอียดการขอใช รถ
สวนกลาง สถานที ่
เดินทางเวลาที่เดินทา ง 
และตรวจสอบตารางการ
ปฏิบัติงานเพ่ือ พิจารณา
การอนุญาต ใชรถ
สวนกลาง 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

๓ เสนอหัวหนาสำนักปลัด นำใบคำขอใชรถ 
สวนกลาง (แบบ ๓) เสนอ
หัวหนาสำนักปลัด 
พิจารณา 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

๔ เสนอปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล 

นำใบคำขอใชรถสวนกลาง 
(แบบ ๓) เสนอปลัด
องคการ บริหารสวนตำบล 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

๕ เสนอนายกองคการบริหาร
สวนตำบล 

นำใบคำขอใชรถสวนกลาง 
(แบบ ๓) เสนอนายก
องคการ บริหารสวนตำบล 
พิจารณาอนุญาต 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

ความถูกตอง 
ครบถวนในการ 
เขียน แบบ ๓ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

๖ จัดรถยนตพรอมพนักงาน
ขับรถยนต 

ลงตารางการปฎิบัติงานจัด
ร ถ ย น ต  ต า ม ค ว า ม
เหมาะสมในการใช  งาน
แ ล ะ จ ั ด พ น ั ก ง า น  ขั บ
ร ถ ย น ต  ป ร ะ จ ำ 
ยานพาหนะนั้น ๆ 

ความถูกตอง
ชัดเจนตาม 
ขั้นตอน 

ตารางการ 
ปฏิบัติงาน 

หัวหนาสำนักปลัด 
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ลำดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

๗ มอบหมายงานใหพนักงาน
ขับรถยนต 

มอบหมายงานใหพนักงาน
ขับรถยนต และแจงผูขอใช
รถยนตทราบ (ทะเบียนชื่อ 
พนักงานขับรถ) 

ความถูกตอง
ชัดเจนตาม 
ขั้นตอน 

ตารางการ 
ปฏิบัตงิาน 

หัวหนาสำนักปลัด 

๘ เตรยีมความพรอมกอน ออก
เดินทาง 

ตรวจเสนทางที่จะใช ใน
การเดินทางรับกุญแจ
รถยนต ตรวจสอบความ
พรอมของรถยนต และ
ปริมาณน้ำมัน เชื้อเพลิง 

มีการติดตอ 
ประสานงานท่ีดี 

ตารางการ 
ปฏิบัตงิาน 

พนักงานจาง 
ท่ัวไปปฏิบัติ
หนาที ่พนักงาน
ขับ รถยนต 

๙ ส่ัง เบิก-จายน้ำมันเชื้อเพลิง โดยกอนนำรถออกทุกครั้ง
ตองตรวจสอบปริมาณ
น้ำมันเชื้อเพลิงทุกครั้งหาก
ปริมาณ น้ำมันเชื้อเพลิง
ระดับต่ำกวาหนึ่งในส่ีของ
ถังใหดำเนินการเบิกจาย
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนท่ี
กำหนด 

ขั้นตอนการเบิก 
-จายน้ำมัน 
เชื้อเพลิง 

พนักงานจาง
ท่ัวไปปฏิบัติ
หนาที่พนกังาน
ขับรถยนต /
ผูอำนวยการกอง
คลัง 

๑๐ ปฏิบัติงานตามที่ไดรบั 
มอบหมาย 

พนักงานขับรถยนต
ปฏิบัตงิานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

ปฏิบัติงาน
ตามที่กำหนด
อยางถูกตอง 
และปลอดภัย 

แบบ ๓ พนักงานจาง
ท่ัวไปปฏิบัติ
หนาที่พนกังาน
ขับ รถยนต 

๑๑ บันทึกการใชรถยนต 
ราชการ (แบบ ๔) 

ลงบันทึกการใชรถยนต 
(แบบ ๔) 

ตามแบบ ๔ ตามแบบ ๔ พนักงานจาง
ท่ัวไปปฏิบัติ
หนาที่พนกังาน
ขับ รถยนต 

๑๒ จัดเก็บรถในพื้นท่ีจอด รถ
สวนกลาง 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ีจอดรถ
สวนกลาง ตรวจสอบความ 
เรียบรอย และสงคืน
กุญแจ  ที่ติดต้ังอยูที่
ทำงานยานพาหนะ 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนท่ี
กำหนด 

ปฏิบัตติาม
ขั้นตอนท่ี
กำหนด 

พนักงานจาง
ท่ัวไปปฏิบัติ
หนาที่พนกังาน
ขับ รถยนต 
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๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 
 ๖.๑ ผูขอใชรถยนตจัดทำใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) สงใหเจาพนักงานธุรการ กอนท่ี
จะเดินทางอยางนอย ๑ วัน ยกเวนในกรณีเรงดวน 
 ๖.๒ เจาหนาที่ธุรการเสนอใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ ๓) ตอหัวหนาสำนักปลัด ตรวจดู
รายละเอียดการขอใชรถยนต สถานที่เดินทางไป เวลาที่เดินทาง จำนวนผูโดยสารหากรายละเอียดไม ชัดเจน 
ตองประสานผูขอใชรถยนตเพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการเพ่ือเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบล พิจารณา
การใชรถสวนกลาง 
 ๖.๓ ปลัดองคการบริหารสวนตำบลพิจารณาเห็นควรอนุญาต เจาพนักงานธุรการนำใบคำขอใช รถ
สวนกลาง (แบบ ๓) เสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลพิจารณาอนุญาต ในกรณีไมสามารถจัดรถใหได ตอง
แจงผูขอใหรถสวนกลางทราบ 
 ๖.๔ หัวหนาสำนักปลัดตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน จัดรถยนตตามความเหมาะสมในการ ใชงาน 
และจัดพนักงานขับรถยนตประจำยานพาหนะนั้น ๆ 
 ๖.๕ เมื่อนายกองคการบรหิารสวนตำบลอนุญาตแลว แจงผูขอใชรถสวนกลางทราบ (ทะเบียน ที่ใชใน
การเดินทาง ชื่อพนักงานขับรถ) และแจงพนักงานขับรถเตรียมความพรอมของรถสวนกลางกอนออก เดินทาง 
 ๖.๖ พนักงานขับรถยนตรับกุญแจรถสวนกลาง ตรวจสอบเสนทางที ่จะใชในการเดินทางตาม 
ใบอนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ๓) ตรวจสอบความพรอมของรถยนตปริมาณน้ำมัน กอนนำรถออกทุกครั้ง 
ตองตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงใหมีระดับเกินกวาหนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ำมันเชื้อเพลิง มีระดับนอย 
กวาหนึ่งในสี่ของถังพนักงานขับรถยนตตองแจงผูอำนวยการกองคลงัเพื่อเบิก-จายน้ำมันเชื้อเพลิง 
 ๖.๗ ผูอำนวยการกองคลังเขียนใบสั่งเติมน้ำมันเชื้อเพลิง และน้ำมันหลอลื่น เพื่อเบิก-จาย น้ำมัน
เชื้อเพลิง 
 ๖.๘ พนักงานขับรถยนตนำยานพาหนะออกไปปฏิบัติงาน ตามใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ๓) 
 ๖.๙ พนักงานขับรถยนตลงบันทึกใชรถยนต (แบบ ๔) 
 ๖.๑๐ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว น ายานพาหนะเขาจอดยังที่จอด และตรวจสอบความ เรียบรอย 
เพื่อเตรียมความพรอมในการใชงานครั้งตอไป เมื่อเสร็จภารกิจแลวสงคืนกุญแจนำเก็บคืนในตูเก็บกุญแจที่ติด
ตั้งอยูที่งานพัสดุ 

๗. เอกสารอางอิงท่ีเกี่ยวของ เอกสารประกอบตางๆ 
 ๗.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองปกครอง สวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๗.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองปกครอง สวน
ทองถ่ิน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๘. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
 ๘.๑ ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ๓) 
 ๘.๒ บันทึกการใชรถ (แบบ ๔) 
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๙. เอกสารบันทึก 
 การจัดเก็บเอกสารงานธุรการ 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
๑. ใบขออนุญาตใชรถ 
สวนกลาง (แบบ ๓) 

พนักงานขับรถยนต เจาพนักงานธุรการ 
หัวหนาสำนักปลัด 

งานธุรการ ๓ ป เขาแฟม 

๒. บันทึกการใชรถ 
(แบบ ๔) 

พนักงานขับรถยนตหัวหนาสำนักปลัด งานธุรการ ๓ ป เขาแฟม 

๓. ทะเบียนคุมการใช
น้ำมันเชื้อเพลิง 

เจาพนักงานพัสดุ ผูอำนวยการกองคลัง งานธุรการ ๓ ป เขาแฟม 

 

๑๐. ระบบการติดตามประเมินผล 
 รอยละของการใชรถสวนกลางเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 
ขอกำหนดสำคัญ ตัวชี้วัดท่ีสำคญั เปาหมาย 

รอยละของเจาหนาที่ (พนักงานขับรถยนต) 
ท่ีปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนด (ตามคูมือ) 

รอยละ 

สูตรการคำนวณ (ถามี) หนวย ความถ่ีในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงานจัดเก็บ 
A×๑๐๐ 

B 
ครั้ง รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ 

เดือน 
แบบฟอรมการ
รายงานตัวชี้วัด 

สำนักปลัด 

 

สูตรการคำนวณ : จำนวนครั้งของการขอใชรถสวนกลางเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ = A  

                           จำนวนครั้งของการขอใชรถยนตท้ังหมด = B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบ ๓ 
ใบขออนญุาตใชรถสวนกลาง 

วันท่ี..................เดอืน..............................พ.ศ. ........ 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 ขาพเจา........................................................ ตำแหนง.................................. .............................. 
ขออนุญาตใชรถสวนกลาง หมายเลขทะเบียน..................................................................... 
เลขไมลเริ่มตน................................................ กิโลเมตร 
เลขไมลสิ้นสุด................................................. กิโลเมตร 
เพื่อติดตอราชการในเรื่อง/สถานที่ติดตอ.............................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................มีคนนั่ง...............คน 
ในวันท่ี..................... เดอืน............................................ พ.ศ. .................. เวลา ........................... น. 
กลับวันที่.................. เดือน............................................ พ.ศ. .................. เวลา ........................... น. 

 
(ลงชื่อ)............................................ผูขออนุญาต 

                                             (...........................................) 
                                   ตำแหนง..................................................... 

 
                   (ลงชื่อ)............................................ผูอำนวยการกอง/หัวหนากอง 

                                            (...........................................) 
                                     ตำแหนง.................................................... 

        วันที่............. เดือน.................................. พ.ศ. ............. 
 
ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 ..................................................................  
.................................................................  
(ลงชื่อ).................................................... 
(..................................................)  
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 
       ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
        อนุญาต  ไมอนุญาต 
        
 

             
      (ลงชื่อ)...........................................ผูมีอำนาจสั่งใชรถ 

(..................................................)  
        นายกองคการบริหารสวนตำบลจะรัง 

 
 
 



บันทึกการใชรถ 
รถหมายเลขทะเบียน…………………………………… 

 

         

ลำดับท่ี ออกเดินทาง ผูใชรถ สถานท่ีไป ระยะ กม./ไมล 
เมื่อออกรถเดินทาง 

กลับถึงสำนักงาน ระยะ กม./ไมล 
เมื่อออกรถกลับ

สำนักงาน 

พนักงานขับรถ หมายเหตุ 
วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           



 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลจะรัง  อำเภอยะหริ่ง  จังหวัดปตตาน ี

เรื่อง นโยบายไมรับของขวัญ (No Gift Policy) 

 

 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๘ ธันวาคม ๒๕๖๓ ไดเห็นชอบแผนการปฏิรูปประเทศดานการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ฉบับปรับปรุง) โดยกำหนดใหมีการขับเคลื ่อนเพ่ือ

ดำเนินกิจกรรมปฏิรูปที ่สำคัญ (Big Rock) กิจกรรมปฏิรูปที ่ ๔ พัฒนาระบบราชการไทยใหโปรงใสไร

ผลประโยชน ซึ่งเปาหมายที ่ ๑ ขอ ๑.๑ “ใหหนวยงานของรัฐทุกหนวยงานประกาศตนเปนหนวยงานที่

เจาหนาที่ของรัฐทุกคนไมรับของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหนาท่ี (No Gift Policy)” นั้น 

 ในการนี้ เพื่อขับเคลื่อนกิจกรรมการปฏิรูปตามแผนการปฏิรูปขางตน สรางความโปรงใสภายใน

หนวยงาน สรางคานยิมในการปฏิบัติหนาที่ และพึงปฏิบตัิใหเปนวัฒนธรรมสุจริตขององคการบริหารสวนตำบล

จะรัง จึงประกาศนโยบายใหผูบริหาร พนักงาน เจาหนาที่ และบุคลากรในสังกัดทกุคนไมรับของขวัญ และของ

กำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหนาที่ (No Gift Policy) ทุกวาระเทศกาลและโอกาสพิเศษตางๆ เวนแตกรณี

จำเปนไมอาจหลีกเลี่ยงได ตองปฏิบัติตามหลักเกณฑการรับของขวัญหรือของกำนัล และประโยชนอื่นใด ตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหหรือการรับของขวัญของเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๔ ประกอบ

ประกาศคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ เรื ่อง หลักเกณฑการรับทรัพยสินหรือ

ประโยชนอื่นใดโดยธรรมจรรยาของเจาพนักงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน และใหผูบริหาร เจาหนาที่ และบุคลากรในสังกัดทุกคนถือ

ปฏิบัติตามนโยบายอยางเครงครัดตอไป 

ประกาศ ณ วันที่  9  เดือนมกราคม พ.ศ.๒๕๖7 
 
 

 
           (นายดำริห     สาและ) 
                                     นายกองคการบริหารสวนตำบลจะรัง 
 
 

 


