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การใช้รถยนต์ราชการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1.ผูข้อใช้รถยนต์กรอกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถที่ก าหนดให้ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการใชร้ถและทะเบียนควบคุม 

3. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหนา้กลุ่มงานตามล าดับจนถึงผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

4. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมน้ ามันเชื้อเพลิงเสนอหัวหน้ากลุ่มและผ่านกลุ่มงานผู้รับผดิชอบด าเนนิการต่อไป 

5. แจ้งพนักงานขับรถ (ถ้ามี) ทราบ มอบภารกิจปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์การดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ราชการ 
1. การดูแลบํารุงรักษาและซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง  พนักงานขับรถบันทึกเสนอผ่านเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแล 

และเสนอขออนุมัติตามลําดับขั้นตอนจนถึงผู้มีอํานาจอนุมัติ 
2. รถยนต์แต่ละคันเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจเรียบร้อยแล้ว ทําความสะอาด นําไปจอดเก็บที่บริเวณโรงจอดรถของ 

ทางราชการ          
3. พนักงานขับรถทุกคนตรวจความเรียบร้อยรถยนต์ราชการเป็นประจําทุกวัน 
4.  นํารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่กําหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบํารุงแจ้งให้ผู้ 

มีอํานาจลงนามรับทราบ 
      5. พิจารณาและเปลี่ยนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางที่กําหนด และตามสภาพความเป็นจริงของยาง 
ในขณะนั้น 
      6.  จัดทํารายละเอียดการซ่อมบํารุง และบันทึกรายการซ่อมบํารุงประจํารถแต่ละคัน  
 

ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการใช้รถยนต์ของทางราชการ                 
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.
2548  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 โดยคํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการและปฏิบัติงานโดย
เคร่งครัด 
 
วิธีดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ 

การดูแลรถยนต์ให้กลับมาดูดีอยู่เสมอมีหลากหลายวิธีด้วยกัน โดยเราจะแบ่งวิธีไปตามส่วนประกอบของ
รถ เพ่ือง่ายและสะดวกต่อการดูแลและเข้าใจ ซึ่งแยกวิธีดูแลเป็นส่วนๆดังนี้ 

 1. ระดับน้ํามันเครื่อง 
การตรวจเช็กระดับน้ํามันเครื่อง อุ่นเครื่องยนต์จนถึงอุณหภูมิทํางานแล้วดับเครื่อง เช็กระดับน้ํามันเครื่อง

โดยใช้ก้านวัดระดับน้ํามันเครื่อง เพ่ือให้การตรวจเช็กถูกต้อง รถควรอยู่ในแนวระดับเครื่องยังร้อน และทําการวัด
หลังจากดับเครื่อง 2-3 นาที เพ่ือให้น้ํามันเครื่องไหลกลับลงด้านล่างก่อน จากนั้นดึงก้านวัดน้ํามันเครื่องออก เช็ก
น้ํามันเครื่องที่ติดกับก้านวัดด้วยผ้า แล้วจึงเสียบก้านวัดน้ํามันเครื่องคืนกลับจุดเดิม จากนั้นดึงก้านวัดออกมาอีก
ครั้งหนึ่ง เพ่ือตรวจสอบระดับน้ํามันเครื่องที่ปลายก้านวัด ถ้าระดับน้ํามันเครื่องอยู่ระหว่าง “F”กับ “L”  แสดง 
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ว่าระดับน้ํามันเครื่องปกติ มีข้อควรระวังคือ หลีกเลี่ยงการเติมน้ํามันเครื่องมากเกินไป เพราะอาจทําให้เครื่องยนต์
เสียหายได้ และ ควรตรวจเช็กระดับน้ํามันเครื่องที่ก้านวัดอีกครั้งหลังเติมน้ํามันเครื่องลงไป 

    2. น้ําหล่อเย็น 
ควรตรวจเช็กระดับน้ําหล่อเย็นให้อยู่ในระดับ Full อยู่เสมอ โดยตรวจเช็กในขณะที่ดับเครื่องและเครื่อง

เย็น ถ้าระดับน้ําลดลงเป็นปริมาณมาก ก็อาจจะมีปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งเกิดขึ้นได้ ซึ่งจําเป็นอย่างยิ่ง ที่จะต้อง
พิจารณาหาสาเหตุ หรือนํารถเข้าศูนย์บริการ เพ่ือตรวจเช็กสาเหตุ (อย่าลืมเติมน้ําก่อนนํารถไป) 

     3. ระดับน้ํากลั่นแบตเตอรี่ 
ควรตรวจเช็กระดับน้ํากลั่น แบตเตอรี่ ให้อยู่ในตําแหน่ง UPPER/LEVEL และไม่ควรเติมเกินกว่าระดับ 

UPPER/LEVEL เพราะถ้าเติมมากเกินไป น้ํายาอิเลคโทรไลท์ซึ่งเป็นสารละลายกรดซัลฟูริค จะเจือจางทําให้
ประสิทธิภาพการทํางานลดลง นอกจากนี้ น้ํายาอิเลคโทรไลท์อาจจะกระเด็นออกทางรูระบายไอ และไปกัดกร่อน
ชิ้นส่วนต่างๆในห้องเครื่องยนต์ได้ มีข้อควรระวังคือ ต้องปิดฝาเติมน้ํากลั่นให้แน่น ขั้วแบตเตอรี่ที่ขั้วบวกและลบขัน
แน่น และต้องยึดแบตเตอรี่แน่นกับฐานที่ตั้ง 

     4. ระดับน้ํามันเบรก 
ควรตรวจเช็กด้วยสายตา สังเกตดูที่กระปุกน้ํามันเบรกมีคําว่า MAX และ MIN ระดับน้ํามันเบรกควรอยู่ที่

ระดับ MAX อยู่เสมอ สาเหตุที่เป็นไปได ้ที่มีผลทําให้ปริมาณน้ํามันเบรกในกระปุกน้ํามันเบรกลดลงต่ําลง คือ มีการ
รั่วของน้ํามันเบรกออกจากระบบเบรก และ การสึกหรอของผ้าเบรก ซึ่งระดับน้ํามันเบรกจะลดลงน้อย และช้ามาก 
ในกรณีนี้ไม่จําเป็นต้องเติมน้ํามันเบรกถ้าพบว่าระดับน้ํามันเบรกในกระปุก น้ํามันเบรกลดลงต่ําลงรวดเร็ว ควรนํา
รถเข้าศูนย์บริการ เพ่ือตรวจเช็กสาเหตุ 

 
 
 
 
 
 
    5. ระดับน้ํามันคลัทช์ 
ควรตรวจเช็กด้วยสายตา สังเกตดูที่กระปุกน้ํามันคลัทช์ จะมีคําว่า MAX กับ MIN ระดับน้ํามันคลัชท์  

ควรอยู่ที่ระดับ MAX เสมอ ถ้าพบว่าระดับ น้ํามันคลัทช์ในกระปุกลดลงต่ําลง ควรนํารถเข้าศูนย์ บริการ เพ่ือตรวจ
เช็กหาสาเหตุ 

     6.ระดับน้ํามันเกียร์ AUTO 
ควรตรวจเช็กขณะที่เครื่องยนต์ติดอยู่ โดยการดึงก้านวัดน้ํามันเกียร์ AUTO ออกเช็กน้ํามันเกียร์ที่ติดก้าน

วัดด้วยผ้า แล้วเสียบก้านวัด น้ํามันเกียร์คืนกลับจุดเดิม ดึงก้านวัดออกมาอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือตรวจระดับน้ํามันเกียร์ที่
ปลายก้านวัด ถ้าระดับน้ํามันเกียร์อยู่ที่ขีด F พอดี แสดงว่าระดับน้ํามันเกียร์ปกติ 

     7. ตรวจเช็กระดับน้ํามัน POWER 
ควรตรวจเช็กขณะที่เครื่องยนต์ติดอยู่ โดยการหมุนฝาปิดกระปุกน้ํามัน POWER จะติดอยู่กับฝากระปุก

น้ํามัน POWER ที่ก้านวัดจะมีคําว่า HOT และ COLD อยู่คนละด้าน ถ้าวัดตอนที่ เครื่องยนต์ยังเย็นอยู่ให้ดูด้าน 
COLD ถ้าวัดตอนเครื่องร้อนให้ดูด้าน HOT ถ้าเป็นรุ่นใหม่ให้ดูที่กระปุกน้ํามัน POWER จะเป็นพลาสติกใส ที ่
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กระปุกจะมีคําว่า HOT และ COLD อยู่คนละด้าน และมีขีดระดับ MAX กับ MIN อยู่ด้วยระดับน้ํามัน POWER 
ควรอยู่ระดับ MAX เสมอ ถ้าดูตอนเครื่องยนต์เย็นให้ดูด้าน COLD และถ้าดูตอน เครื่องยนต์ร้อนให้ดูด้าน HOT 

     8. ตรวจเช็กสภาพของสายพาน 
โดยวิธีการมองดูที่สายพานถ้าพบรอยแตกเกิดขึ้น  ควรทําการเปลี่ยนแต่เนิ่นๆ เพ่ือที่จะใช้รถได้อย่าง

ปลอดภัย นอกจากนี้ก็ควรตรวจดูความตึงของสายพานด้วย โดยการใช้นิ้วกดลงบนสายพานตรงกลาง ระหว่างมู่เล่
สองข้าง ถ้าสามารถกดลงได้เล็กน้อย ประมาณ 10 มม. ก็น่าจะพอใช้ได้ (ถ้าไม่แน่ใจควรให้ช่างตรวจสอบ เพราะ
การตรวจด้วยวิธีดังกล่าว ผู้ตรวจต้องมีความชํานาญพอสมควร) 

     9. ตรวจเช็กสภาพภายในห้องเครื่อง 
โดยวิธีการมองดูรอบๆภายในห้องเครื่อง ให้สังเกตดูว่ามีอะไรผิดปกติหรือไม่ เช่น ท่อยางหม้อน้ํามีคราบ

น้ําซึมหรือไม ่สายไฟภายในห้องเครื่องเรียบร้อยดีหรือไม่ มีหนูขึ้นมากัดหรือไม่ มีคราบ น้ํามันเครื่องรั่วซึมหรือไม่ 
เป็นต้น 

     10.ตรวจเช็กระบบไฟส่องสว่าง และไฟสัญญาณต่างๆ 
เปิดไฟทั้งหมดดูว่าทํางานตามปกติหรือไม่ มีหลอดไหนไม่ติด หรือไม่ ถ้าพบว่ามีไฟหลอดไหนไม่ติดควร

เปลี่ยน ให้อยู่สภาพพร้อมใช้งาน หรือนํารถเข้าศูนย์บริการเพ่ือตรวจเช็ก 
     11. ตรวจเช็กท่ีปัดน้ําฝน 
ยางปัดน้ําฝนเมื่อใช้ไประยะหนึ่ง ก็อาจมีการเสื่อมสภาพ ซึ่งเนื่องมาจากสาเหตุเหล่านี้ คือ ผิวสัมผัสส่วน

ปลายมีการสึกหรอ จากการทํางานปกติของใบปัด หรือมีสิ่งสกปรกและหินทรายละเอียดอยู่ระหว่างยางใบปัดกับ
กระจกทําให้ยางปัดน้ําฝนสึกหรอ หรือเมื่อใบปัดน้ําฝนผ่านการใช้งานนานๆ ยางใบปัดน้ําฝนจะแข็งตัว การยืดหยุ่น
จะลดลง และความบกพร่องในการปัดจะเกิดขึ้น เนื่องจากหน้าสัมผัสระหว่างยางใบปัดกับกระจกไม่ดี รวมทั้งอาจ
เกิดจากใบปัดน้ําฝนเกิดอาการสั่นเต้น หรอือาการอ่ืนๆ ถ้าพบอาการเหล่านี้ควรเปลี่ยนยางปัดน้ําฝนใหม่ 

     12. ตรวจเช็กยาง 
ควรเช็กแรงดันลมยางอยู่เสมอๆ โดยใช้ ความดันลมยางตามที่ผู้ผลิตกําหนด และควรเช็กขณะที่รถ ยัง

ไม่ได้ใช้งาน(ยางยังไม่ร้อน) ถ้าลมยางอ่อนผิดปกติ ควรนําไปตรวจสอบว่า มีตะปูตําหรือไม่ ดูสภาพยางด้วยตา ดูที่
ผิวยางมีรอยแตกเล็กๆ หรือไม่ ดูการสึกหรอของดอกยาง กล่าวคือดอกยางสึกมากไปหรือยัง หรือมีการสึกหรอผิด 
ปกต ิเช่น ลึกเฉพาะตรงกลางหน้ายาง (เติมลมมากเกินไป) สึกเฉพาะขอบยางทั้ง 2 ข้าง (ลมยางอ่อนเกินไป) หรือ
สึก ด้านใดด้านหนึ่ง ฯลฯ ซึ่งกรณีเหล่านี้ ควรปรึกษาช่าง เพราะ ควรจะมีการตรวจเช็กช่วงล่าง และศูนย์ล้อ เอา
เล็บมือกดด ูที่เนื้อยางว่า นิ่ม หรือ แข็ง ถ้ายางหมดสภาพ เนื้อยางจะกดไม่ลงจะแข็งมาก 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
.  
 



4 
การประหยัดพลังงานในการเดินทางโดยรถยนต์ 

   การเดินทางโดยรถยนต์หากได้มีการวางแผนก่อนการเดินทางล่วงหน้าและรู้จักวิธีการใช้รถยนต์อย่าง 
ถูกต้องและประหยัดน้ํามัน จะช่วยให้ประเทศชาติสามารถประหยัดเงินตราในการนําเข้าน้ํามันปิโตเลียมต่างๆ ที่ใช้ 
กับรถยนต์ได ้ แนวทางหลักสําหรับการประหยัดพลังงานในการเดินทางด้วยรถยนต์ ดังนี้ 

ก่อนขับ : เรียนรู้และวางแผนก่อนเดินทางใกล้ๆ ไม่ไกลจนเกินไปควรเดินไปไม่ใช้รถ หรือจะใช้รถจักรยาน
แทนก็ได้เป็นการออกกําลังกายไปในตัวและควรวางแผนเส้นทางก่อนเดินทาง เพ่ือเลือกทางท่ีใกล้ที่สุดหรือใช้เวลาน้อย
ที่สุด ซึ่งจะช่วยลดการใช้พลังงาน หรือลดความสิ้นเปลืองของน้ํามันเชื้อเพลิงต่อวันลงได้ รวมทั้งลดเวลาในการเดินทาง 

ขณะขับ : รู้จักวิธีการใช้รถยนต์อย่างถูกต้องและไม่สิ้นเปลืองน้ํามัน การขับรถอย่างถูกวิธีจะมีส่วนช่วยให้
เราสามารถลดการสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง หากเราปฏิบัติตามข้อแนะนํา ต่อไปนี้ 

- ไม่ควรเร่งเครื่องยนต์ก่อนออกรถ 
- การเร่งเครื่องให้มีความเร็วรอบสูงจะทําให้อัตราการสิ้นเปลืองน้ํามันเพ่ิมข้ึนโดยไม่จําเป็น 

หลังขับ : รู้จักวิธีบํารุงรักษาเครื่องยนต์อย่างสม่ําเสมอ เพ่ือให้รถยนต์อยู่ในสภาพสมบูรณ์ไม่สิ้นเปลือง
น้ํามัน 
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แบบ 3 
 

ใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง 
  

วันที.่...........เดือน..............................พ.ศ................ 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.......... 
 

  ข้าพเจ้า................................................................ต าแหนง่........................................................ 

ขออนุญาตใช้รถยนต์ไปที่   ........................................................................................................................ 

เพื่อติดตอ่ราชการในเรื่อง........................................................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………….. 

ในท้องที่...........................................................................จังหวัด....................................มีคนนั่ง.............คน 

ในวันที่.............เดือน............................................................พ.ศ..................เวลา....................................น. 

กลับวันที่............เดือน.....................................................พ.ศ....................เวลา.......................................น. 

เลขไมล์ขาไป.........................................................................เลขไมล์ขากลับ............................................ 

รวมระยะทาง.............................................กิโลเมตร 
 

            (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ขออนุญาต 

           (  ...................................................) 
 

    (ลงช่ือ)...................................................ผูข้ับรถ 

              (.............................................) 

         ......../............/............ 
 

(ลงช่ือ)...................................................ผูอ้ านวยการกอง/หัวหน้ากอง 

              (      ................................     )  หรอืผูแ้ทน 

     .     ......./............/............ 

 

ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ   (    )   อนุมัต ิ     (     ) ไม่อนุมัติ เพราะ........................................  

 

 (ลงช่ือ)...................................................ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ 

                                               (    ........................................... ) 

                                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........... 

                                                         ......../............/....... 


