
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลปทุมรัตต์ 
ที่  265  /2567 

เรื่อง  แต่งตั้งให้  พนักงำนเทศบำล  และพนักงำนจ้ำง  
มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแล  บ ำรุงรักษำรถส่วนกลำง ของเทศบำลต ำบลปทุมรัตต์ 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
**************************** 

   

  โดยเทศบาลต าบลปทุมรัตต์  มีรถส่วนกลางเพ่ือให้การใช้รถส่วนกลางของเทศบาลต าบลปทุมรัตต์
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
หมวดที่ 4 และหนังสือสั่งการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องอย่างประหยัดและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด อันจะ
ส่งผลให้มีการลดการใช้น้ ามันของหน่วยงาน ในสภาพรวมทั้งหมด จึงขอแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้รับผิดชอบในการ
ดูแล การใช้รถส่วนกลางควบคุมบ ารุงรักษา ลงทะเบียนควบคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน และปฏิบัติหน้าที่  
ขับรถส่วนกลางประกอบด้วย  

1. ส ำนักปลัดเทศบำล  
 

ล าดับที่ รายการ หมายเลขทะเบียน ผู้ดูแล ต าแหน่ง 
1 รถจักรยานยนต์ 1กศ1217 ร้อยเอ็ด พ.อ.อ.ทรงเดช ประดิษฐจา จพง.เทศกิจ อาวุโส 
2 รถจักรยานยนต์ ขธธ 492 ร้อยเอ็ด นายวิชัย สินจักร์ พนักงานดับเพลิง  
3 รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล บน 1938 ร้อยเอ็ด นายกฤษณะ  มณีภาค พนักงานดับเพลิง  
4 รถบรรทุกส่วนบุคคล บน 4328 ร้อยเอ็ด นายปฎิภาณ  ชัยลาภ พนักงานดับเพลิง  
5 รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล บบ 1780 ร้อยเอ็ด นายเส็ง  เนตรวงศ ์ พนักงานดับเพลิง  
6 รถยนต์นั่งส่วนบุคคลไม่เกิน 7 คน กข 9402 ร้อยเอ็ด นายมนตร ี สทีอง พนักงานขับรถยนต ์

 
2. กองคลัง  

 

ล าดับที่ รายการ หมายเลขทะเบียน ผู้ดูแล ต าแหน่ง 
1 รถจักรยานยนต ์ 1 กพ 4522 ร้อยเอ็ด นายโกสินทร์  เจริญศร ี ผช.จพง.พัสด ุ 

 
3. กองช่ำง  

 

ล าดับที ่ รายการ หมายเลขทะเบียน ผู้ดูแล ต าแหน่ง 
1 รถบรรทุกส่วนบุคคล 81-6776  ร้อยเอ็ด นายสันติ  ศรจีานเหนือ พนักงานขับรถยกกระเช้า 
2 รถแทร็กเตอร์ ตฆ 7704 ร้อยเอ็ด นายก าพล  เศษลือ ผู้อ านวยการกองช่าง  
3 รถยนต์นั่งส่วนบุคคลไม่เกิน 7 คน กบ 19 ร้อยเอ็ด นายจิตกร  จันทรฝ์าง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
4 รถจักรยานยนต ์ ขงพ 409 ร้อยเอ็ด นางละเอียด  พวงศรี จพง.ธุรการ 
5 รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล ผ-1178 ร้อยเอ็ด สิบโทยุทธศักดิ์  แสนจันทร ์ นายช่างไฟฟ้า  

 
 
 
 



4. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 

ล าดับที ่ รายการ หมายเลขทะเบียน ผู้ดูแล ต าแหน่ง 
1 รถจักรยานยนต์ ขฉษ 383 ร้อยเอ็ด นางรัชฎาภรณ์ พรมจันทร ์ นักจัดการงานท่ัวไป 
2 รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล บห 3020 ร้อยเอ็ด นายบวร  ธงงาม คนงานประจ ากองสาธารณสุข  
3 รถบรรทุกส่วนบุคคล 81-4726 ร้อยเอ็ด นายอดุล  ไทยโสภา คนงานประจ ารถขยะ 
4 รถบรรทุกส่วนบุคคล 83-0029 ร้อยเอ็ด นายสว่าง  นามฝาง คนงานประจ าโรงฆ่าสัตว์  
5 รถบรรทุกส่วนบุคคล 81-7445 ร้อยเอ็ด นายสุนันท์  จุมพลา พนักงานขับรถบรรทุกขยะ 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายดูแลรถส่วนกลางดังกล่าว ดูแลรักษาความสะอาด พร้อมทั้งบ ารุงรักษา 
เครื่องยนต์ให้พร้อมกับการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปลอดภัย  เพ่ือให้การใช้รถส่วนกลาง มีประสิทธิภาพ
สูงสุดดังนี้  

1. ทุกวันจะต้องท าการตรวจสภาพก่อนการใช้งาน ดังรายการดังต่อไปนี้  
- ตรวจสอบระดับน้ ามันเครื่องให้อยู่ในระดับที่ก าหนด  
- ตรวจสอบระดับน้ ากลั่นเป็นประจ าให้อยู่ในระดับที่ก าหนด  
- ตรวจสอบระดับน้ าในหม้อน้ าเป็นประจ าให้อยู่ในระดับที่สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
- ตรวจซ่อมแซมรถส่วนกลางในส่วนที่บกพร่องและอยู่ในวิสัยของผู้ดูแลสามารถจะแก้ไขได้ให้

เรียบร้อยอยู่เสมอ  
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบันรายละเอียดตามบันทึกการใช้

รถ (แบบ 4) 

 2.  ตรวจสอบเลขไมล์รถที่ครบระยะทางใช้รถส่วนกลาง ที่จะเข้าท าการตรวจซ่อมบ ารุง เปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง  ไส้กรอง ฯลฯ  เพ่ือให้ได้ทราบก าหนดการน ารถส่วนกลางเข้าศูนย์บริการ  เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงและ
น ารถส่วนกลางเข้าท าการซ่อมบ ารุงตามระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้ เพ่ือให้รถส่วนกลางมีสภาพการใช้งานได้ดีและ
ยาวนานที่สุด  

 3. การตรวจสอบมลพิษทางอากาศและระดับเสียงจากท่อไอเสียไม่ให้เกินระดับมาตรฐานที่กระทรวง
วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมก าหนด ให้ผู้ดูแลรถส่วนกลาง รายงานให้ทราบทุก 6 เดือนหรือทุกระยะทาง 
15,000 กิโลเมตร แล้วแต่จะถึงก าหนดอย่างใดก่อน และภายหลังการซ่อมบ ารุง ที่เก่ียวกับ การท างานของเครื่องยนต์
ทุกครั้ง เพ่ือน าเข้าตรวจสอบที่ส านักงานขนส่งจังหวัด เมื่อพบว่ารถส่วนกลางคันใดมีมลพิษเกินระดับมาตรฐานให้
ด าเนินการแก้ไขซ่อมบ ารุงหรือปรับปรุง 

สภาพเครื่องยนต์ให้ดีทันที  

 4. ตรวจสอบสภาพภายในรถส่วนกลางเพ่ือให้อยู่ในสภาพที่พร้อมให้บริการแก่ผู้ขอใช้รถส่วนกลาง
อย่างเหมาะสม  

 5. ตรวจสอบสภาพภายนอกรถส่วนกลาง เพ่ือให้ทราบว่าสภาพรถส่วนกลางมีสภาพเป็นปกติหรือไม่ 
มีการเฉี่ยวชนช ารุดหรือไม่หากเกิดความเสียหายให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาให้ทราบ จะได้หาผู้รับผิดชอบได้ทันท่วงที  

 6. ตรวจสอบอุปกรณ์ประจ ารถส่วนกลาง เพ่ือให้ทราบว่ามีครบตามรายการที่ได้บันทึกไว้แต่ต้นหรือไม่ 
กรณีรถส่วนกลางเกิดความเสียหายระหว่างเดินทางจะมีอุปกรณ์ที่จ าเป็นเช่นแม่แลง ยางอะไหล่ส าหรับซ่อมเปลี่ยน
เบื้องต้นด้วย  



 7. การซ่อมบ ารุงรักษา รถส่วนกลาง ผู้ดูแลต้องจัดท าบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถส่วนกลาง         
ที่จ าเป็น จะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมในส่วนที่ไม่สามารถจะซ่อมแซมได้ด้วยตัวเองต่อผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป และเพ่ือให้งานพัสดุจัดท าประวัติการซ่อมแซมรถส่วนกลางที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันต่อไปได้  

 8. การบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการเตรียมหรือการเปลี่ยนน้ ามันเบรกน้ ามันหล่อลื่นปกติและไส้กรอง
น้ ามันเครื่อง อันจ าเป็นต้องกระท าเป็นครั้งคราวตามที่ระบุไว้ในคู่มือการใช้รถส่วนกลาง  ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ
ก าหนด  เมื่อผู้บริหารอนุญาตแล้วให้เบิกจ่ายจากส่วนราชการได้ส่วนราชการมีหน้าที่ รับผิดชอบการซ่อมบ ารุงรักษารถ
ส่วนกลางให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ  

 9. เมื่อเกิดความเสียหาย  หรือเกิดการสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลางให้พนักงานที่ได้รับผิดชอบ
มอบหมายรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้บริหารทันท ี

 10. เมื่อพบว่าน้ ามันเชื้อเพลิงคงเหลือไม่ถึง ¼ ของถังน้ ามันให้ด าเนินการขอเบิกใบสั่งจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงต่อผู้บังคับบัญชา  เพื่อเตรียมความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ  

 11. เมื่อก่อนถึงระยะเวลาด าเนินการตามพระราชบัญญัติการขนส่งทางบกให้ผู้ดูแลรถส่วนกลางแจ้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าหนังสือขอยกเว้นภาษีประจ าปีและขาดธรรมเนียมในการต่ออายุทะเบียนรถส่วนกลาง  

 12. ให้ผู้ดูแลรถส่วนกลาง จดบันทึกรายการในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน
รายละเอียดตามบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ที่ได้จัดท าไว้ประจ ารถแล้ว  

 13. การเก็บรักษารถส่วนกลางให้ปฏิบัติดังนี้  

   (1) การเก็บรักษาและซ่อมบ ารุงให้ผู้ได้รับมอบหมายเก็บรักษารถส่วนกลางไว้ในสถานที่เก็บ 
หรือบริเวณของส่วนราชการที่จัดเป็นที่จอดรถราชการ ผู้บริหารจะอนุญาตให้น าไปเก็บที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือ เป็น
ครั้งคราวได้ในกรณีส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอหรือมีราชการจ าเป็นเร่งด่วน  

   (2) การขออนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นครั้งคราวอันเนื่องมาจากส่วน
ราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษารถส่วนกลางรายงาน
ผู้บังคับบัญชาให้ทราบตามล าดับ  

   (3) กรณีที่เกิดการสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลางในระหว่างการเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว 
ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ  เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังในการ
ดูแลรักษาเยี่ยงวิญญูชนพึ่งจะสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหายหรือเสียหายนั้น มิได้เกิดจากความประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากน าไปใช้ในการอ่ืน ให้ ผู้อ่ืนใช้
หรือน าไปเก็บไว้ ณ ที่ไม่ได้รับอนุญาต ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย เว้นแต่พิสูจน์ได้
ถึงอย่างไรการสูญหายหรือเสียหายที่เกิดข้ึนแก่รถส่วนกลางคันนั้น  

   (4)  ผู้ใดกระท าการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการ 
หรือกระท าการ ผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยฯ ที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น  

    

 

 

 

 



 

 ให้ผู้มีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและความรับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการใช้รถและรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับ  ค าสั่งใดท่ีแย้งกับค าสั่งนี้ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 

  ทั้งนีต้ั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หรือจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง 

   สั่ง  ณ  วันที่  9   เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 ( นายสามารถ  จันทร์โสภา ) 

          นายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ 
   

 
 


