
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

แนวทางขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ส่วนกลาง 

 
 

ผู้ขอใช้ เขียนใบอนุญาต 

ใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
เสนอหัวหน้าส านักงานปลัด 

ก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 2 วันท าการ 

 

หัวหน้าส านักปลัด 
พิจารณามีความเห็นเสนอต่อ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
พิจารณามีความเห็นเสนอต่อ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

พิจารณามีความเห็น 

ให้ผู้ขอใช้ส่งเรื่องให้งานธุรการส านักงานปลัด
เพ่ือแจ้งให้พนักงานขับรถยนต์ทราบ ต่อไป 

 

ให้ใบอนุญาตขอใช้รถส่วนกลาง 

เป็นอันตกไป 

กรณีอนุญาต 

กรณีไม่อนุญาต พนักงานขับรถยนต์เตรียมพร้อมตรวจสภาพรถ
และความพร้อมก่อนออกเดินทาง 

ถึงวันเดินทางพนักงานขับรถยนต์รับกุญแจ
รถยนต์ที่งานธุรการส านักงานปลัด 

เมื่อเสร็จภารกิจ พนักงานขับรถยนต์ 
น ารถกลับมาที่จอดพร้อมลงเลขไมล์ 

บันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ 4) และน ากุญแจ
คืนที่งานธุรการส านักงานปลัด 



แบบ 3 
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

วันที่......... เดือน ...................................  พ.ศ. .............. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนเต็ง 

ข้าพเจ้า................................................................................. ต าแหน่ง............................................................... 
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน...................................................................................... ...................... 
ไปราชการ (ไปที่ไหน)............................................................................................................................................... ........ 
โดยมอบหมายให้.........................................................................ต าแหน่ง............................. .......................................... 

เพื่อปฏิบัติราชการดังนี้ 
1. ............................................................................................................................. .............................................. 
2. ............................................................................................................................. .............................................. 
3. ................................................................. ..........................................................................................................  
4. ……………………………………………………………………………………………………………………มีคนนั่ง .......................คน 

ไปวันที่.............................................................. ..................... เวลา ....................................น. 
กลับวันที่ ............................................................................... เวลา ............................. .......น. 
โดยมี ............................................................................ ผู้ขบัรถ 
 

(ลงชื่อ)................................................................. ผู้ขออนุญาต 
                                            (...................................................................) 
 
ความเห็นหัวหน้าส านักงานปลัด 
............................................................................................................................. ............................................................ 

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

( นางสาวกนกพร  มุ่งแฝงกลาง ) 
หัวหน้าส านักงานปลัด 

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโนนเต็ง 
............................................................................................................................. ....................................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................................... 
 

 (ลงชื่อ).................................................................. 
( นายเนตร  ตุ้มมี ) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโนนเต็ง 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนเต็ง 
............................................................................................................................. ....................................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................................... 
 

(ลงชื่อ).................................................................. 
( นายธีระพล  ขอใบกลาง ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนเต็ง 


