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ค าน า 

การปฏิบัติงานของหมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการ
ดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าที่ การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียม
ความพร้อมของยานพาหนะให้พร้อมใช้งานและมีความปลอดภัยอยู่ตลาดเวลา สิ่งที่เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติจะต้องค านึงถึงคือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริหารที่มีคุณภาพ จึงเป็น
สิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางและหลักในการปฏิบัติงานให้เป็นในทิศทางเดียวกัน 

 ส านักงานปศุสัตว์เขต 7 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการขอใช้รถราชการขึ้น เพื่อให้ปฏิบัติให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ 

 

         ฝ่ายบริหารทั่วไป 
                  กุมภาพันธ์ 2567 
  



สารบัญ 

เร่ือง           หน้า 

ค าน า            
ขั้นตอนการขออนุญาตใช้รถราชการ                1 - 3 
ภาคผนวก 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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ขั้นตอนการขออนุญาตใช้รถราชการ 
ชื่อกระบวนการ การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 

1.จัดท าใบอนุญาตใช้
รถราชการ (แบบ 3) 
2.ตรวจสอบ
รายละเอียดการขอใช้
รถราชการเพ่ือเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 

ตาม(แบบ 3) ตาม (แบบ 3) ปศุสัตว์  เขต 7 
หรือผู้มีค าสั่งให้
รักษาราชการ
แทน/ 
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
(กรณี
ตรวจสอบ) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ (แบบ 3) 
เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการผู้มีอ านาจ
อนุญาต/อนุมัติ  

ส่วน/ฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ใน (แบบ 3) 

1.ในกรณผีู้มี
อ านาจไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่
อาจปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ
ไดใ้ห้ผู้มีค าสั่ง
รักษาราชการ
แทนเป็นผู้มี
อ านาจอนุญาต/
อนุมัติ
ตามล าดับ 
2.กรณีใน 
(แบบ 3) ไม่
ถูกต้องให้น า
กลับไปแก้ไข
ใหม่ 
 
 

ปศุสัตว์เขต 7 
หรือผู้มีค าสั่งให้
รักษาราชการ
แทน/ 
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
(กรณี
ตรวจสอบ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

การขออนุญาตใช้รถ
ราชการและตรวจสอบ
รายละเอียดการขอใช้

รถราชการ 

เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการผู้มี
อ านาจอนุญาต/

อนุมัต ิ
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรถยนต์และจัด
พนักงานขับรถ 

การจัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

1.การจัดท า
แผนการปฏิบัติ
ราชการ 
2.การขอ
อนุญาตให้
บุคลากรใน
ส านักงานที่มี
ใบขับข่ีขับรถ
ราชการได้ 

ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

รับกุญแจรถยนต์ 
ตรวจสอบความพร้อม
ของรถยนต์และ
ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง 

การดูแล
บ ารุงรักษา
รถยนต์อย่าง
สม่ าเสมอ 
โดยลง
รายละเอียด
การซ่อม
บ ารุงตาม 
(แบบ 6) 

การลงบันทึก
รายละเอียด
การซ่อมบ ารุง
รถตาม (แบบ 
6) ทุกครั้ง 

พนักงานขับ
รถยนต์/ 
ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบปริมาณ
น้ ามันเชื้อเพลิงก่อน 
น ารถออกทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงาน 
ปศุสัตว์   
เขต 7 ใช้ 
Fleet Card 
(ปตท.) ใน
การเติม
น้ ามัน เพื่อ
ความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
 

1.มีการ
ตรวจสอบ
ปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิงอย่าง
สม่ าเสมอ 
2.มีการใช้ 
Fleet Card 
(ปตท.) เพ่ือ
ความโปร่งใส
ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์/ 
ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

เตรียมความพร้อมของรถก่อน
ออกเดินทาง 

สั่งเบิกจ่าย 

น้ ามันเชื้อเพลิง 
 

จัดรถยนต์พร้อมพนักงานขับรถ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

แนวทางใน 
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการใช้รถยนต์
อย่างถูกต้องและ
ครบถ้วนตาม (แบบ 4) 

ตาม(แบบ4) 1.การจัดท า
คู่มือการขอ
อนุญาตใช้รถ
ราชการ 
2.
ประชาสัมพนัธ์
ลงเว็บไซต์
เพ่ือให้ทราบ
โดยทั่วกัน 

พนักงานขับ
รถยนต์/ 
ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดเก็บรถในพ้ืนที่
จอดรถราชการ 
2.ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและส่งคืน
กุญแจให้กับเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบ
การส่งคืนรถ 
 

1.เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบการ
ส่งคืนรถ 
2.ตรวจสอบ
(แบบ 3) และ 
(แบบ 4) ให้
ถูกต้องครบถ้วน 

พนักงานขับ
รถยนต์/ 
ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

บันทึกการใช้รถยนต ์
(แบบ 4) 

จัดเก็บรถในพ้ืนท่ี   
จอดรถยนต ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 


