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       คู่มือการปฏิบัติงาน  กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ ของงานยานพาหนะ  โรงพยาบาล
โพนทราย จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้ผู้ที่มีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการ ในการปฏิบัติงานอันเป็นภารกิจ
ของโรงพยาบาลโพนทราย ได้ทราบ มีความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามแนวทางของการใช้งานได้อย่างถูกต้อง 
อีกท้ังเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรทุกคนที่เกี่ยวข้องได้ท าความเข้าใจ เพ่ือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และถือเป็นการจัดการความรู้ที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อีกด้วย 
        

       ผู้จัดท า  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงาน  กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ จะมี
ประโยชน์กับผู้ที่ต้องการใช้บริการรถยนต์ทางราชการ (ส่วนกลางของโรงพยาบาลโพนทราย)  และใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ 
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2.  ผังกระบวนงาน 

 
 

                      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการงานควบคุมการใช้รถยนต์ 

1.ตรวจสอบสภาพความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ เช่น วัน เวลา 
สถานท่ีไป จ านวนผู้ร่วมเดินทาง 
2.พิจารณาการใช้รถยนต์และพนกังานขับรถยนต์ใหเ้หมาะสม 
3.ให้ความเห็นในการใช้รถแล้วเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต ภายใน 5 
นาที 

พนักงานขับรถยนต์ขึ้นมาดแูผนการใช้รถยนต์ประจ าวัน เซ็นรับกุญแจรถยนต์ในสมุดคมุ 
เพื่อเตรียมความพร้อมรถให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีที่ขอใช้รถยนต์ ภายใน 5 นาที 

เมื่อพนังงานขับรถยนต์น ารถกลับมา 
1.บันทึกเลขไมล์ (ระยะทางที่ไป-กลับ) 
2.ตรวจสอบเวลาที่กลับมา 
3.บันทึกลงสมุดการใช้รถยนต ์
4.บันทึกการใช้รถ ภายใน 10 นาที 

รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ในแต่ละวัน เพื่อจดัท ารายงานการใช้รถยนต์
ราชการประจ าเดือน และใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ ภายใน 10 นาท ี
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3.  ขอบเขตกระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 

กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ ครอบคลุมถึงการให้บริการทางด้าน   
     ยานพาหนะ  เช่น  การขอใช้รถยนต์ราชการ  การบ ารุงรักษา  การเก็บรักษารถยนต์ราชการ  
 

4.  ความรับผิดชอบ  
4.1  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีบทบาทหน้าที่ ตามที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้อ านวยการ    
       โรงพยาบาลโพนทราย  ในการพิจารณา การอนุมัติ การสั่งการตามที่เห็นสมควร 
4.2   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่พิจารณา ตามที่เห็นสมควร เหมาะสม ก่อนที่จะเสนอต่อ   
        หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
4.3   ผูร้ับผิดชอบจัดรถ หรือ หัวหน้างานยานพาหนะ  มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของสมุด     
        ขอใช้รถยนต์ราชการ (พิจารณาการให้รถยนต์ราชการ / พนักงานขับรถยนต์ให้เหมาะสม) 

      

           5.  ค าจ ากัดความ 
          5.1  รถส่วนกลาง  หมายถึง  รถยนต์ของทางราชการที่โรงพยาบาลโพนทรายจัดให้บริการ แก่   
                  เจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลโพนทราย 
 5.2   ผูร้ับผิดชอบจัดรถ  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติหน้าที่ในการก ากับ ควบคุม 
                  ดูแลตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถยนต์ทางราชการ   ติดต่อประสานงานเกี่ยวข้องกับงาน   
                  ยานพาหนะ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 5.3   พนักงานขับรถยนต์   หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของโรงพยาบาล   
                  โพนทราย 
       

           6.  กฎหมาย  มาตรฐาน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ 

ที่ 2) พ.ศ. 2530  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535  (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538  (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541  
           (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 252545 
 

      7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1   การขอใช้บริการ 
  -  ผู้ขอใช้รถ เขียนขออนุญาตใช้รถยนต์ทางราชการ เสนอ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  -  กรณีท่ีต้องเดินทางออกนอกเขตพ้ืนที่ไปต่างจังหวัด  ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ ต้องเขียน 

ขออนุญาตไปราชการ ผู้อ านวยการอนุญาตก่อน พร้อมแนบหนังสือราชการ  และต้อง     
เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมจากต้นสังกัด 

    6.2    การให้บริการ 
   -  ผู้รับผิดชอบ รับใบแจ้งขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ เพ่ือปฏิบัติ 
   -  ผู้รับผิดชอบ  ตรวจสอบความถูกต้อง  ของการขอใช้รถยนต์ทางราชการ เช่น  วันที่  
      เวลา  สถานที่ไป  จ านวนผู้ร่วมเดินทาง  พร้อมทั้งศึกษาเส้นทาง 
   -  ผู้รับผิดชอบ  พิจารณาให้รถยนต์ราชการให้เหมาะสมกับภารกิจงาน และพนักงานขับ 

   รถยนต์ ตามตารางการปฏิบัติงาน  จัดลงในแผนการใช้รถยนต์ประจ าวัน 
-  ผู้รับผิดชอบ  ให้ความเห็นในการใช้รถยนต์ราชการ แล้วเสนอต่อผู้อ านวยการ 
   โรงพยาบาลโพนทราย  
-  พนักงานขับรถยนต์ราชการ เตรียมพร้อมเพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจ 
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- เมื่อพนักงานขับรถน ารถยนต์ราชการกลับมาจากการปฏิบัติงานต้องด าเนินการ 

ดังต่อไปนี้ 
1. บันทึกเลขไมล์ (ระยะทาง) ไป - กลับ 
2. ตรวจสอบเวลาที่กลับเข้ามา 
3. บันทึกลงสมุดการใช้รถยนต์ราชการ )การใช้รถยนต์ราชการทุกคัน พนักงานขับ

รถยนต์ทุกคนต้องลงบันทึกในสมุดขอใช้รถยนต์ราชการทุกครั้ง  เพื่อเป็น
หลักฐาน และเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลย้อนหลัง) 

- ผู้รับผิดชอบรวมรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์  ในแต่ละวัน  เพื่อจัดท ารายงานการใช้
รถยนต์ราชการประจ าเดือน  และใช้เป็นหลักฐานในการ 

    6.3  การบ ารุงรักษา และซ่อมแซม 
  -   พนักงานขับรถยนต์ราชการ ตรวจเช็คท าความสะอาดรถยนต์ตามท่ีก าหนด 
  -   น ารถยนต์ราชการตรวจสภาพ เมื่อถึงระยะทางที่ก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการ 

     ซ่อมบ ารุงแจ้งให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโพนทราย รับทราบ 
- พิจารณา และเปลี่ยนยาง เมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนด และตามสภาพความเป็น

จริงของยางในขณะนั้น (เปลี่ยนทุก  50,000  กิโลเมตร) 
- จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง  ทุกครั้งที่น ารถยนต์เข้าศูนย์ตรวจเช็คสภาพ หรือ

ซ่อมบ ารุง ผู้รับผิดชอบต้องลงค่าใช้จ่ายในสมุดทะเบียนคุมซ่อมทุกครั้ง เพ่ือเป็น
หลักฐานและเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลย้อนหลัง 

 

7.  แนวทางปฏิบัติการขอใช้รถยนต์ราชการ 
     7.1     การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการโรงพยาบาลโพนทราย ไปประชุมในจังหวัด หรือ 

    นอกเขตจังหวัด  หรือออกพ้ืนที่ต่างๆในเขตอ าเภอโพนทราย โดยถ้ามีการเขียนขอ 
    ใช้รถยนต์ราชการแล้ว สถานที่เดียงกัน ระยะเวลาใกล้กัน จะให้เดินทางไปด้วยกัน 
    ส่วนเรื่องเวลาจะปรับเข้าหากัน แล้วแจ้งเวลาผู้ขอใช้รถอีกครั้ง  

7.2    การขอใช้รถยนต์ราชการ ถ้ามีผู้ร่วมเดินทางให้ระบุจ านวน และชื่อผู้ร่วมเดินทางด้วย    
         ทุกครั้ง 
7.3    การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการไปประชุมนอกเขตจังหวัดร้อยเอ็ด ให้แนบหนังสือ 
         เชิญทุกครั้ง 
7.4    ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการต้องตรวจสอบและยืนยันก่อนวันเดินทาง  แจ้งเวลารถออก  
         สถานที่ที่แน่ชัด หากมีการยกเลิกต้องแจ้งทันที 
7.5    ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ ต้องแจ้งผู้ร่วมเดินทางไปประชุมเรื่องก าหนดการเดินทาง 
7.6    การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ ไปประชุมหรือออกหน่วยต่างๆให้หน่วยงานขอ 
         ล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 2-3 วัน ยกเว้น กรณีเร่งด่วน 
7.7    การออกหน่วยต่างๆ ที่มีการวางแผนล่วงหน้า ให้ส่งตารางการออกหน่วย หรือตาราง   
         การขอใช้รถ ให้ผู้จัด เพ่ือจัดท าแผนการใช้รถประจ าเดือน 
7.8    การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการไปประชุมนอกเขตจังหวัด ต้องออกเดินทางตอนเช้า 
         ขอให้ต่อเวลา 
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7.9   การขอใช้รถยนต์ราชการ ถ้าหน่วยงานที่ขอมีเจ้าหน้าที่ผู้มีค าสั่งบแต่งตั้งให้ปฏิบัติ 
        หน้าที่พนักงานขับรถยนต์  เดินทางไปด้วยจะรบกวนให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นเป็นคนขับ 

   รถยนต์ให้ (ขับด้วยความระมัดระวัง)  
7.10 การขอใช้รถยนต์ออกรับผู้ป่วย ณ จุดเกิดเหตุ หรือ Refer ทางงานอุบัติเหตุฉุกเฉินจะ    
        เป็นผู้สั่งการเท่านั้น 

 

  8.  แนวทางในการจัดรถ 
       8.1   การขอใช้รถยนต์ราชการ ส่งเจ้าหน้าที่ประชุม อบรม สัมมนา ให้ใช้รถยนต์ 
      กค 1696 ร้อยเอ็ด/ กท 7096 ร้อยเอ็ด/ นข 4509 ร้อยเอ็ด/ผข 843 ร้อยเอ็ด 
       8.2   การรับ-ส่งผู้ป่วย ให้ใช้รถยนต์ราชการ 
       กง 2603 ร้อยเอ็ด/กต 3795 ร้อยเอ็ด/ กธ 9483 ร้อยเอ็ด / กบ 4624 ร้อยเอ็ด 
                                  กม 7660 ร้อยเอ็ด/ กม 9904 ร้อยเอ็ด  
        8.3   ใช้ในการขนขยะรีไซเคิล ต้นไม้ หรือวัสดุงานรณรงค์ป้องกัน ควบคุมโรค บร 5374  
                                  รอ้ยเอ็ด 
  9.  แนวทางการใช้รถยนต์ราชการเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และประหยัด 
       9.1   การขอให้รถยนต์ราชการ ไปประชุม อบรม สัมมนา ในเขตและนอกเขตจังหวัด การ 

   เดินทางมีเป้าหมายเดียวกันช่วงเวลาไป-กลับ พร้อมกันหรือใกล้เคียงกัน ควรใช้รถ 
   ร่วมกัน  ยกเว้น การเดินทางของผู้บริหารเท่านั้น 

       9.2    การประชุมในเขตจังหวัด เจ้าหน้าที่สามารถขับรถไปเองได้ หากไม่มีผู้เดินทางร่วมกัน  
    โดยกลับมาเบิกค่าน้ ามันจากทางโรงพยาบาลโพนทราย แต่ต้องให้ผู้อ านวยการ 
    โรงพยาบาลพิจารณาอนุญาตก่อน 

     9.3    การประชุมนอกเขตจังหวัด เจ้าหน้าที่สามารถขับรถไปเองได้ แต่จะพิจารณาเป็น 
              รายๆ ตามความเหมาะสม และเป็นดุลพินิจผู้อ านวยการโรงพยาบาล เท่านั้น 
 

10. แนวทางปฏิบัติการใช้รถยนต์ราชการเพื่อความปลอดภัย 
         พนักงานขับรถยนต์ ต้องด าเนินการตามมาตรฐานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการเกิด        
      อุบัติเหตุ ให้จ ากัดความเร็ว โดยขณะปฏิบัติงานฯ ควรจ ากัดความเร็วไม่เกิน 80 กม./ ชม. 
      ในถนนทางหลวงทั่วไป หรือไม่เกินกว่าที่กฎหมายก าหนดในบางพื้นที่ โดยให้ปฏิบัติตามกฎ   
      จราจรอย่างเคร่งครัด  
 

11. ผู้มีสิทธิ์เข้าถึงบริการ 
         คณะเจ้าหน้าที่ทุกท่านของหน่วยงาน 
 

12. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      12.1  หวัหน้าพนักงานขับรถยนต์ หรือ หัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบการท างาน 
               เป็นประจ าทุกวัน สัปดาห์ เดือน 
      12.2  หวัหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป ตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกวัน   
      12.3  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโพนทราย ตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นประจ าตามตัวชี้วัด  
 

 
        

 

        
  

 
 



 


