
แนวทางการควบคุมการใชรถยนตราชการของโรงพยาบาลแกลง จังหวัดระยอง 

 1. รถยนตสวนกลางของโรงพยาบาลแกลงทุกคันใหมีตราเครื่องหมายของโรงพยาบาลแกลง ไวดานนอกรถทั้ง
สองขาง 
 2. การขอใชรถยนตสวนกลาง ผูขอใชรถยนตตองจัดทำใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (ตามฟอรมการขอ
ใชรถ) สงใหงานยานพาหนะ กอนวันที่ออกเดินทางอยางนอย 1 วัน เวนแตกรณีมีความจำเปนเรงดวนไมอาจ
ดำเนินการขอลวงหนาได ใหดำเนินการทำคำขอภายหลังจากที่ปฏิบัติราชการหรือภารกิจเสร็จสิ้นแลวโดยเร็ว ทั้งนี้ผูขอ
ตองระบุรายละเอียดสถานที่ที่จะเดินทางไป เวลาในการออกเดินทางทั้งขาไปและขากลับ รายชื่อและจำนวนผูติดตาม
หรือรวมเดินทางดวย (ถามี) และวัตถุประสงคของภารกิจที่จะไปปฏิบัติราชการดวย 
 ใหผูควบคุมการใชรถ งานยานพาหนะ ตรวจสอบรายละเอียดคำขอดังกลาว หากพบวาขอมูลการขอใชรถขาด
ขอมูลสำคัญใหดำเนินการแจงผูขอเพื่อตรวจสอบและแกไขเสียกอน แลวจึงเสนอตอหัวหนากลุมบริหารทั่วไปเพื่อ
พิจารณา 
 เมื่อหัวหนากลุมบริหารทั่วไปพิจารณาคำขอแลว ใหผูควบคุมการใชรถ งานยานพาหนะเสนอคำขอตอรอง
ผูอำนวยการฝายบริหารหรือผูมีอำนาจพิจารณาลงนามอนุญาตใหใชรถยนตสวนกลางได ทั้งนี้ไมวาจะมีคำสั่งอนุญาต
หรือไม ประการใด ตองแจงใหผูขอทราบ 

เมื่อรองผูอำนวยการฝายบริหารหรือผูมีอำนาจพิจารณาลงนามอนุญาต มีคำสั่งอนุญาตแลว ใหผูควบคุมการ
ใชรถดำเนินการตรวจสอบตารางการการปฏิบัติงาน โดยตองจัดรถยนตใหเหมาะสมในการใชงานและจัดพนักงานขับ
รถยนตประจำยานพาหนะคันดังกลาวใหพรอมดวย จากนั้นแจงใหผูขอทราบทะเบียนรถที่จะใชในการเดินทางรวมถึง
ชื่อพนักงานขับ 

3. พนักงานขับรถยนต ตองตรวจสอบความพรอมของเครื่องยนต และสวนอื่นๆของรถ รวมถึงปริมาณน้ำมัน
กอนนำรถออกเดินทางทุกครั้ง และตองตรวจสอบเสนทางที่จะใชเดินทางตามใบคำขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
(ตามแบบ 3 ) และควรขับรถไปตามเสนทางที่ปกติวิสัยประชาชนทั่วไปใชเดินทางสัญจรอยูเปนประจำ ทั้งนี้ หามขับรถ
ออกนอกเสนทางหลักโดยเด็ดขาด เวนแตมีเหตุอันจำเปนที่จะตองขับออกนอกเสนทาง อาทิ เสนทางหลักเกิดอุบัติเหตุ
ไมสามารถผานได หรือแวะรับประทานอาหาร หรือเขาโรงแรมที่พักชั่วคราว 

4. พนักงานขับรถยนตตองลงบันทึกการใชรถยนต (ตามแบบ 4) หรือทะเบียนคุมการใชรถยนตทุกครั้งหลัง
เสร็จจากภารกิจ โดยแบงตามทะเบียนรถแตละคัน และเรียงลำดับตามวัน เดือน ป ที่ใชทั้งนี้ ตองระบุถึงเวลาไป-กลับ, 
เลขไมลรถกอน-หลังออกเดินทาง, สถานที่ไปราชการหรือปฏิบัติภารกิจ, ผูขอใชรถยนต หรือหนวยงานที่ขอใชรถยนต, 
และลงลายมือชื่อพนักงานขับรถยนต ผูบันทึกดวย พนักงานขับรถยนตตองทำบัญชีหรือทะเบียนคุมการเบิกจายคา
น้ำมันเชื้อเพลิง โดยแบงตามทะเบียนรถแตละคัน และเรียงลำดับตามวัน เดือน ป ที่ใช ทั้งนี้ ตองระบุถึงหมายเลข
ทะเบียนรถ, เลขไมลรถกอน-หลังออกเดินทาง, ระยะทาง, ชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงที่ใช, สถานที่ไปราชการหรือปฏิบัติ
ภารกิจ, ลายมือชื่อผูขออนุมัติและผูมีอำนาจอนุมัติ และเลขที่ใบเสร็จหรือใบกำกับภาษี 

5. เมื่อปฏิบัติราชการหรือภารกิจเสร็จสิ้นแลว ใหพนักงานขับรถยนตนำรถยนตเขาเก็บยังที่ที่อยูในความ
ควบคุมและรับผิดชอบของสวนราชการ (โรงพยาบาล) และตองเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือ บริเวณของสวนราชการ 
(โรงพยาบาล) เทานั้น เวนแต (1) สวนราชการ (โรงพยาบาล) หัวหนาไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ และ (2) 
มีราชการจำเปนเรงดวนหรือปฏิบัติราชการลับ 

6. ใหหัวหนางานยานพาหนะ หรือหัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบการซอมบำรุง ตรวจสอบ
และดูแลสภาพรถยนตสวนกลาง มิใหมีมลพิษทางอากาศและระดับของเสียงจากทอไอเสียเกินระดับมาตรฐาน โดย
จะตองดำเนินการตรวจสอบรถยนตสวนกลางทุกคัน ทุกระยะ 6 เดือน หรือทุกระยะทาง 15,000 กิโลเมตร แลวแต
วาจะถึงกำหนดอยางใดกอน เมื่อพบวาคันใดมีคามลพิษเกินระดับมาตรฐานใหดำเนินการแกไขซอมบำรุงทันที 

         
 

เอกสารอางอิง 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 



Flowchart 
ขั้นตอนการใหบริการรถพยาบาลฉุกเฉิน (Refer) 

โรงพยาบาลแกลง  จังหวัดระยอง 

วัตถุประสงค: เพื่อใหเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะรถยนตสวนกลาง ใหเปนไป 
      อยางตอเนื่อง สะดวก สะอาด รวดเร็ว ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พขร.ขับรถสงผูปวย

รักษาตอ 

พขร.นำรถพยาบาลฉุกเฉินไปรับ

ผูปวยตามที่ไดรับแจงจากพยาบาล 

หัวหนากลุมงานฯหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

แจง พขร.ทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท  

เขียนใบขออนุญาตขอใชรถและเสนอ
ใบขออนุญาตใชรถใหแพทยเวร/

หัวหนางานยานยนต พิจารณาลงนาม 

แพทยเวรพิจารณา 

อนมุัติใชรถ 

หลังเสร็จสิ้นการใหบริการ พขร.ดำเนินการ 

- ลงบันทึกการใชรถยนต 

- ทำความสะอาดรถยนต 

- ตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง/นำรถไปเติม      

- เก็บรักษารถยนตในโรงจอดรถยนต 

มีรถRefer ไมมรีถRefer 

ในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ 

หัวหนางานยานยนต 

ประสานขอยืมรถจาก

โรงพยาบาลวังจันทร/

โรงพยาบาลเขาชะเมา 

หัวหนางานผูปวยฉุกเฉิน 

ประสานขอยืมรถจาก

โรงพยาบาลวังจันทร/

โรงพยาบาลเขาชะเมา 

กลุมงานผูปวยฉุกเฉิน  

(ER.) 

พขร.นำรถพยาบาลฉุกเฉินมารับ

ผูปวยตามที่ไดรับแจงจากพยาบาล 

พขร.ขับรถสงผูปวย

รักษาตอ 

หลังเสร็จสิ้น พขร.ขับรถ

กลับหนวยงานตนสังกัด 



ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ  

(สำหรับการสงตอผูปวย) 

 
วันที…่………เดือน.................ป.......... 

เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

        ขาพเจา......................................................................ตำแหนง................................................................ 

ขออนุญาตใหรถ(ไปไหน)ไป................................................................................................................................... 

เพื่อ........................................................................................................................................................................ 

อาการสำคัญที่สงตอ.............................................................................................................................................. 

ชื่อผูปวย................................................................................HN.......................................................................... 

มีคนนั่ง.....................คน ในวันที่............เดือน........................ป...........................เวลา.....................................น. 

ถึงวันที่.....................เดือน......................ป.............................ถึงเวลา..........................น. 

โดยมี......................................................................................เปนผูรับผิดชอบ 

 

 (ลงชื่อ)..........................................................ผูขออนุญาต 

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

 

ความคิดเห็นของผูควบคุมรถ................................................................................................................................ 

 

(ลงชื่อ)..........................................................ผูควบคุมรถ 

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

 

ความคิดเห็นของผูมีอำนาจสั่งใชรถยนต............................................................................................................... 

 

(ลงชื่อ).................................. ...................................ผูอนุมัติ 

                                                           (...........................................................) 
คำอธิบายวิธีกรอกใบอนุญาตใชรถ 

ผูมีอำนาจสั่งใชรถ 

- ในเวลาราชการ  หมายถึง ผูอำนวยการโรงพยาบาล หรือหัวหนากลุมภารกิจดานอำนวยการ  

หรือแพทยเจาของไขที่สงตอผูปวยหรือแพทยเวร เฉพาะในเขตจังหวัดระยอง 

- ขาพเจา           หมายถึง ผูขออนุญาตใชรถ 

- ผูรับผิดชอบ     หมายถึง “ผูควบคุมรถ” ซึ่งหมายถึง ผูใชรถในกรณีผูใชรถ ในกรณีที่ผูใชรถเดินทางไปกับรถยนต

คนเดียวและหมายถึง ผูอาวุโสที่สุดในกรณีการใชรถมีผูรวมเดินทางไปหลายคน 

- อาวุโส             หมายถึง ผูดำรงตำแหนง (ซี) สูงสุดในรถคันนั้น 

- ผูควบคุมรถ        หมายถึง นางสาวธิวาห ผาดศรี ในกรณีที่ นางสาวธิวาห ไมอยูให นายนิพล ดีการ ทำหนาที่แทน 



 

ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ  
วันที…่………เดือน.................พ.ศ.......... 

เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

ขาพเจา..........................................................................ตำแหนง................................................. 

ขออนุญาตใหรถ(ไปไหน)ไป................................................................................................................................... 

เพื่อ....................................................................................................................................................................... 

มีคนนั่ง.....................คน ในวันที่............เดือน........................ป...........................เวลา.....................................น. 

ถึงวันที่.....................เดอืน......................ป.............................ถึงเวลา..................น. 

โดยมี......................................................................................เปนผูรับผิดชอบ 

 

 (ลงชื่อ)..........................................................ผูขออนุญาต 

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

 

ความคิดเห็นของผูควบคุมรถ................................................................................................................................ 

 

(ลงชื่อ)..........................................................ผูควบคุมรถ 

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

 

ความคิดเห็นของผูมีอำนาจสั่งใชรถยนต............................................................................................................... 

 

                                                             (ลงชื่อ)..........................................................ผูอนุมัต ิ

 

 

 

 

คำอธิบายวิธีกรอกใบอนุญาตใชรถ 

ขาพเจา       หมายถึง ผูขออนุญาตใชรถยนต 

ผูรับผิดชอบ  หมายถึง ผูใชรถ หรือในกรณีที่มีผูใชรถเดินทางรวมกันหลายคน กำหนดใหเปนผูที่ดำรงตำแหนงสูงสุด          

ในรถคันนั้น 

ผูควบคุมรถ  หมายถึง นางสาวธิวาห ผาดศรี ในกรณีที่ไมอยูใหนายนิพล ดีการทำหนาที่แทน 

 



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ตามประกาศสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2561 

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

ชื่อหนวยงาน :     กลุมภารกิจดานอำนวยการ โรงพยาบาลแกลง                                                . 

วัน/เดือน/ป  :     20  ธันวาคม  2565                                                                                  

หัวขอ : MOIT 2  หนวยงานมีการเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเปนปจจุบัน  

รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

        12. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาท่ี 

        13. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        14. คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 

        16. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  

        17. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  
  

Link ภายนอก :   ไมมี       

หมายเหตุ :  -                                                                                                                         

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 
 

                   สมพงษ  พรายกระสนิธุ 

                (นายสมพงษ  พรายกระสินธุ)  

            หวัหนากลุมภารกิจดานอำนวยการ  

       วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

 

ผูอนุมัติรับรอง 
 

                   สุมน  ตั้งสุนทรวิวัฒน 

                (นายสุมน  ตั้งสนุทรวิวัฒน) 

              ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

         วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 
 

                                                    สุรินทร  รินรส 

                                                 (นายสุรินทร  รินรส)  

                                     หัวหนากลุมงานสารสนเทศทางการแพทย  

                                      วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 
 


