
แนวทางการควบคุมการใชรถยนตราชการของโรงพยาบาลแกลง จังหวัดระยอง 

 1. รถยนตสวนกลางของโรงพยาบาลแกลงทุกคันใหมีตราเครื่องหมายของโรงพยาบาลแกลง ไวดานนอกรถทั้ง
สองขาง 
 2. การขอใชรถยนตสวนกลาง ผูขอใชรถยนตตองจัดทำใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (ตามฟอรมการขอ
ใชรถ) สงใหงานยานพาหนะ กอนวันที่ออกเดินทางอยางนอย 1 วัน เวนแตกรณีมีความจำเปนเรงดวนไมอาจ
ดำเนินการขอลวงหนาได ใหดำเนินการทำคำขอภายหลังจากที่ปฏิบัติราชการหรือภารกิจเสร็จสิ้นแลวโดยเร็ว ทั้งนี้ผูขอ
ตองระบุรายละเอียดสถานที่ที่จะเดินทางไป เวลาในการออกเดินทางทั้งขาไปและขากลับ รายชื่อและจำนวนผูติดตาม
หรือรวมเดินทางดวย (ถามี) และวัตถุประสงคของภารกิจที่จะไปปฏิบัติราชการดวย 
 ใหผูควบคุมการใชรถ งานยานพาหนะ ตรวจสอบรายละเอียดคำขอดังกลาว หากพบวาขอมูลการขอใชรถขาด
ขอมูลสำคัญใหดำเนินการแจงผูขอเพื่อตรวจสอบและแกไขเสียกอน แลวจึงเสนอตอหัวหนากลุมบริหารทั่วไปเพื่อ
พิจารณา 
 เมื่อหัวหนากลุมบริหารทั่วไปพิจารณาคำขอแลว ใหผูควบคุมการใชรถ งานยานพาหนะเสนอคำขอตอรอง
ผูอำนวยการฝายบริหารหรือผูมีอำนาจพิจารณาลงนามอนุญาตใหใชรถยนตสวนกลางได ทั้งนี้ไมวาจะมีคำสั่งอนุญาต
หรือไม ประการใด ตองแจงใหผูขอทราบ 

เมื่อรองผูอำนวยการฝายบริหารหรือผูมีอำนาจพิจารณาลงนามอนุญาต มีคำสั่งอนุญาตแลว ใหผูควบคุมการ
ใชรถดำเนินการตรวจสอบตารางการการปฏิบัติงาน โดยตองจัดรถยนตใหเหมาะสมในการใชงานและจัดพนักงานขับ
รถยนตประจำยานพาหนะคันดังกลาวใหพรอมดวย จากนั้นแจงใหผูขอทราบทะเบียนรถที่จะใชในการเดินทางรวมถึง
ชื่อพนักงานขับ 

3. พนักงานขับรถยนต ตองตรวจสอบความพรอมของเครื่องยนต และสวนอื่นๆของรถ รวมถึงปริมาณน้ำมัน
กอนนำรถออกเดินทางทุกครั้ง และตองตรวจสอบเสนทางที่จะใชเดินทางตามใบคำขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
(ตามแบบ 3 ) และควรขับรถไปตามเสนทางที่ปกติวิสัยประชาชนทั่วไปใชเดินทางสัญจรอยูเปนประจำ ทั้งนี้ หามขับรถ
ออกนอกเสนทางหลักโดยเด็ดขาด เวนแตมีเหตุอันจำเปนที่จะตองขับออกนอกเสนทาง อาทิ เสนทางหลักเกิดอุบัติเหตุ
ไมสามารถผานได หรือแวะรับประทานอาหาร หรือเขาโรงแรมที่พักชั่วคราว 

4. พนักงานขับรถยนตตองลงบันทึกการใชรถยนต (ตามแบบ 4) หรือทะเบียนคุมการใชรถยนตทุกครั้งหลัง
เสร็จจากภารกิจ โดยแบงตามทะเบียนรถแตละคัน และเรียงลำดับตามวัน เดือน ป ที่ใชทั้งนี้ ตองระบุถึงเวลาไป-กลับ, 
เลขไมลรถกอน-หลังออกเดินทาง, สถานที่ไปราชการหรือปฏิบัติภารกิจ, ผูขอใชรถยนต หรือหนวยงานที่ขอใชรถยนต, 
และลงลายมือชื่อพนักงานขับรถยนต ผูบันทึกดวย พนักงานขับรถยนตตองทำบัญชีหรือทะเบียนคุมการเบิกจายคา
น้ำมันเชื้อเพลิง โดยแบงตามทะเบียนรถแตละคัน และเรียงลำดับตามวัน เดือน ป ที่ใช ทั้งนี้ ตองระบุถึงหมายเลข
ทะเบียนรถ, เลขไมลรถกอน-หลังออกเดินทาง, ระยะทาง, ชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงที่ใช, สถานที่ไปราชการหรือปฏิบัติ
ภารกิจ, ลายมือชื่อผูขออนุมัติและผูมีอำนาจอนุมัติ และเลขที่ใบเสร็จหรือใบกำกับภาษี 

5. เมื่อปฏิบัติราชการหรือภารกิจเสร็จสิ้นแลว ใหพนักงานขับรถยนตนำรถยนตเขาเก็บยังที่ที่อยูในความ
ควบคุมและรับผิดชอบของสวนราชการ (โรงพยาบาล) และตองเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือ บริเวณของสวนราชการ 
(โรงพยาบาล) เทานั้น เวนแต (1) สวนราชการ (โรงพยาบาล) หัวหนาไมมีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ และ (2) 
มีราชการจำเปนเรงดวนหรือปฏิบัติราชการลับ 

6. ใหหัวหนางานยานพาหนะ หรือหัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบการซอมบำรุง ตรวจสอบ
และดูแลสภาพรถยนตสวนกลาง มิใหมีมลพิษทางอากาศและระดับของเสียงจากทอไอเสียเกินระดับมาตรฐาน โดย
จะตองดำเนินการตรวจสอบรถยนตสวนกลางทุกคัน ทุกระยะ 6 เดือน หรือทุกระยะทาง 15,000 กิโลเมตร แลวแต
วาจะถึงกำหนดอยางใดกอน เมื่อพบวาคันใดมีคามลพิษเกินระดับมาตรฐานใหดำเนินการแกไขซอมบำรุงทันที 

         
 

เอกสารอางอิง 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 



Flowchart 
ขั้นตอนการใหบริการรถพยาบาลฉุกเฉิน (Refer) 

โรงพยาบาลแกลง  จังหวัดระยอง 

วัตถุประสงค: เพื่อใหเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะรถยนตสวนกลาง ใหเปนไป 
      อยางตอเนื่อง สะดวก สะอาด รวดเร็ว ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พขร.ขับรถสงผูปวย

รักษาตอ 

พขร.นำรถพยาบาลฉุกเฉินไปรับ

ผูปวยตามที่ไดรับแจงจากพยาบาล 

หัวหนากลุมงานฯหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

แจง พขร.ทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท  

เขียนใบขออนุญาตขอใชรถและเสนอ
ใบขออนุญาตใชรถใหแพทยเวร/

หัวหนางานยานยนต พิจารณาลงนาม 

แพทยเวรพิจารณา 

อนมุัติใชรถ 

หลังเสร็จสิ้นการใหบริการ พขร.ดำเนินการ 

- ลงบันทึกการใชรถยนต 

- ทำความสะอาดรถยนต 

- ตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง/นำรถไปเติม      

- เก็บรักษารถยนตในโรงจอดรถยนต 

มีรถRefer ไมมรีถRefer 

ในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ 

หัวหนางานยานยนต 

ประสานขอยืมรถจาก

โรงพยาบาลวังจันทร/

โรงพยาบาลเขาชะเมา 

หัวหนางานผูปวยฉุกเฉิน 

ประสานขอยืมรถจาก

โรงพยาบาลวังจันทร/

โรงพยาบาลเขาชะเมา 

กลุมงานผูปวยฉุกเฉิน  

(ER.) 

พขร.นำรถพยาบาลฉุกเฉินมารับ

ผูปวยตามที่ไดรับแจงจากพยาบาล 

พขร.ขับรถสงผูปวย

รักษาตอ 

หลังเสร็จสิ้น พขร.ขับรถ

กลับหนวยงานตนสังกัด 



ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ  

(สำหรับการสงตอผูปวย) 

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

เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

        ขาพเจา......................................................................ตำแหนง................................................................ 

ขออนุญาตใหรถ(ไปไหน)ไป................................................................................................................................... 

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

อาการสำคัญที่สงตอ.............................................................................................................................................. 

ชื่อผูปวย................................................................................HN.......................................................................... 

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

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

โดยมี......................................................................................เปนผูรับผิดชอบ 

 

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

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

 

ความคิดเห็นของผูควบคุมรถ................................................................................................................................ 

 

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

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

 

ความคิดเห็นของผูมีอำนาจสั่งใชรถยนต............................................................................................................... 

 

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

                                                           (...........................................................) 
คำอธิบายวิธีกรอกใบอนุญาตใชรถ 

ผูมีอำนาจสั่งใชรถ 

- ในเวลาราชการ  หมายถึง ผูอำนวยการโรงพยาบาล หรือหัวหนากลุมภารกิจดานอำนวยการ  

หรือแพทยเจาของไขที่สงตอผูปวยหรือแพทยเวร เฉพาะในเขตจังหวัดระยอง 

- ขาพเจา           หมายถึง ผูขออนุญาตใชรถ 

- ผูรับผิดชอบ     หมายถึง “ผูควบคุมรถ” ซึ่งหมายถึง ผูใชรถในกรณีผูใชรถ ในกรณีที่ผูใชรถเดินทางไปกับรถยนต

คนเดียวและหมายถึง ผูอาวุโสที่สุดในกรณีการใชรถมีผูรวมเดินทางไปหลายคน 

- อาวุโส             หมายถึง ผูดำรงตำแหนง (ซี) สูงสุดในรถคันนั้น 

- ผูควบคุมรถ        หมายถึง นางสาวธิวาห ผาดศรี ในกรณีที่ นางสาวธิวาห ไมอยูให นายนิพล ดีการ ทำหนาที่แทน 



 

ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ  
วันที…่………เดือน.................พ.ศ.......... 

เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

ขาพเจา..........................................................................ตำแหนง................................................. 

ขออนุญาตใหรถ(ไปไหน)ไป................................................................................................................................... 

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

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

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

โดยมี......................................................................................เปนผูรับผิดชอบ 

 

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

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

 

ความคิดเห็นของผูควบคุมรถ................................................................................................................................ 

 

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

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

 

ความคิดเห็นของผูมีอำนาจสั่งใชรถยนต............................................................................................................... 

 

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

 

 

 

 

คำอธิบายวิธีกรอกใบอนุญาตใชรถ 

ขาพเจา       หมายถึง ผูขออนุญาตใชรถยนต 

ผูรับผิดชอบ  หมายถึง ผูใชรถ หรือในกรณีที่มีผูใชรถเดินทางรวมกันหลายคน กำหนดใหเปนผูที่ดำรงตำแหนงสูงสุด          

ในรถคันนั้น 

ผูควบคุมรถ  หมายถึง นางสาวธิวาห ผาดศรี ในกรณีที่ไมอยูใหนายนิพล ดีการทำหนาที่แทน 

 



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ตามประกาศสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2561 

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

ชื่อหนวยงาน :     กลุมภารกิจดานอำนวยการ โรงพยาบาลแกลง                                                . 

วัน/เดือน/ป  :     20  ธันวาคม  2565                                                                                  

หัวขอ : MOIT 2  หนวยงานมีการเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเปนปจจุบัน  

รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

        12. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาท่ี 

        13. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        14. คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 

        16. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  

        17. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  
  

Link ภายนอก :   ไมมี       

หมายเหตุ :  -                                                                                                                         

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 
 

                   สมพงษ  พรายกระสนิธุ 

                (นายสมพงษ  พรายกระสินธุ)  

            หวัหนากลุมภารกิจดานอำนวยการ  

       วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

 

ผูอนุมัติรับรอง 
 

                   สุมน  ตั้งสุนทรวิวัฒน 

                (นายสุมน  ตั้งสนุทรวิวัฒน) 

              ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

         วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 
 

                                                    สุรินทร  รินรส 

                                                 (นายสุรินทร  รินรส)  

                                     หัวหนากลุมงานสารสนเทศทางการแพทย  

                                      วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 
 


