
แนวทาง มาตรการการใช้รถราชการ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 

ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร วิเคราะห์ความเส่ียงการใช้รถราชการ เพื่อป้องกันปัญหา
บุคลากรในสังกัดท่ีอาจจะใช้รถยนต์ส่วนกลางไปใช้ในกิจการส่วนตัวได้  ท าให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร ได้ปรับปรุง แก้ไขขั้นตอน ก าหนดแนวทาง มาตรการ
การใช้รถราชการ ในปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ภายในหน่วยงานให้สอดคล้องกับกฎระเบียบต่างๆ เพื่อถือปฏิบัติ
โดยท่ัวกัน ดังนี้ 

ข้ันตอน/กระบวนการ ขอใช้รถยนต์ราชการ 

1. ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย รวบรวมภารกิจ/งานท่ีต้องใช้รถยนต์ฯ ส่งให้กับงานยุทธศาสตร์  
 ก่อนวันท่ี 25 ของทุกเดือน เพื่อให้กลุ่มงานบูรณาการงานร่วมกนั ก่อนส่งให้งานยานพาหนะ 
2. งานยานพาหนะ จัดรถตามร้องขอ  (ในกรณีถ้าจ านวนร้องขอมีมากกว่าจ านวนรถ จะแจ้งกลุ่มงาน 
 เพื่อหลีกเล่ียง หรือเดินทางร่วมกัน) โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาจัดรถดังนี้ 
 - สถานท่ีเดียวกัน จังหวัดเดียวกัน ไปร่วมกัน (ไม่เกินจ านวนท่ีนั่ง) 
 - จัดให้กับกลุ่มงาน/ฝ่าย ท่ีระบุสถานท่ีชัดเจนก่อน 
 - มีหนังสือเชิญประชุมฯ จากส่วนกลาง  
 - เบิกจากผู้จัด จัดคิวท้ายสุด  
3. ผู้ขออนุญาต เขียนใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง/ใบขออนุญาตไปราชการ ส่งให้งานยานพาหนะ 
 ก่อนใช้รถยนต์ฯ 3 วันท าการ เพื่อลงทะเบียนรถยนต์ฯ และพนักงานขับรถ (ในกรณีขับรถตู้หรือ 
 ร้องขอพนักงานขับรถ) 
4. งานพาหนะ เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
5. แจ้งผลการขอใช้รถกับผู้ขออนุญาตฯ 
6. ในกรณีรถท่ีขอตามแผนฯ มีเหตุต้องให้เข้าซ่อมบ ารุงหรือไม่สามารถใช้เดินทางได้ งานยานพาหนะจะหา 
 รถทดแทนในกรณีท่ีมีรถ หรือใช้รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าน้ ามันกับส านักงานฯ 
7. เก็บรวบรวมใบขออนุญาต 
 
การขอใช้บริการ 
  -  ผู้ขอใช้ เขียนใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (ในกรณีท่ีไปราชการภายในจังหวัด) 
   หรือใบขออนุญาตไปราชการ (ในกรณีไปต่างจังหวัดหรือเบิกเบ้ียเล้ียง)   
   เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าฝ่าย ก่อนวันเดินทาง 3 วันท าการส่งให้งานยานพาหนะ 
   เพื่อบันทึกเลขทะเบียนรถ/พนักงานขับรถ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
  - กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด ผู้ขอใช้รถยนต์ ต้องท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ เพื่อผู้มีอ านาจ 
   ลงนามอนุมัติก่อนเดินทาง 
 
 
 
 



 
การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง/ใบขออนุญาตไปราชการ ท่ีได้รับการ 
   อนุมัติในการเดินทาง 
  - กรณีขับเอง รับกุญแจรถยนต์ท่ีห้องงานธุรการฯ พร้อมตรวจสภาพรถและความพร้อม  
   การออกเดินทาง 
   - น ารถกลับมาท่ีจอด พร้อมลงเลขไมล์บันทึกการใช้รถยนต์ และน ากุญแจคืนท่ีห้องธุรการฯ  
    หรือใส่ลงกล่องแดงหน้าห้องธุรการฯ 
 
การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด หรือความเหมาะสม 
  - พนักงานขับรถ ตรวจความเรียบร้อยและเติมน้ ามันเต็มถัง เมื่อรถกลับเข้าส านักงานและเสร็จ
ส้ินภาระกิจในแต่ละวัน  
  - การเติมน้ ามัน ให้พนักงานขับรถท่ีกลับเข้าถึงส านักงานก่อน น ารถท่ีเสร็จส้ินภารกิจงานเข้า
เติมน้ ามัน ณ สถานีบริการ ทุกวัน 
  - พนักงานขับรถ น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด (ทุก 10,000 กม.)  โดย
เขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุง แจ้งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ก่อนน ารถเข้าศูนย์บริการ ในกรณีท่ีวันท าการ 
รถติดภารกิจ ให้น ารถเข้าศูนย์บริการในวันหยุดท าการ (เสาร์-อาทิตย์) 
  - ลงรายละเอียดในสมุดคุมประวัติการเข้าซ่อมบ ารุง 
  - รายการท่ีเปล่ียนเชิงป้องกัน 
   * ยางรถยนต์ 50,000 กม. หรือ 3 ปี แล้วแต่ระยะไหนถึงก่อน 
   * แบตเตอร์รี่ 2 ปี หรือเมื่อมีอาการ 
   * ชุดครัช เมื่อมีอาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดรถยนต์ และพนักงานขับรถท่ีดูแลรับผิดชอบ 
ปรับปรุง 27 กรกฎาคม 2559 

 
ล าดับ ทะเบียน วดป.ท่ีจดทะเบียน ยี่ห้อ ลักษณะรถ จ านวนท่ีนั่ง ลักษณะการใช้งาน เช่ือเพลิง ผู้รับผิดชอบ 

1 นข-1810  3 มิย.2553 โตโยต้า ตู้ คอมมิวเตอร์ 10+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล ทศพล 
2 นข-1813 8 มิย.2553 โตโยต้า ตู้ คอมมิวเตอร์ 10+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล มงคล 
3 นข-1916 7 ธค.2553 โตโยต้า ตู้ คอมมิวเตอร์ 10+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล พยัพ 
4 กค-1462 10 มิย.2551 โตโยต้า ตู้ เวนทรอรี่ 7+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด เบนซิล ปรีชา 

5 กค-2088 4 มิย.2551 โตโยต้า 
รถตรวจการ  
ฟอร์จูนเนอร ์

7 
ในจังหวัด+ทุกจังหวัด 

เบนซิล ส าราญ 

6 กค-6594 15 กย.2553 นิสสัน กระบะ 4 ประตู 4+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล ทศพล 
7 กค-4584 19 ตค.2552 ฟอร์ด กระบะ 4 ประตู 4+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล มงคล 
8 กค-7182 23 ธค.53 เชฟโรเลต กระบะ 4 ประตู 4+1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล พยัพ 
9 กข-6639 21 ตค.2547 ฟอร์ด กระบะ 4 ประตู 4+1 ในจังหวัด ดีเซล มงคล 
10 บต-1562 3 มีค.2548 นิสสัน กระบะ 2 ประตู 3+1 ในจังหวัด ดีเซล ปรีชา 
11 ม-2022 16 มิย.2538 มิตซูบิชิ กระบะ 2 ประตู 1+1 ในจังหวัด ดีเซล ยกเลิกการใช้ 
12 กจ-4536 2559 มิตซูบิชิ รถตรวจการ  

ปาเจโร่ 
7 รถประจ า นพ.สสจ. ดีเซล ส าราญ 

13  กจ-5046 2559 มิตซูบิชิ กระบะ 4 ประตู 4+1 ส าหรับฉุกเฉิน 
ในจังหวัด+ทุกจังหวัด 

ดีเซล ทศพล 

14 นข-2831 2560 โตโยต้า ตู้ คอมมิวเตอร์ 10-1 ในจังหวัด+ทุกจังหวัด ดีเซล ปรีชา 



 (ฉบับปรับปรุง/แก้ไข พย.56) 
หลักเกณฑ์การใช้รถส่วนกลาง 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพจิิตร 
 

1.กรณีเดินทางไปราชการ/ไปอบรมต่างจังหวัด 
 1.1  กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือไปอบรมเบิกจากต้นสังกัด  หรือเฉพาะค่าพาหนะเบิกจากต้นสังกัด   
    และเดินทางไป- กลับ วันเดียว สนับสนุนรถให้ 
 1.2  กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือไปอบรมเบิกจากต้นสังกัด  หรือเฉพาะค่าพาหนะเบิกจากต้นสังกัด   
    พักค้างคืน  สนับสนุนรถให้ถ้าจ านวนคนร่วมเดินทางต้ังแต่ 4 คนข้ึนไป (ไม่รวมคนขับรถและรวมเจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
    ย่อยด้วยก็ได้)  ให้ พขร.บันทึก 
 1.3  กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากผู้จัดทั้งหมดต่างจังหวัดที่ไม่ใช่รอยต่อ ไม่สนับสนุนรถให้ (ถ้าหลายคนควรจ้างเหมารถไปเอง) 
 1.4  กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากผู้จัดทั้งหมดและเป็นเขตจังหวัดรอยต่อกับจังหวัดพิจิตร/จังหวัดในเขต  สนับสนุนรถให้   
    และผู้เดินทางไปประชุมต้องรับผิดชอบค่าน้ ามันรถส านักงานฯ/ค่าเบี้ยเลี้ยงให้พนักงานขับรถด้วย (4 คนข้ึนไป) 
 1.5  กรณีเบิกค่าพาหนะ หรือค่าน้ ามันเชื้อเพลิงจากผู้จัด  จัดรถให้ตามความเหมะสม แต่ผู้เดินทางต้องรับผิดชอบเติม 
    น้ ามันรถส านักงานฯและค่าใช้จ่ายของพนักงานขับรถ+เบี้ยเลี้ยง+ที่พัก (งานยานพาหนะจะจัดให้งานที่เบิกจาก 
    ต้นสังกัดก่อน) 
 1.6  รถตู้ใหม่โตโยต้า 10 ที่น่ัง เกณฑ์การใช้รถ ต้องมี จนท.ทั้งหมด 4 ท่านข้ึนไปจึงจะใช้รถตู้ได้ หรือกรณีรถไม่พอใช้งาน  
    ให้สามารถใช้รถตู้ได้ 

2.กรณีเดนิทางภายในจังหวัด  
 2.1  จดัรถให้ตามแผนขอใช้รถ 

 2.2  กรณีเร่งดว่น พจิารณาตามจ านวนรถท่ีมี  หากฉกุเฉินหรือจ าเป็น ให้ขออนมุตัใิช้รถสว่นตวัโดยให้เบกิคา่น า้มนั  

    เหมาจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท (ผู้ขอใช้เขียนรายงานการเดนิทางไปราชการเพ่ือเบกิคา่ใช้จ่ายเอง)  

 3. โครงการต่าง ๆ 
  3.1 โครงการอบรมสมัมนานอกสถานท่ี หรือการศกึษาดงูาน  หรือการพาบคุคลภายนอกไปชมนิทรรศการ  
    การประกวด  การแขง่ขนั  ไมส่นับสนนุรถให้  (ควรจ้างเหมารถ) 

4.  การยืมเงนิค่าใช้จ่ายของพนักงานขับรถ   
 ในกรณีเบกิคา่ใช้จ่ายจากต้นสงักดั ให้ผู้ควบคมุรถค านวณคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการของพนกังานขบัรถ และ
จดัการยืมเงิน หรือหาแหลง่เงินส ารองจ่ายกรณีเร่งดว่น  เพ่ือมใิห้เป็นภาระแก่ผู้บริหารในการเดนิทางไปราชการนัน้ ๆ 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหรือแนวปฏบิัตสิ าหรบัพนักงานขับรถ 
ด้านการดูแลรักษารถ 

1. ให้ตรวจสอบระบบต่างๆ ของรถยนต์ให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา ได้แก่ 
1.1 ลมยาง อย่างน้อย 2 สัปดาห์/ครั้ง 
1.2 น้ ากล่ันแบตเตอรี่ ระบบชาร์ต และระบบไฟสัญญาณต่างๆ อย่างน้อย 2 สัปดาห์/ครั้ง 
1.3 ระบบหล่อล่ืนต่างๆ ต้องเป็นไปตามมาตรฐานหรือคู่มือการใช้รถ 
1.4 ระบบเบรก คลัช ระบบขับเคล่ือน อย่างน้อย 4 สัปดาห์/ครั้ง 
1.5 ระบบจุดระเบิด และ/หรือระบบจ่ายเช้ือเพลิง อย่างน้อย 4 สัปดาห์/ครั้ง 
1.6 ระบบน้ าหล่อเย็น ระบบปัดน้ าฝน อย่างน้อย 2  สัปดาห์/ครั้ง 
1.7 อุปกรณ์อื่นๆ ท่ีจ าเป็นในการขับขี่ท่ีปลอดภัย อย่างน้อย 4 สัปดาห์/ครั้ง 
1.8 ระบบปรับอากาศ อย่างน้อย 4 สัปดาห์/ครั้ง  
1.9 ต้องเตรียมรถให้พร้อมและเติมน้ ามันเช้ือเพลิงให้เต็มถัง ก่อนออกเดินทางทุกครั้ง 

2. ต้องล้างหรือท าความสะอาดรถ ท้ังภายนอกและภายใน ให้สะอาดอยู่เสมอ 
3. เมื่อพบว่ามีอุปกรณ์ช ารุดหรือเส่ือมสภาพ ให้แจ้งหัวหน้างานยานยนต์ และหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อ

ด าเนินการทันที 
 

ด้านการบริการ 
1. ต้องตรวจสอบแผนการใช้รถทุกวัน หลังเสร็จส้ินภาระกินในแต่ละวัน (ในกรณีท่ีอยู่ต่างจังหวัด ผู้ควบคุมรถ 

จะเป็นผู้โทรแจ้งให้ทราบ) 
2. ต้องตรวจสอบเส้นทางการเดินทางล่วงหน้า เพื่อป้องกันการหลงทาง และเสียเวลาโดยไม่จ าเป็น 
3. ต้องไปให้ถึงจุดนัดหมาย อย่างน้อย 5 นาที  
4. ในกรณีท่ีผู้โดยสารเกินจ านวนท่ีแจ้งไว้ หากไม่เกินท่ีนั่งของรถอนญุาตให้เดินทางได้ แต่ถ้าหากเกินจ านวนท่ี

นั่ง ต้องค านึงถึงความสะดวก และปลอดภัยในการขับขี่เป็นอันดับแรก 
5. ต้องให้ความช่วยเหลือ เช่น การเปิด – ปิดประตูรถ  ช่วยยกและจัดสัมภาระ ฯลฯ เป็นต้น 
6. ต้องขับรถด้วยความเร็วตามท่ีกฎหมายก าหนด และต้องปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 
7. ไม่ขับรถออกนอกเส้นทางท่ีก าหนดในการขอใช้บริการ 

 

8. หากมีการเปล่ียนแปลงเส้นทางในระหว่างการเดินทาง ต้องให้ผู้ขอใช้ติดต่อหรือแจ้งทางหัวหน้างานยาน
ยนต์ และต้องได้รับอนุญาตก่อน จึงจะปฏิบัติได้ 

9. ไม่เปิดเครื่องสร้างความบันเทิง ตามท่ีตนเองอยากจะดู หรือฟัง ควรเปิดเมื่อผู้ใช้บริการร้องขอ และต้องเปิด
ด้วยความดังแต่พอควร 

 



ด้านบุคลิกภาพ 
1. ต้องมีอัธยาศัยไมตรี ต่อผู้รับบริการ 
2. ไม่พูดโทรศัพท์ในขณะก าลังขับรถอยู่ ให้จอดรถข้างทางก่อนแล้วจึงค่อยพูดโต้ตอบ 
3. ต้องพูดจาด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม ไม่ขู่ตะคอก  
4. การแต่งกายต้องสุภาพ เหมาะสมกับเวลา และสถานท่ี 
5. ในกรณีท่ีไม่สามารถท่ีจะให้บริการได้ ต้องช้ีแจงด้วยเหตุผลและความจ าเป็น เช่นการออกนอกเส้นทาง การ

ใช้เส้นทางท่ีเส่ียงกับการตกหล่ม หรืออาจจะเกิดอันตรายกับรถ ฯลฯ เป็นต้น 
 

ด้านอ่ืนๆ 
1. หากต้องขับรถเดินทางไกล ต้องพักผ่อนให้เต็มท่ี อย่างน้อย 6 – 8 ช่ัวโมง ก่อนออกเดินทาง และต้อง

ตรวจสอบความพร้อมของรถ เช่น น้ ามันเช้ือเพลิง และระบบอื่นๆ ตามท่ีระบุในด้านการดูแลรักษารถ 
2. ในกรณีท่ีต้องขับรถไกลเกินกว่า 600 กิโลเมตร ต้องใช้พนักงานขับรถ 2 คน และให้สลับกันขับและพักผ่อน 

คราวละ 3 – 4 ช่ัวโมง หรือตามความเมาะสม  
3. ต้องเตรียมเส้ือผ้า ของใช้ส่วนตัว ยาสามัญ ยารักษาโรคประจ าตัว ไว้ในรถอยู่เสมอ 
4. ต้องเตรียมเครื่องมือประจ ารถ ส าหรับการแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นไว้ในรถเสมอ  

 

ดัชนชีี้วัดของการบริการด้านยานพาหนะ 
 มาตรฐานหรือแนวปฏิบัติส าหรับพนักงานขับรถ 

 ความพร้อมของยานพาหนะ 

 ความพร้อมของพนักงานขับรถ 

 ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 

 
 
   




























