
การเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะ 

แบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสขุ (COVID-19) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเลขานุการกรม 



คำนำ 

 

จากสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) ในประเทศไทย 

กรมควบคุมโรค เปนหนวยงานหลักในการดำเนินการเฝาระวัง ปองกัน และควบคุมโรค เพ่ือใหการปฏิบัติการ

ภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุขของกรมควบคุมโรคในสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019 (COVID-19) ดำเนินไดดวยดี และมีประสิทธิภาพมากขึ้น จึงไดมีการจัดตั้งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข กรมควบคุมโรค และไดมีการแบงกลุมภารกิจตางๆ โดยสำนักงานเลขานุการกรม ปฏิบัติงาน

อยูในกลุมภารกิจบริหารจัดการ มีหนาที่สนับสนุนนดานบริหารจัดการและอำนวยความสะดวกในทุกๆ ดาน

ใหกับกลุมภารกิจตางๆ โดยเฉพาะการใหบริการยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉิน ซึ่งมีสวนชวยให 

การดำเนินการตอบโตภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุขเปนไปไดทันทวงที จึงไดมีการถอดบทเรียนและจัดทำ

รูปเลม เรื่อง การเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะ

ฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) เพื่อทบทวน วิเคราะห และสรุปผลการดำเนินงานดานยานพาหนะของ

สำนักงานเลขานุการกรมในชวงสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) ท่ีผานมา และเพื่อให

บุคลากรของหนวยงานสามารถใชองคความรู ที ่ไดจากการถอดบทเรียนไปเปนแนวทางการใหบริการ

ยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) และนำไป

ปรับใชในการบริหารจัดการยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉินตอไป 

 คณะผูจัดทำขอขอบคุณผูรู นางสาวอโนทัย ปานจันทร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน หัวหนากลุม

อาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม ที่ไดถายทอดความรูเกี่ยวกับการเตรียมความพรอม

การใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 

ในการจัดทำเลมองคความรูนี้ไดสำเร็จลุลวงดวยดี หวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนตอผูรับผิดชอบใน 

การใหบริการยานพาหนะและผูท่ีเก่ียวของ อยางไรก็ตาม หากพบวามีขอบกพรองประการใด กรุณาแจงขอมูล

แกคณะผูจัดทำเพ่ือการแกไขปรับปรุงในครั้งตอไป 

 

  คณะผูจัดทำ 

กันยายน 2565 

 

 

 

 



สารบัญ 
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1. การจัดตารางเวร /สงรายชื่อจัดทำคำสั่งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข

กรมควบคุมโรค และการเตรียมความพรอมของพนักงานขับรถยนต 
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การเบิกคาใชจาย เชน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ คาเสี่ยงภัย เปนตน) 
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การดำเนินการดานยานพาหนะจากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข  
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การถอดบทเรียน เร่ือง การเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool)  

จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 
 

จากสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) กรมควบคุมโรค  

ไดมีการจัดตั้งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข กรมควบคุมโรค และไดมีการแบงกลุมภารกิจตางๆ 

โดยสำนักงานเลขานุการกรม ปฏิบัติงานอยูในกลุมภารกิจบริหารจัดการ มีหนาที่ สนับสนุนนดานบริหาร

จัดการและอำนวยความสะดวกในทุกๆ ดานใหกับกลุมภารกิจตางๆ ดำเนินการดานระบบสารบรรณของระบบ

บัญชาการเหตุการณ เตรียมอาคารสถานที่ หองประชุม พรอมระบบไฟฟา ระบบสื่อสารภายในและงานซอม

บำรุง ใหบริการยานพาหนะ สนับสนุนภารกิจ EOC ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ

ตอบสนองความตองการใหทันตอสถานการณ และประกอบกับหัวหนากลุมอาคารสถานที่และยานพาหนะ  

ผูซึ่งมีความเชี่ยวชาญในการบริหารจัดการยานพาหนะ ดูแลการจัดการยานพาหนะเกี่ยวกับการตอบโตภาวะ

ฉุกเฉินในสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) จะเกษียณอายุราชการ

ในปงบประมาณ 2565 เห็นควรมีการถอดบทเรียนเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะ

แบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อทบทวน วิเคราะห และสรุปผลการดำเนินงานดานยานพาหนะของสำนักงานเลขานุการกรม 

ที่ผานมาในชวงสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19)  ปจจัยภายในและภายนอกที่ทำใหเกิด

ความสำเร็จหรือปญหาอุปสรรค และแนวทางการปองกันหรือแกไขปญหา 

2. เพื่อใหบุคลากรของหนวยงานสามารถใชองคความรูที่ไดจากการถอดบทเรียนไปเปนแนวทาง 

การใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 

และนำไปปรับใชในการบริหารจัดการยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉินตอไป 

คณะทำงานไดกำหนดประเด็นการถอดบทเรียนเกี ่ยวกับการเตรียมความพรอมการใหบริการ

ยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) จำนวน  

5 ประเด็น ดังนี้ 

ประเด็นที่ ๑ : การจัดตารางเวร /สงรายชื่อพนักงานขับรถยนต จัดทำคำสั่งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค และการเตรียมความพรอมของพนักงานขับรถยนต 

ประเด็นท่ี ๒ : การจัดการรถยนต Car pool และรถยนตบริจาค/รถยนตสนับสนุน 

ประเด็นท่ี  ๓ : เจาหนาท่ีจัดการระบบ/ข้ันตอนกระบวนการขอใชรถราชการ/รถยนตบริจาค/รถยนตสนับสนุน 

ประเด็นที่ ๔ : ดานการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารทางการเงิน และเบิกจายงบประมาณ  (หลักฐานการเบิก

คาใชจาย เชน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาเสี่ยงภัย 

เปนตน)  

ประเด็นท่ี 5 : ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
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1. การจัดตารางเวร /สงรายชื่อพนักงานขับรถยนต จัดทำคำสั่งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข

กรมควบคุมโรค และการเตรียมความพรอมของพนักงานขับรถยนต 

ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. กลุมอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ สำนักงาน

เลขานุการกรม 

จัดทำหนังสือแจงเวียนขอ

รายชื่อพนักงานขับรถยนต

และทะเบียนรถยนตจากทุก

หนวยงานท่ีตั้งภายใน

บริเวณกรมควบคุมโรค 

- ผูบัญชาการเหตุการณ  

มอบใหกลุมภารกิจกำลังคนจัดทำ

คำสั่งใหพนักงานขับรถยนตใน

สถานการณภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค 

- สำนักงานเลขานุการกรม ประสาน

และติดตามขอมูลจากหนวยงานท่ีขอ

สนับสนุนพนักงานขับรถยนตและ

ทะเบียนรถยนต ผานชองทางไลน 

โทรศัพท เปนตน กับหัวหนากลุม

บริหารท่ัวไปหรือผูรับผิดชอบดาน

ยานพาหนะ 

- สำนักงานเลขานุการกรมจัดทำ

หนังสือแจงเวียนขอรายชื่อพนักงาน

ขับรถยนตจากทุกหนวยงานท่ีตั้ง

ภายในบริเวณกรมควบคุมโรค 

หนวยงานละ 2 คน 

- สำนักงานเลขานุการกรม 

รวบรวมรายชื่อพนักงานขับรถยนต

จากหนวยงานท่ีสนับสนุน สงไปยัง

กลุมภารกิจกำลังคน จัดทำคำสั่งกรม

ควบคุมโรค เรื่อง แตงตั้งคณะทำงาน

ศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุข (Emergency 

Operations Center) กรณีโรคปอด

อักเสบรุนแรงจากเชื้อไวรัส (Viral 

Pneumonia)  

- กลุมภารกิจกำลังคนดำเนินการ

จัดทำคำสั่งใหพนักงานขับรถยนตใน

- กลุมภารกิจ

กำลังคน 

- หัวหนาบริหาร

ทุกหนวยงานท่ีตั้ง

ภายในบริเวณ

กรมควบคุมโรค 

 

- หนังสือขอรายชื่อ 

พนักงานขับรถยนตและ 

ขอสนับสนุนรถยนต 

จากทุกหนวยงาน 

ท่ีตั้งภายในบริเวณกรม

ควบคุมโรค 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

สถานการณภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค 

2. นำรายชื่อพนักงานขับ

รถยนตท่ีไดจากหนวยงาน

ท่ีตั้งภายในบริเวณกรม

ควบคุมโรคตามคำสั่งมา

จัดทำตารางเวรประจำเดือน 

(ทีมสอบสวนโรค และ ทุก

ภารกิจงานของศูนย

ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน) 

 

 

 

 

- นำรายชื่อพนักงานขับรถยนต

จำนวน รวม 32 คน ตามคำสั่ง 

(พนักงานขับรถยนต สำนักงาน

เลขานุการกรม และพนักงาน 

ขับรถยนตหนวยงานท่ีตั้งภายใน

บริเวณกรมควบคุมโรค) มาจัดสรร

แบงการออกปฏิบัติงานโดยมีสัดสวน

ของพนักงานขับรถยนตจาก

สำนักงานเลขานุการกรมมากกวา

หนวยงานท่ีสนับสนุนในแตละวัน 

สำหรับจำนวนพนักงานขับรถยนตใน

แตละเดือนอาจไมเทากัน ข้ึนอยูกับ

ความตองการและสถานการณในแต

ละชวงการระบาดมากนอยเพียงใด 

- จัดตารางเวรสัปดาหละ 7 คน เรียง

ตามลำดับ เพ่ือใชสำหรับทีม

สอบสวนโรค (Operation) รับ-สง

เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ี สงเวชภัณฑ ดูแล

ผูบริหาร และสนับสนุนทุกภารกิจ

งานของศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน  

ในชวงสถาการณท่ีมีการระบาดหนัก

จะมีการจัดตารางเวร วันละ 2 รอบ  

รอบละ 12 ชม. (รอบเวลา 6.00 – 

18.00 น.รอบเวลา 18.00 - 06.00 

น.) หลังป 2564 จะจัดตาม

สถานการณภาวะฉุกเฉิน 

- จัดตารางเวรปจจุบัน และจัดเวร

ลวงหนา 1 เดือน และจัดทำใบลงชื่อ

การมาปฏิบัติงานประจำวันของ

พนักงานขับรถยนตและเจาหนาท่ีผู

- กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

- พนักงานขับ

รถยนต 

- คำสั่งปฏิบัติงาน ใน

สถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข 

- ตารางเวร 

- หนังสือแจงเวียน 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

ควบคุมกำกับการบริหารจัดการ

ยานพาหนะท้ังในเวลาราชการและ

นอกราชการ 

- จัดทำหนังสือแจงเวียนเพ่ือชี้แจง

รายละเอียดตารางเวร วัน เวลา 

สถานท่ี พรอมรถยนตราชการท่ีจะใช

ในการปฏิบัติงาน ใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของทราบ 

3. ประชุมชี้แจง พนักงาน

ขับรถยนตเพ่ือเตรียมความ

พรอมในการปฏิบัติงาน 

-ดานรถยนต 

-ดานการปฏิบัติงาน 

(กอนปฏิบัติงาน/

ระหวางปฏิบัติงาน/หลัง

ปฏิบัติงาน) 

 

 

เชิญหนวยงานท่ีสนับสนุนพนักงาน

ขับรถยนตและรถยนตราชการเขา

รวมรับฟงคำชี้แจงการปฏิบัติงานใน

สถานการณภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค ดังนี้ 

ดานรถยนต  

– การตรวจสภาพรถยนต รวมท้ัง

ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีเหลือ กอน

ออกปฏิบัติงาน 

ดานการปฏิบัติงาน 

- การดูแลทำความสะอาดรถยนต 

รวมท้ังการปองกัน 

ดูแลตัวเองขณะปฏิบัติงานและหลัง

ปฏิบัติงาน 

- การตรวจเช็คความพรอมดาน

รางกายของพนักงานขับรถยนตกอน

ออกปฏิบัติงาน 

-กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

-พนักงานขับ

รถยนต 

- ใบรายงานการตรวจ

สภาพรถยนต 

- หนังสือเชิญประชุม 

- รายชื่อพนักงานขับ

รถยนตตามคำสั่งกรม 

4. จัดสถานท่ีพักสำหรับ

พนักงานขับรถยนตท่ีอยูเวร 

- หองพักพนักงานขับรถยนตบริเวณ

ชั้น 1 ระหวางอาคาร 2 – 4 โดยมีสิ่ง

อำนวยความสะดวก เชน ทีวี ตูเย็น 

โซฟา เกาอ้ี เปนตน 

- จัดท่ีพักคอยรอการออกปฏิบัติงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงอาจจะมีท้ัง

เวรกลางวันและเวรกลางคืน 

-กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

- ตารางเวร 
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2. การจัดการรถยนต รถยนตราชการของสำนักงานเลขานุการกรม (Car pool) 15 คัน รถยนตบริจาค/

รถยนตสนับสนุน 

ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. รถยนตราชการของ 

สำนักงานเลขานุการกรม 

จำนวน 15 คัน (รวมรถยนต

ท่ีไดรับบริจาค) 

โดยแบงรถยนต เปน 2 กลุม 

- ใชภาวะฉุกเฉิน จำนวน  

7 คัน 

- สำรองฉุกเฉินและใชงาน

ปกติ  จำนวน 8 คัน 

- รถ 7 คัน ใชในภารกิจสอบสวนโรค 

2 คัน (ทีมสอบสวนโรค-จัดเวร 

สนับสนุนงาน ศูนยปฏิบัติการ ศูนย

บริหารสถานการณโควิด -19) 

และภารกิจศูนยปฏิบัติการภาวะ

ฉุกเฉิน จำนวน 5 คัน 

ทุกกลุมภารกิจ

ของศูนย

ปฏิบัติการภาวะ

ฉุกเฉิน 

-ระเบียบการใชรถ

ราชการ 

-ระเบียบเบิกจาย 

คาเสี่ยงภัย 

 

2. รถยนตท่ีไดรับการ

สนับสนุน จำนวน 40 คัน 

จากบริษัทโตโยตา มอเตอร

สนับสนนุรถยนตพรอม

พนักงานขับรถยนต และ

คาใชจายท้ังหมด) โดย

สำนักงานเลขานุการกรม 

เปนหนวนงานกลางในการ

บริหารจัดการจัดสรรไปยัง

หนวยงานตางๆ ในสังกัด

กระทรวงสาธารณสุข  

ท้ังสวนกลางและภูมิภาค  

กรมควบคุมโรค สำนักงาน

ปองกันควบคุมโรคท่ี 1-12 

สถาบันปองกันควบคุมโรค

เขตเมือง

กรมวิทยาศาสตรการแพทย  

ศูนยวิทยาศาสตรการแพทย 

กรมการแพทย สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

- การจัดสรรรถยนต โดยผูบริหารเปน

ผูกำหนด เพ่ือใหตรงกับวัตถุประสงค

ของผูสนับสนุน 

- จัดทำหนังสือแจงเวียนใหหนวยงาน

ท่ีรับการสนับสนุน ทราบวันเวลาท่ีสง

มอบรถ 

- สรุปการใชงานรถยนตประจำวัน 

รายงานการปฏิบัติงานของพนักงาน

ขับรถยนต 

- จัดพ้ืนท่ีจอดรถสำหรับรถยนต

สนับสนนุ 

-กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

 

-หนังสือแจงเวียน 

-ขอมูลสรุปการใช

รถยนตประจำวนั  

-รายงานการปฏิบัติงาน

ของพนักงานขับรถยนต 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

3. ชี้แจงรายละเอียด 

การปฏิบัติงาน 

- ชี้แจงหนาท่ี เวลาในการปฏิบัติงาน

ใหกับพนักงานขับรถยนตทราบ 

- จัดตารางงาน และแจง พนักงานขับ

รถยนตทราบลวงหนา 1 วัน 

- กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

 

 

4. การดูแลรักษารถและ

เตรียมความพรอมใน

ปฏิบัติงาน ของศูนย

ปฏิบัติการภาวฉุกเฉิน 

(กอนปฏิบัติงาน/ระหวาง

ปฏิบัติงาน/หลังปฏิบัติงาน) 

ดูแลรักษาแยกตามประเภทของ

รถยนต 

- พนักงานขับ

รถยนต 

 

 

5. โอนรถยนตท่ีไดรับ

บริจาคเปนทรัพยสินของ

ทางราชการ  

 

- จัดทำหนังสือถึงอธิบดีเพ่ือมอบ

อำนาจใหเจาหนาท่ีสำนักงาน

เลขานุการกรมหรือผูบริจาคใหไป

ดำเนินการแทนท่ีกรมขนสงทางบก 

- หลังจากไดทะเบียนรถยนต มอบ

งานพัสดุดำเนินการลงทะเบียนคุม

ทรัพยสินในระบบ  

- กรณีสงมอบใหหนวยงานอ่ืนจัดทำ

หนังสือสงมอบและใหหนวยงานนั้น 

เปนผูดำเนินการลงทะเบียนคุมพรอม

ท้ังดูแลรักษาและรับผิดชอบคาใชจาย

ท่ีเก่ียวของ 

- กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

- งานพัสดุ 

- เอกสารเก่ียวกับ

รถยนต เชน คูมือ

ทะเบียนรถยนตตัวจริง 

สำเนาบัตรประชาชน 

และหนังสือมอบอำนาจ 

3. เจาหนาท่ีจดัการระบบ/ข้ันตอนกระบวนการขอใชรถราชการ 

     กรณีฉุกเฉินสามารถขอใชรถราชการดวยตนเอง ผานทางโทรศัพท และแนบแบบขอใชรถราชการสวนกลาง 

(แบบ 3) โดยผูมีอำนาจขออนุญาตใชรถราชการ มี 3 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีฉุกเฉินไปตางจังหวัดเลขานุการกรมลงนามอนุญาต 

2. กรณีขอรถขามหนวยงานตางกรม อธิบดีกรมลงนามอนุญาต 

3. กรณีเดินทางในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร-ปริมณฑล หัวหนากลุมอาคารสถานที่และยานพาหนะ

ไดรับมอบอำนาจในการใชรถราชการลงนามอนุญาต 
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ข้ันตอนกระบวนการขอใชรถราชการ 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. ผูรับบริการขอใช

รถยนต (แบบ 3) 

ผูรับบริการกรอกขอมูลการขออนุญาต

ใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) ในระบบ

จองรถยนต ออนไลน 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

 

2. เจาหนาท่ียานพาหนะ

ตรวจสอบขอมูลรถและ

พนักงานขับรถ 

 

 

-กรณีสามารถใหบริการได  

 

 

 

-กรณีไมสามารถรถ

ใหบริการได  

 

 

- เจาหนาท่ีงานยานพาหนะตรวจสอบ

ขอมูลในตารางการจองรถประจำวัน

และบันทึกขอมูลการขอใหรถใหแก

ผูรับบริการจองลวงหนา ใหถูกตอง

ครบถวน 

- กรอกขอมูลทะเบียนรถ พรอม

พนักงานขับรถยนตในระบบจอง

ออนไลน รวมท้ังลงตารางการใชรถ

ประจำวัน 

- กรอกขอมูลรถและคนขับไมเพียงพอ

ในระบบพรอมแจงหนวยงานๆ 

สามารถใชบริการรถรับจางและเบิก

คาใชจายจากงบประมาณได 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

 

3. ใสขอมูลทะเบียน

รถยนตและพนักงานขับ

รถยนต 

เจาหนาท่ีงานยานพาหนะบันทึกขอมูล

การขอใชบริการในตารางการใช

รถยนตสวนกลางประจำวัน ใหแกผู

ขอรับบริการ 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

 

4. ผูรับบริการพิมพแบบ

ขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) และ

ยื่นเอกสารท่ีกลุมอาคาร

สถานท่ีและยานพาหนะ 

ผูรับบริการพิมพแบบขออนุญาตใช

รถยนตสวนกลาง (แบบ 3) จากระบบ

จองรถยนตออนไลนพรอมลงนาม และ

เอกสารประกอบการขอใช มายื่นท่ี

กลุมอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

สำนักงานเลขานุการกรม 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

-เอกสารท่ีเก่ียวของ  

 

5. เสนอขออนุมัติใช

รถยนต 

เจาหนาท่ียานพาหนะนำเสนอผูมี

อำนาจใชรถยนตพิจารณาอนุมัติ 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

-หนังสือขออนุมัติใช

รถยนต 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

6. แจงผูรับบริการและ

พนังงานขับรถยนต 

เจาหนาท่ียานพาหนะการออก

ปฏิบัติงานของ พขร. ทางตารางงาน

ประจำวัน และทางLINE กลุมงาน

ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ ตารางการจัดรถ

ประจำวันในระบบ 

Carpool 

 

7. พนักงานขับรถยนต

ออกปฎิบัติงานตามวัน 

เวลา สถานท่ีท่ีไดรับแจง 

พนักงานขับรถยนตออกปฏิบัติงานตาม

วัน เวลา สถานท่ี และใหผูรับบริการ

ประเมินความพึงพอใจในการบริการ 

งานยานพาหนะ แบบประเมินความพึง

พอใจทำในระบบ

ออนไลน 

8. พนักงานขับรถยนตลง

รายละเอียด (แบบ 4) 

. หลังการใหบริการ พนักงานขับ

รถยนตบันทึกขอมูลลงในบันทึกการใช

รถยนต (แบบ 4) พรอมแจงขอมูล

จำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีเหลืออยูใน

รถยนตและเตรียมความพรอมในการ

ใชรถครั้งตอไป 

งานยานพาหนะ -ขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

-บันทึกการใชรถยนต

ของสำนักงานเลขานุการ

กรม (แบบ 4) 

 

9. เจาหนาท่ียานพาหนะ

สรุปขอมูลการใชรถยนต 

สรุปการใหบริการและการใชรถยนต

ประจำ เชน จำนวนครั้งท่ีใหบริการ

ของแตละหนวยงาน รายละเอียดการ

เติมน้ำมันเชื้อเพลิง คาผานทางพิเศษ 

การซอมแซมรถยนต เปนตน 

งานยานพาหนะ -บันทึกการใชรถยนต

ของสำนักงานเลขานุการ

กรม (แบบ 4) 

-สรุปรายงานการใช

รถยนตประจำเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กทม./ปริมณฑล ต่างจังหวัด กทม./ปริมณฑล ต่างจังหวัด กทม./ปริมณฑล ต่างจังหวัด กทม./ปริมณฑล ต่างจังหวัด กทม./ปริมณฑล ต่างจังหวัด กทม./ปริมณฑล ต่างจังหวัด กทม./ปริมณฑล ต่างจังหวัด

1 ผูบริหารระดับกรม 5 2 4 0 0 0 1 0 3 0 3 0 16 2

2 สํานักงานเลขานุการกรม 91 7 81 2 80 7 86 1 87 2 87 2 512 21

3 กองบริหารทรัพยากรบุคคล 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 กองบริหารการคลัง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 กองยุทธศาสตรและแผนงาน 3 0 2 1 4 0 3 0 3 0 3 0 18 1

6 สถาบันบําราศนราดูร 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 สถาบันราชประชาสมาสัย 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0

8 สนง.คกก.ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 4 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 9 0

9 กองงระบาดวิทยา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

10 กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม 0 0 5 3 13 1 3 1 11 0 11 0 43 5

11 กองโรคติดตอทั่วไป 0 0 1 0 12 0 1 0 1 0 1 0 16 0

12 กองโรคติดตอนําโดยแมลง 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 2 2

13 กองโรคไมติดตอ 0 0 2 0 4 0 0 0 0 0 0 0 6 0

14 กองโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 0 0 3 0 2 0 1 0 1 0 1 0 8 0

15 กลุมตรวจสอบภายใน 2 3 0 2 0 0 0 0 6 1 6 1 14 7

16 กลุมพัฒนาระบบบริหาร 0 0 0 0 3 0 6 0 7 0 7 0 23 0

17 สํานักสื่อสารความเสี่ยงและพัฒนาพฤติกรรมฯ 4 1 10 0 2 0 3 0 4 0 4 0 27 1

18 กองนวัตกรรมและวิจัย 0 0 4 0 4 0 2 0 0 0 0 0 10 0

19 กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 2 0

20 ศูนยสารสนเทศ 26 0 18 1 9 2 15 0 17 1 17 1 102 5

21 กองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 2 0 0 0 2 0 1 0 1 0 1 0 7 0

22 สํานักงานความรวมมือระหวางประเทศ 1 0 6 0 0 0 3 0 4 0 4 0 18 0

23 กลุมคุมครองจริยธรรม 1 0 1 0 2 0 1 0 2 0 2 0 9 0

24 กองกฎหมาย 1 0 1 0 1 0 0 0 1 0 1 0 5 0

25 สํานักงานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 7 0 4 4 11 1 13 0 9 1 9 1 53 7

26 สํานักงานปองกันควบคุมโรคเขตเมือง 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0

27 กองโรคปองกันดวยวัคซีน 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

28 สถาบันเวชศาสตรปองกันศึกษา 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 2 0

29 กองปองกันการบาดเจ็บ 2 0 8 1 10 0 0 1 4 0 4 0 28 2

30 กองดานควบคุมโรคติดตอระหวางประเทศ 0 0 0 2 0 2 3 0 6 0 6 0 15 4

31 สนง.เลขานุการคกก.โครงการพระราชดําริโครงการเฉลิมพระเกียรติฯ 7 0 4 0 3 1 3 4 5 0 5 0 27 5

32 ศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน EOC 79 3 109 0 113 0 76 0 54 0 54 0 485 3

33 รถบริการรับ-สง จนท. (เชา-เย็น) 36 0 44 0 42 40 0 38 0 38 0 198 40

34 ศูนยพัฒนาวิชาการอาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม จ .สมุทรปราการ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

272 16 309 16 318 54 223 7 268 6 268 6 1656 105

สรุปจํานวนครั้งการใหบริการยานพาหนะแกหนวยงานตางๆ

ทั้งในเขตกรุงเทพ/ปริมณฑลและตางจังหวัด และการเติมน้ํามันเชื้อเพลิง ของรถราชการและรถเชาใชในราชการ สํานักงานเลขานุการกรม รอบ 6 เดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม  2565

ลําดับ หน่วยงาน เขตบริการ เขตบริการ เขตบริการ เขตบริการ เขตบริการ เขตบริการ เขตบริการ

ก.พ.-65 มี.ค.-65 รวม 6 เดือน

รวมการใหบริการทั้งสิ้น

ต.ค.-64 พ.ย.-64 ธ.ค.-64 ม.ค.-65
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เดือน
กรุงเทพฯ/ปริมณฑล

ตางจังหวัด รวมทั้งสิ้น

ต.ค.-64 272 16 288

พ.ย.-64 309 16 325

ธ.ค.-64 318 14 332

ม.ค.-65 236 7 243

ก.พ.-65 268 6 274

มี.ค.-65 271 15 286
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ต.ค.-64 พ.ย.-64 ธ.ค.-64 ม.ค.-65 ก.พ.-65 มี.ค.-65

ต.ค.-64 พ.ย.-64 ธ.ค.-64 ม.ค.-65 ก.พ.-65 มี.ค.-65

กรุงเทพฯ/ปริมณฑล 272 309 318 236 268 271

ตางจังหวัด 16 16 14 7 6 15

รวมท้ังสิ้น 288 325 332 243 274 286

กราฟส รุปการใหบ ริการงานยานพาหนะในเขตก รุง เทพฯ /ปริมณฑล 
และต าง จังหวัด  รอบ 6 เดื อน
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สรุปจํานวนการใหบริการของรถแตละคันในรอบ 6 เดือน
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ที่ ทะเบียน เปลี่ยนถาย เปลี่ยนแบต เปลี่ยนยาง อื่นๆ

เกง กระบะ ตู น้ํามันเครื่อง ระบุ

1 นจ 1626 นนทบุรี 55348 / / เปลี่ยนกรองโซลา 1,016.50   14 ม.ค. 65

2 กษ 5720 นนทบุรี 22695
/ /

ลูกหมากกันโคลง

หนา 2 ตัว 5,510.50   28 ก.พ. 65

3 กษ 5720 นนทบุรี 22802 / / / 13,556.90  16 มี.ค. 65

20,083.90 รวมเปนเงินทั้งสิ้น

สรุปการซอมแซมและบํารุงรักษารถยนตราชการ

ประเภทรถ
ไมลที่ซอม รถราชการ รถเชา คาซอม วันเดือนปที่ซอม

 ตุลาคม 2564- มีนาคม 2565
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ลําดับ เดือน น้ํามันEOC น้ํามันสลก. รวมคาใชจาย/เดือน เพิ่มขึ้น-ลดลง (%)

1 ต.ค.-64 12,250.00 20,110.00 32,360.00 -

2 พ.ย.-64 17,050.00 22,130.00 39,180.00 17%

3 ธ.ค.-64 20,370.00 14,730.00 35,100.00 -12%

4 ม.ค.-65 15,400.00 10,180.00 25,580.00 -37%

5 ก.พ.-65 6,300.00 17,250.00 23,550.00 -9%

6 ม.ีค.-65 3,300.00 20,850.00 24,150.00 2%

74,670.00 105,250.00 179,920.00 -

ลําดับ เดือน ทางดวนEOC ทางดวนสลก. รวมคาใชจาย/เดือน เพิ่มขึ้น-ลดลง (%)

1 ตุลาคม 5,175.00 2,625.00 7,800.00 -

2 พฤศจิกายน 13,035.00 2,960.00 15,995.00 51%

3 ธันวาคม 13,370.00 3,235.00 16,605.00 4%

4 มกราคม 7,325.00 2,315.00 9,640.00 -72%

5 กุมภาพันธ 2,320.00 4,115.00 6,435.00 -50%

6 มีนาคม 3,720.00 5,750.00 9,470.00 32%

44,945.00 21,000.00 65,945.00 -

 รอยละ

ลําดับ งาน คาใชจายทั้งสิ้น คิดเปนรอยละ น้ํามันEOC 50.00

1 น้ํามันEOC           74,670.00 41.00 น้ํามันสลก. 50.00

2 น้ํามันสลก.         105,250.00 59.00 33,110.00

       179,920.00 100.00 23,225.00

30,605.00

47,530.00

ลําดับ งาน คาใชจายทั้งสิ้น คิดเปนรอยละ  รอยละ

1 ทางดวนEOC           44,945.00 68.00 ทางดวนEOC 58.00

2 ทางดวนสลก.           21,000.00 32.00 ทางดวนสลก. 42.00

         65,945.00 100.00

  ตารางสรุปคาใชจายคาผานทางพิเศษงาน EOC และ สํานักงานเลขานุการกรม ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 

(รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น

ตารางคาใชจายน้ํามันเชื้อเพลิงของสํานักงานเลขานุการกรมและศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (EOC)
ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 (รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น

ตารางสรุปคาผานทางพิเศษของสํานักงานเลขานุการกรมและศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (EOC)
ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 (รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น

 ตารางเปรียบเทียบคาน้ํามันเชื้อเพลิงงานสํานักงานเลขานุการกรม  และศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (EOC )         
     ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 (รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น
41%59%

น้ํามันEOC น้ํามันสลก.

68%

32%

ทางดว่นEOC ทางดว่นสลก.
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 หมายเหตุ สัญลักษณกราฟแทงที่มีตัวเลขกํากับไวจะเปนคาน้ํามันเชื้อเพลิงและคาทางดวนของ งาน (EOC)  ตั้งแตเดือน มกราคม

 2565 คาน้ํามันเชื้อเพลิงและคาผานทางพิเศษที่เกี่ยวของกับงาน EOC ลดลงตามลําดับเนื่องจากภารกิจเกี่ยวกับโรคติดเชื้อไวรัส

โคโรนา 2019 (COVID-19) ลดลง  สวนคาน้ํามันเชื้อเพลิงและคาผานทางพิเศษของสํานักงานเลขานุการกรมเพิ่มขึ้น เพราะ

หนวยงานมีการขอรถเพื่อเขารวมกิจกรรมอบรมประชุมสัมมนาตามที่ไดรับมอบหมายเพิ่มขึ้น

กราฟเปรียบเทียบคาน้ํามันเชื้อเพลิงคาผานทางพิเศษของสํานักงานเลขานุการกรมและศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (EOC)
ประจําเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 (รอบ 6 เดือน)

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค.
น้ํามัน eoc 12250 17050 20370 15400 6300 3300

น้ํามันสลก. 20110 22130 14730 10180 17250 20850

ทางดว่น eoc 5175 13035 13370 7325 2320 3720

ทางดว่นสลก. 2625 2960 3235 2315 4115 5750

รวมทัง้สิน้ 40160 55175 51705 35220 29985 33620
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17050

20370

15400

6300 33005175
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4. ดานการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารทางการเงิน และเบิกจายงบประมาณ  (หลักฐานการเบิกคาใชจาย 

เชน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาเส่ียงภัย เปนตน)  

ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. จัดทำแผนการใช

งบประมาณดานงาน

ยานพาหนะ 

(ประมาณ 50,000 บาท 

- คาน้ำมัน 

- คาทางดวน 

- คาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ) 

ประมาณการคาใชจาย ดังนี้ 

- คาตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 

- คาจางเหมาบริการ (สนับสนุนภารกิจ 

EOC) 

- คาน้ำมัน 

- คาทางดวน 

- คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- งานการเงิน 

- งานแผน 

- งานยานพาหนะ 

- งานพัสดุ 

- แผนการใชงบประมาณ

ดานงานยานพาหนะ 

(ดานภารกิจตอบโตภาวะ

ฉุกเฉิน) 

2. - ขออนุมัติยืมเงินทด

รองราชการ (คาน้ำมัน/คา

ผานทางพิเศษ) 

 

- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

 

 

 

 

- ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง

ราชการ 

- เสนอเลขานุการกรมลงนามในเช็ค 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบัญชาการศูนยฯ 

- จัดทำเอกสารปฎิบัติงานนอกเวลา 

และหนังสือสงเบิกถึงกองบริหารการ

คลัง 

 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

- เขียนชุดรายงานเดินทาง พรอมจัดทำ

หนังสือสงเบิกคาเดินทางถึงกองบริหาร

การคลัง 

- งานยานพาหนะ 

- งานการเงิน 

 

 

- สัญญายืมเงิน (แบบ 

8500) 

- หนังสือยืมเงินพรอม

แนบสัญญายืมเงิน 

-หนังสือเสนอจายเช็ค

เงินยืม 

- หนังสือขออนุมัติ

รายชื่อตามคำสั่ง

ปฏิบัติงาน ใน

สถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข 

-ตารางเวร 

3. การจางพนักงานขับ

รถยนต (สนับสนุนภารกิจ 

EOC) 

 

- กำหนดรายละเอียดการจางเหมา 

โดยเวลาปฏิบัติงานไมซ้ำซอนกับเวลา

ปฏิบัติงานปกติและวงเงินการจางเหมา 

ประมาณ 3,000 – 5,000 บาท/คน/

เดือน  

- ตามคำสั่งปฏิบัติงาน ในสถานการณ

ภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข 

- งานพัสด ุ - สัญญาจาง 

- คำสั่งปฏิบัติงาน ใน

สถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข 

 

4. ตรวจสอบและรวบรวม

เอกสารเบิกจาย เชน  

- รวบรวมและตรวจสอบเอกสารใน

การเบิกคาใชจาย (คาน้ำมันเชื้อเพลิง/

- งานการเงิน 

- งานยานพาหนะ 

- เอกสารเบิกคาใชจาย 

เชน ใบเสร็จคาน้ำมัน
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

หลักฐานการเบิกจาย คา

น้ำมันเชื้อเพลิง/คาผาน

ทางพิเศษ/คาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการราชการ 

คาผานทางพิเศษ/เวลาราชการ ประจำ

ทุกวัน) 

- สรุปรายการเบิกคาใชจายจายดาน

ยานพาหนะทุกเดือนเสนอผูบริหาร

และนำสงเบิกจาย 

เชื้อเพลิง ใบเสร็จคาผาน

ทางพิเศษ  

- ตารางปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

 

ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 

                การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตที่ตองลงปฏิบัติงานในพื้นที่ความเสี่ยงสูงขอใหพิจารณา

สวัสดิการตางๆ เพื่อเปนขวัญและกำลังใจผูที ่ปฏิบัติงานในพื้นที่เสี ่ยง เชน การทำประกันชีวิตเจาหนาท่ี 

อุปกรณปองกันเชื้อโรค   
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การดำเนินการดานยานพาหนะจากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข  

 ผลผลิต  :  รอยละการใหบริการดานยานพาหนะไดทันเวลา 

เชิงจำนวนและทันเวลา  : จำนวนการใหบริการดานยานพาหนะไดทันเวลา 

เชิงคุณภาพ  :  รอยละความพึงพอใจดานยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข  

 

จุดแข็งท่ีเปนปจจัยความสำเร็จ/จุดออนท่ีเปนปจจัยขัดของ 

ส่ิงดำเนินการไดดี   (ทำไดดีอยางไร) 

ข้ันตอน  รายละเอียด 

1. บริหารจัดพนักงานขับรถยนตใหเพียงพอและ

เหมาะกับภารกิจงาน  

- เลือกพนักงานขับรถยนตท่ีเหมาะสมกับภารกิจท่ีตอง

ไปปฏิบัติงาน และมีจิตบริการท่ีดี เชน สงเวชภัณฑไป 

SQ หรือลงพ้ืนท่ี SQ ยกสิ่งของ ตรวจคัดกรอง ฯลฯ 

- จัดพนักงานขับรถยนตออกปฏิบัติงานตามตารางเวร 

- เชี่ยวชาญเสนทาง 

- สภาพรางกายท่ีมีความพรอมตอการสนับสนุนภารกิจ

ดานอ่ืนๆ  

2. จัดยานพาหนะใหผูรับบริการไดตามตองการและ

ทันเวลา 

- มีการบริหารจัดรถยนตไดตามประเภทความตองการ

ของผูรับบริการ ใหเพียงพอและสามารถออกปฏิบัติ

ภารกิจทันเวลากับทุกภารกิจของศูนยปฏิบัติการภาวะ

ฉุกเฉินทางสาธารณสุข 

- กรณีรถยนตของสำนักงานเลขานุการกรมกรม 

ไมเพียงพอขอสนับสนุนรถรยนตจากหนวยงานอ่ืน

เพ่ิมเติม 

- การใชรถยนตมีความยืดหยุนเหมาะสมตาม

สถานการณในการบรหิารจัดการรถยนต 

3.ใชรถยนตสนับสนุนอยางมีประสิทธิภาพ ลด

คาใชจายจากการใชงบประมาณของทางราชการ 

- ใชรถยนตท่ีไดรับสนับสนุนจากบริษัทโตโยตา มอเตอร 

เปนอันดับแรกเพ่ือประหยัดงบประมาณ 

4. พนักงานขับรถยนตเตรียมพรอมการปฏิบัติงาน 

 

- พนักงานขับรถยนตมีหนาปฏิบัติงาน และมีการ

หมุนเวียนพนักงานขับรถยนตใหเหมาะสม 

- รถยนตอยูในสถานท่ีตั้งพรอมออกปฏิบัติงานทันที 

- ตรวจสอบรถยนตและทำความสะอาดกอน/หลังการ

ใชงาน 

- ประเมินสุขภาพตนเอง 

- ศึกษาเสนทาง 
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ส่ิงท่ีตองปรับปรุง / พัฒนา (ทำใหดีข้ึนไดอยางไร) 

ข้ันตอน /ปญหา แนวทางการแกไข 

1. รถสนับสนุน ไมไดรับเงินสำรองสำหรับคาผานทาง

พิเศษจากบริษัท  ทำใหพนักงานขับรถยนต 

ตองสำรองเงินสดจายคาใชจายดังกลาว 

- เตรียมเงินทดรองจาย สำหรับคาผานทางพิเศษ 

คาจอดรถ 

2. เจาหนาท่ีเพ่ิมสถานท่ีนอกเสนทางท่ีขอใชรถยนต 

มีการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคการใชรถยนต 

- กำหนดและชี้แจงใหผูรับบริการปฏิบัติตามระเบียบ

การใชรถราชการ  

3. ไมมีเจาหนาท่ียกและขนของขนาดใหญ - การจัดสงเวชภัณฑ วัสดุอุปกรณขนาดใหญ หรือ

จำนวนมาก สิ่งของสนับสนุนจากทีม Logistics ควร

จัดทีมเจาหนาท่ีชวยขนใหเหมาะสม 

4. ขอมูลเอกสารใบขอใชรถยนตไมครบถวน  

(ผูใชรถยนตบางภารกิจไมขอใชรถยนตดวยตัวเอง ) 

- ผูรับผิดชอบดานงานยานพาหนะประสานและชี้แจง 

ผูขอใชใหจัดทำเอกสารใหถูกตอง เชน ติดตามการขอ

ใชรถ (แบบ 3) ใหครบถวนจากผูรับบรกิาร 

5. พนักงานขับรถยนตแตงกายไมสุภาพและมี

พฤติกรรมไมเหมาะสม 

- ชี้แจงตักเตือน  

- หาแหลงเงินในการสนับสนุนชุดปฏิบัติงาน 

6. การบริหารจัดการรถยนตแบบรวมศูนยอยางเต็ม

รูปแบบ 

 

- ผูบริหารระดับสูงสั่งการใหทุกหนวยงานนำรถยนต

เขารวมศูนย (Car Pool)  

- ชี้แจงใหทุกหนวยงานสนับสนุนการบริหารจัดการ

รวมศูนยอยางเต็มรูปแบบ 

7. ขาดอุปกรณในการทำความสะอาด - จัดทำแผนความตองการในการจัดหาครุภัณฑ 

- จัดหาแหลงเงินในการจัดหาครุภัณฑ 

8.ขาดสถานท่ีพักคอยสำหรับพนักงานขับรถยนตท่ีลง

ปฏิบัติงาน EOC  

จัดสถานท่ีพักคอยสำหรับพนักงานขับรถยนตท่ีลง

ปฏิบัติงาน EOC ในพ้ืนท่ีตางๆ 
 

 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะวิธีการปองกันไมใหเกิดอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ขอควรพึงระวังตาง ๆ 

ในการปฏิบัติงาน)   

     กรณีฉุกเฉินสามารถขอใชรถราชการดวยตนเอง ผานทางโทรศัพท และแนบแบบขอใชรถราชการสวนกลาง 

(แบบ 3) โดยผูมีอำนาจขออนุญาตใชรถราชการ มี 3 กรณี ดังนี้ 

        1. กรณีฉุกเฉินไปตางจังหวัดเลขานุการกรมลงนามอนุญาต 

        2.กรณีขอรถขามหนวยงานตางกรม อธิบดีกรมลงนามอนุญาต 

        3.กรณีเดินทางในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร-ปริมณฑล หัวหนากลุมอาคารสถานท่ีและยานพาหนะไดรับ

มอบอำนาจในการใชรถราชการลงนามอนุญาต 
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ขอเสนอแนะวิธีการปฏิบัติงานตอไปใหดีข้ึน 

เจาหนาผูรับผิดชอบดานงานยานพาหนะถือเปนผูขับเคลื่อนหลักในการใหคำแนะนำและตอบขอ

ซักถาม จึงควรมีการทบทวนความรูกอนการปฏิบัติงาน และทำความเขาใจกับกระบวนการดำเนินการจัด

ประชุมทุกข้ันตอน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามแผนอยางราบรื่น 

สมรรถนะจำเปนของผูปฏิบัติงาน 

1. สมรรถนะหัวหนางานยานพาหนะ 

ภารกิจ/

งาน 

ความรู ทักษะ คุณลักษณะท่ีพึง

ประสงค 

ตำแหนง 

งาน

ยานพาหนะ 

- ระเบียบวาดวยการใชรถ

ราชการ 

- ระเบียบวาดวยการ

เบิกจายคาเดินทางไป

ราชการ 

- การปองกันการทุจริตใน

การเติมน้ำมัน 

- กฎหมายจราจร 

- ดานการประสานงาน 

- ดานการเจรจาและ

สื่อสาร 

- ดานการควบคุมและ

ตรวจสอบความถูกตอง 

- ดานการแกไขปญหา

เฉพาะหนา 

- สามารถขับรถยนตได

พรอมมีใบอนุญาตขับ

รถยนตสวนบุคคล 

 

- ความละเอียด

รอบคอบ 

- มีความรู

ความสามารถใน

การบริหารจัดการ 

และวางแผนรวมท้ัง

สามารถแกปญหา

เฉพาะหนาได 

- มีประสบการณ

ดานยานพาหนะ 

- มี MOPH 

- เจาพนักงานธุรการ 

 

2. สมรรถนะผูปฏิบัติงานยานพาหนะ 

ภารกิจ/

งาน 

ความรู ทักษะ คุณลักษณะท่ีพึง

ประสงค 

ตำแหนง 

งาน

ยานพาหนะ 

- ระเบียบวาดวยการใชรถ

ราชการ 

- ระเบียบวาดวยการ

เบิกจายคาเดินทางไป

ราชการ 

- การปองกันการทุจริตใน

การเติมน้ำมันเชื้อเพลิง 

- กฎหมายจราจร 

- การบำรุงรักษารถยนต 

- ดานการประสานงาน 

- ดานการเจรจาและ

สื่อสาร 

- ดานยานพาหนะ 

- สามารถขับรถยนตได 

พรอมมีใบอนุญาตขับ

รถยนตสวนบุคคล 

 

- ความละเอียด

รอบคอบ 

- มีจิตบริการ 

- มีประสบการณ

ดานยานพาหนะ 

- มี MOPH 

 

- นักจัดการงานท่ัวไป 

- เจาพนักงานธุรการ 

- พนักงานขับรถยนต 
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การติดตามการนำบทเรียนไปใชประโยชน 

การสรุปผลจากการประเมินความพึงพอใจภายหลังการนำองคความรูท่ีไดไปใชงานจริง และวิเคราะห

ผลเพ่ือประเมินการรับรูของผูใชบทเรียน รวมท้ังประสิทธิภาพของบทเรียน  

1.แบบประเมินความพึงพอใจผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาของผูเขารวมถอดบทเรียน 

 
2. การเผยแพรผลการถอดบทเรียนกับกลุมเปาหมายเพ่ือนำไปใชประโยชน 

 คณะทำงานการพัฒนาผลิตภัณฑเพื่อการเฝาระวัง ปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพ (การถอด

บทเรียน) ของสำนักงานเลขานุการกรม ปงบประมาณ พ.ศ. 2565  จะดำเนินการเผยแพรผลรายงานการถอด

บทเรียนจากการเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะ

ฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) โดยวิธีการแจงเวียนประชาสัมพันธและติดบอรดประชาสัมพันธพรอมท้ัง

แนบ QR Code เพ่ือใหกลุมเปาหมายรวมถึงผูท่ีสนใจสามารถดาวนโหลดเอกสารไดสะดวก  
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3. การทำแบบสอบถามติดตามการนำบทเรียนไปใชประโยชน 
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เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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สาํนกังานเลขานกุารกรม

ภาพกิจกรรมการถอดบทเรียน
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ประวัติผูรู 

 

ช่ือ – นามสกุล   นางสาวอโนทัย  ปานจันทร   

ตำแหนง   เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

ปจจุบันปฏิบัติงานท่ี  กลุมอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม  

ภูมิลำเนา   220 หมูบานอมรพันธ 4 แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพทเคล่ือนท่ี  08 4647515 

โทรศัพทท่ีทำงาน  0 2590 3360 

การศึกษา   ระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ โรงเรียนเทคนิคไทยสุริยะ 

ประสบการณการทำงาน - เจาหนาท่ีพิมพดีด ระดับ 1 งานสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม  

กรมควบคุมโรคติดตอ 

 - เจาหนาท่ีธุรการ ระดับ 2 งานสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม  

กรมควบคุมโรคติดตอ 

- เจาหนาท่ีธุรการ ระดับ 3 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  

ฝายสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรคติดตอ 

- เจาพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน หัวหนางานการเงิน และหัวหนา

งานยานพาหนะ กลุมบริหารท่ัวไป สำนักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 

- หัวหนากลุมอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม 

กรมควบคุมโรค 

ผลงานท่ีประทับใจ - บุคลากรดีเดนกรมควบคุมโรค ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2554 

- บุคคลตนแบบดานคุณธรรม จริยธรรม และตอตานการทุจริต กรมควบคุมโรค  

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 

งานอดิเรก   ปลูกดูแลตนไม ท้ังไมผลและไมดอก 

คติประจำใจ   ทำวันนี้ใหดีท่ีสุดอยางเต็มกำลังความสามารถ 
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     จัดทำโดย 
 

 

1. จาเอกรังสรรค  ถามูลแสน           เลขานุการกรม      

2. นางสาวสุรางคพิมล  ตันติสุขารมย    นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ         

3. นางสาวกัญญารัตน  สุขเกษม  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ         

4. นางสาวอโนทัย  ปานจันทร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน  

5. นางสาวจุฑามาศ  คงมนต            นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    

6. นางศรีสุดา บัวบุญ             นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ        

7. นางศิริรัตน  เพ็งสอน       นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ         

8. นางสาวสำฤทธิ์  ปนงาม  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน          

9. นางสาวเยาวภา  แสงหิรัญ  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

10. นางสาวจิตราภรณ สุวรรณเนตร     นักวิเคราะหนโยบายและแผน               

11. นางสาวศศกช  ทองไพจิตร  นักจัดการงานท่ัวไป          

12. นางสาวมาลี  สุขเกษม  นักจัดการงานท่ัวไป          

13. นางสาวมติมนต  บุญญานุรักษ      นักจัดการงานท่ัวไป          

14. นายนพดล  วันกลิ่น       เจาพนักงานธุรการ          

15. นายศรเพชร  จุลโคตร  เจาพนักงานคอมพิวเตอร         

16. นายจิณณะ  โตจันทร       พนักงานขับรถยนต          
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