
การเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะ 

แบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสขุ (COVID-19) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเลขานุการกรม 



คำนำ 

 

จากสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) ในประเทศไทย 

กรมควบคุมโรค เปนหนวยงานหลักในการดำเนินการเฝาระวัง ปองกัน และควบคุมโรค เพ่ือใหการปฏิบัติการ

ภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุขของกรมควบคุมโรคในสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019 (COVID-19) ดำเนินไดดวยดี และมีประสิทธิภาพมากขึ้น จึงไดมีการจัดตั้งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข กรมควบคุมโรค และไดมีการแบงกลุมภารกิจตางๆ โดยสำนักงานเลขานุการกรม ปฏิบัติงาน

อยูในกลุมภารกิจบริหารจัดการ มีหนาที่สนับสนุนนดานบริหารจัดการและอำนวยความสะดวกในทุกๆ ดาน

ใหกับกลุมภารกิจตางๆ โดยเฉพาะการใหบริการยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉิน ซึ่งมีสวนชวยให 

การดำเนินการตอบโตภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุขเปนไปไดทันทวงที จึงไดมีการถอดบทเรียนและจัดทำ

รูปเลม เรื่อง การเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะ

ฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) เพื่อทบทวน วิเคราะห และสรุปผลการดำเนินงานดานยานพาหนะของ

สำนักงานเลขานุการกรมในชวงสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) ท่ีผานมา และเพื่อให

บุคลากรของหนวยงานสามารถใชองคความรู ที ่ไดจากการถอดบทเรียนไปเปนแนวทางการใหบริการ

ยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) และนำไป

ปรับใชในการบริหารจัดการยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉินตอไป 

 คณะผูจัดทำขอขอบคุณผูรู นางสาวอโนทัย ปานจันทร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน หัวหนากลุม

อาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม ที่ไดถายทอดความรูเกี่ยวกับการเตรียมความพรอม

การใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 

ในการจัดทำเลมองคความรูนี้ไดสำเร็จลุลวงดวยดี หวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนตอผูรับผิดชอบใน 

การใหบริการยานพาหนะและผูท่ีเก่ียวของ อยางไรก็ตาม หากพบวามีขอบกพรองประการใด กรุณาแจงขอมูล

แกคณะผูจัดทำเพ่ือการแกไขปรับปรุงในครั้งตอไป 

 

  คณะผูจัดทำ 

กันยายน 2565 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

หัวขอ หนา 

ความเปนมา และวัตถุประสงค 1 

ประเด็นการถอดบทเรียน  

1. การจัดตารางเวร /สงรายชื่อจัดทำคำสั่งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข

กรมควบคุมโรค และการเตรียมความพรอมของพนักงานขับรถยนต 

2 

2. การจัดการรถยนต car pool และรถยนตบริจาค/รถยนตสนับสนุน 5 

3. เจาหนาท่ีจัดการระบบ/ข้ันตอนกระบวนการขอใชรถราชการ/รถยนตบริจาค/

รถยนตสนับสนุน 

6 

4. ดานการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารทางการเงิน และเบิกจายงบประมาณ (หลักฐาน

การเบิกคาใชจาย เชน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ คาเสี่ยงภัย เปนตน) 

16 

5. ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 17 

การดำเนินการดานยานพาหนะจากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข  

กรมควบคุมโรค 

 

- จุดแข็งท่ีเปนปจจัยความสำเร็จ/จุดออนท่ีเปนปจจัยขัดของ 18 

- สิ่งท่ีตองปรับปรุง / พัฒนา 19 

สมรรถนะจำเปนของผูปฏิบัติงาน  

1. สมรรถนะหัวหนางานยานพาหนะ 20 

2. สมรรถนะผูปฏิบัติงานยานพาหนะ 20 

การติดตามการนำบทเรียนไปใชประโยชน 21 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

- แบบฟอรม 3 25 

- แบบฟอรม 4 26 

- ภาพกิจกรรมการถอดบทเรียน 27 

ประวัติผูรู 28 

 

 

 

 



 

 

การถอดบทเรียน เร่ือง การเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool)  

จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 
 

จากสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) กรมควบคุมโรค  

ไดมีการจัดตั้งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข กรมควบคุมโรค และไดมีการแบงกลุมภารกิจตางๆ 

โดยสำนักงานเลขานุการกรม ปฏิบัติงานอยูในกลุมภารกิจบริหารจัดการ มีหนาที่ สนับสนุนนดานบริหาร

จัดการและอำนวยความสะดวกในทุกๆ ดานใหกับกลุมภารกิจตางๆ ดำเนินการดานระบบสารบรรณของระบบ

บัญชาการเหตุการณ เตรียมอาคารสถานที่ หองประชุม พรอมระบบไฟฟา ระบบสื่อสารภายในและงานซอม

บำรุง ใหบริการยานพาหนะ สนับสนุนภารกิจ EOC ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ

ตอบสนองความตองการใหทันตอสถานการณ และประกอบกับหัวหนากลุมอาคารสถานที่และยานพาหนะ  

ผูซึ่งมีความเชี่ยวชาญในการบริหารจัดการยานพาหนะ ดูแลการจัดการยานพาหนะเกี่ยวกับการตอบโตภาวะ

ฉุกเฉินในสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) จะเกษียณอายุราชการ

ในปงบประมาณ 2565 เห็นควรมีการถอดบทเรียนเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะ

แบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อทบทวน วิเคราะห และสรุปผลการดำเนินงานดานยานพาหนะของสำนักงานเลขานุการกรม 

ที่ผานมาในชวงสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19)  ปจจัยภายในและภายนอกที่ทำใหเกิด

ความสำเร็จหรือปญหาอุปสรรค และแนวทางการปองกันหรือแกไขปญหา 

2. เพื่อใหบุคลากรของหนวยงานสามารถใชองคความรูที่ไดจากการถอดบทเรียนไปเปนแนวทาง 

การใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) 

และนำไปปรับใชในการบริหารจัดการยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉินตอไป 

คณะทำงานไดกำหนดประเด็นการถอดบทเรียนเกี ่ยวกับการเตรียมความพรอมการใหบริการ

ยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) จำนวน  

5 ประเด็น ดังนี้ 

ประเด็นที่ ๑ : การจัดตารางเวร /สงรายชื่อพนักงานขับรถยนต จัดทำคำสั่งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค และการเตรียมความพรอมของพนักงานขับรถยนต 

ประเด็นท่ี ๒ : การจัดการรถยนต Car pool และรถยนตบริจาค/รถยนตสนับสนุน 

ประเด็นท่ี  ๓ : เจาหนาท่ีจัดการระบบ/ข้ันตอนกระบวนการขอใชรถราชการ/รถยนตบริจาค/รถยนตสนับสนุน 

ประเด็นที่ ๔ : ดานการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารทางการเงิน และเบิกจายงบประมาณ  (หลักฐานการเบิก

คาใชจาย เชน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาเสี่ยงภัย 

เปนตน)  

ประเด็นท่ี 5 : ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
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1. การจัดตารางเวร /สงรายชื่อพนักงานขับรถยนต จัดทำคำสั่งศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข

กรมควบคุมโรค และการเตรียมความพรอมของพนักงานขับรถยนต 

ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. กลุมอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ สำนักงาน

เลขานุการกรม 

จัดทำหนังสือแจงเวียนขอ

รายชื่อพนักงานขับรถยนต

และทะเบียนรถยนตจากทุก

หนวยงานท่ีตั้งภายใน

บริเวณกรมควบคุมโรค 

- ผูบัญชาการเหตุการณ  

มอบใหกลุมภารกิจกำลังคนจัดทำ

คำสั่งใหพนักงานขับรถยนตใน

สถานการณภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค 

- สำนักงานเลขานุการกรม ประสาน

และติดตามขอมูลจากหนวยงานท่ีขอ

สนับสนุนพนักงานขับรถยนตและ

ทะเบียนรถยนต ผานชองทางไลน 

โทรศัพท เปนตน กับหัวหนากลุม

บริหารท่ัวไปหรือผูรับผิดชอบดาน

ยานพาหนะ 

- สำนักงานเลขานุการกรมจัดทำ

หนังสือแจงเวียนขอรายชื่อพนักงาน

ขับรถยนตจากทุกหนวยงานท่ีตั้ง

ภายในบริเวณกรมควบคุมโรค 

หนวยงานละ 2 คน 

- สำนักงานเลขานุการกรม 

รวบรวมรายชื่อพนักงานขับรถยนต

จากหนวยงานท่ีสนับสนุน สงไปยัง

กลุมภารกิจกำลังคน จัดทำคำสั่งกรม

ควบคุมโรค เรื่อง แตงตั้งคณะทำงาน

ศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุข (Emergency 

Operations Center) กรณีโรคปอด

อักเสบรุนแรงจากเชื้อไวรัส (Viral 

Pneumonia)  

- กลุมภารกิจกำลังคนดำเนินการ

จัดทำคำสั่งใหพนักงานขับรถยนตใน

- กลุมภารกิจ

กำลังคน 

- หัวหนาบริหาร

ทุกหนวยงานท่ีตั้ง

ภายในบริเวณ

กรมควบคุมโรค 

 

- หนังสือขอรายชื่อ 

พนักงานขับรถยนตและ 

ขอสนับสนุนรถยนต 

จากทุกหนวยงาน 

ท่ีตั้งภายในบริเวณกรม

ควบคุมโรค 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

สถานการณภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค 

2. นำรายชื่อพนักงานขับ

รถยนตท่ีไดจากหนวยงาน

ท่ีตั้งภายในบริเวณกรม

ควบคุมโรคตามคำสั่งมา

จัดทำตารางเวรประจำเดือน 

(ทีมสอบสวนโรค และ ทุก

ภารกิจงานของศูนย

ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน) 

 

 

 

 

- นำรายชื่อพนักงานขับรถยนต

จำนวน รวม 32 คน ตามคำสั่ง 

(พนักงานขับรถยนต สำนักงาน

เลขานุการกรม และพนักงาน 

ขับรถยนตหนวยงานท่ีตั้งภายใน

บริเวณกรมควบคุมโรค) มาจัดสรร

แบงการออกปฏิบัติงานโดยมีสัดสวน

ของพนักงานขับรถยนตจาก

สำนักงานเลขานุการกรมมากกวา

หนวยงานท่ีสนับสนุนในแตละวัน 

สำหรับจำนวนพนักงานขับรถยนตใน

แตละเดือนอาจไมเทากัน ข้ึนอยูกับ

ความตองการและสถานการณในแต

ละชวงการระบาดมากนอยเพียงใด 

- จัดตารางเวรสัปดาหละ 7 คน เรียง

ตามลำดับ เพ่ือใชสำหรับทีม

สอบสวนโรค (Operation) รับ-สง

เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ี สงเวชภัณฑ ดูแล

ผูบริหาร และสนับสนุนทุกภารกิจ

งานของศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน  

ในชวงสถาการณท่ีมีการระบาดหนัก

จะมีการจัดตารางเวร วันละ 2 รอบ  

รอบละ 12 ชม. (รอบเวลา 6.00 – 

18.00 น.รอบเวลา 18.00 - 06.00 

น.) หลังป 2564 จะจัดตาม

สถานการณภาวะฉุกเฉิน 

- จัดตารางเวรปจจุบัน และจัดเวร

ลวงหนา 1 เดือน และจัดทำใบลงชื่อ

การมาปฏิบัติงานประจำวันของ

พนักงานขับรถยนตและเจาหนาท่ีผู

- กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

- พนักงานขับ

รถยนต 

- คำสั่งปฏิบัติงาน ใน

สถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข 

- ตารางเวร 

- หนังสือแจงเวียน 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

ควบคุมกำกับการบริหารจัดการ

ยานพาหนะท้ังในเวลาราชการและ

นอกราชการ 

- จัดทำหนังสือแจงเวียนเพ่ือชี้แจง

รายละเอียดตารางเวร วัน เวลา 

สถานท่ี พรอมรถยนตราชการท่ีจะใช

ในการปฏิบัติงาน ใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของทราบ 

3. ประชุมชี้แจง พนักงาน

ขับรถยนตเพ่ือเตรียมความ

พรอมในการปฏิบัติงาน 

-ดานรถยนต 

-ดานการปฏิบัติงาน 

(กอนปฏิบัติงาน/

ระหวางปฏิบัติงาน/หลัง

ปฏิบัติงาน) 

 

 

เชิญหนวยงานท่ีสนับสนุนพนักงาน

ขับรถยนตและรถยนตราชการเขา

รวมรับฟงคำชี้แจงการปฏิบัติงานใน

สถานการณภาวะฉุกเฉินทาง

สาธารณสุขกรมควบคุมโรค ดังนี้ 

ดานรถยนต  

– การตรวจสภาพรถยนต รวมท้ัง

ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีเหลือ กอน

ออกปฏิบัติงาน 

ดานการปฏิบัติงาน 

- การดูแลทำความสะอาดรถยนต 

รวมท้ังการปองกัน 

ดูแลตัวเองขณะปฏิบัติงานและหลัง

ปฏิบัติงาน 

- การตรวจเช็คความพรอมดาน

รางกายของพนักงานขับรถยนตกอน

ออกปฏิบัติงาน 

-กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

-พนักงานขับ

รถยนต 

- ใบรายงานการตรวจ

สภาพรถยนต 

- หนังสือเชิญประชุม 

- รายชื่อพนักงานขับ

รถยนตตามคำสั่งกรม 

4. จัดสถานท่ีพักสำหรับ

พนักงานขับรถยนตท่ีอยูเวร 

- หองพักพนักงานขับรถยนตบริเวณ

ชั้น 1 ระหวางอาคาร 2 – 4 โดยมีสิ่ง

อำนวยความสะดวก เชน ทีวี ตูเย็น 

โซฟา เกาอ้ี เปนตน 

- จัดท่ีพักคอยรอการออกปฏิบัติงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงอาจจะมีท้ัง

เวรกลางวันและเวรกลางคืน 

-กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

- ตารางเวร 
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2. การจัดการรถยนต รถยนตราชการของสำนักงานเลขานุการกรม (Car pool) 15 คัน รถยนตบริจาค/

รถยนตสนับสนุน 

ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. รถยนตราชการของ 

สำนักงานเลขานุการกรม 

จำนวน 15 คัน (รวมรถยนต

ท่ีไดรับบริจาค) 

โดยแบงรถยนต เปน 2 กลุม 

- ใชภาวะฉุกเฉิน จำนวน  

7 คัน 

- สำรองฉุกเฉินและใชงาน

ปกติ  จำนวน 8 คัน 

- รถ 7 คัน ใชในภารกิจสอบสวนโรค 

2 คัน (ทีมสอบสวนโรค-จัดเวร 

สนับสนุนงาน ศูนยปฏิบัติการ ศูนย

บริหารสถานการณโควิด -19) 

และภารกิจศูนยปฏิบัติการภาวะ

ฉุกเฉิน จำนวน 5 คัน 

ทุกกลุมภารกิจ

ของศูนย

ปฏิบัติการภาวะ

ฉุกเฉิน 

-ระเบียบการใชรถ

ราชการ 

-ระเบียบเบิกจาย 

คาเสี่ยงภัย 

 

2. รถยนตท่ีไดรับการ

สนับสนุน จำนวน 40 คัน 

จากบริษัทโตโยตา มอเตอร

สนับสนนุรถยนตพรอม

พนักงานขับรถยนต และ

คาใชจายท้ังหมด) โดย

สำนักงานเลขานุการกรม 

เปนหนวนงานกลางในการ

บริหารจัดการจัดสรรไปยัง

หนวยงานตางๆ ในสังกัด

กระทรวงสาธารณสุข  

ท้ังสวนกลางและภูมิภาค  

กรมควบคุมโรค สำนักงาน

ปองกันควบคุมโรคท่ี 1-12 

สถาบันปองกันควบคุมโรค

เขตเมือง

กรมวิทยาศาสตรการแพทย  

ศูนยวิทยาศาสตรการแพทย 

กรมการแพทย สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

- การจัดสรรรถยนต โดยผูบริหารเปน

ผูกำหนด เพ่ือใหตรงกับวัตถุประสงค

ของผูสนับสนุน 

- จัดทำหนังสือแจงเวียนใหหนวยงาน

ท่ีรับการสนับสนุน ทราบวันเวลาท่ีสง

มอบรถ 

- สรุปการใชงานรถยนตประจำวัน 

รายงานการปฏิบัติงานของพนักงาน

ขับรถยนต 

- จัดพ้ืนท่ีจอดรถสำหรับรถยนต

สนับสนนุ 

-กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

 

-หนังสือแจงเวียน 

-ขอมูลสรุปการใช

รถยนตประจำวนั  

-รายงานการปฏิบัติงาน

ของพนักงานขับรถยนต 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

3. ชี้แจงรายละเอียด 

การปฏิบัติงาน 

- ชี้แจงหนาท่ี เวลาในการปฏิบัติงาน

ใหกับพนักงานขับรถยนตทราบ 

- จัดตารางงาน และแจง พนักงานขับ

รถยนตทราบลวงหนา 1 วัน 

- กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

 

 

4. การดูแลรักษารถและ

เตรียมความพรอมใน

ปฏิบัติงาน ของศูนย

ปฏิบัติการภาวฉุกเฉิน 

(กอนปฏิบัติงาน/ระหวาง

ปฏิบัติงาน/หลังปฏิบัติงาน) 

ดูแลรักษาแยกตามประเภทของ

รถยนต 

- พนักงานขับ

รถยนต 

 

 

5. โอนรถยนตท่ีไดรับ

บริจาคเปนทรัพยสินของ

ทางราชการ  

 

- จัดทำหนังสือถึงอธิบดีเพ่ือมอบ

อำนาจใหเจาหนาท่ีสำนักงาน

เลขานุการกรมหรือผูบริจาคใหไป

ดำเนินการแทนท่ีกรมขนสงทางบก 

- หลังจากไดทะเบียนรถยนต มอบ

งานพัสดุดำเนินการลงทะเบียนคุม

ทรัพยสินในระบบ  

- กรณีสงมอบใหหนวยงานอ่ืนจัดทำ

หนังสือสงมอบและใหหนวยงานนั้น 

เปนผูดำเนินการลงทะเบียนคุมพรอม

ท้ังดูแลรักษาและรับผิดชอบคาใชจาย

ท่ีเก่ียวของ 

- กลุมภารกิจ

บริหารจัดการ 

- งานพัสดุ 

- เอกสารเก่ียวกับ

รถยนต เชน คูมือ

ทะเบียนรถยนตตัวจริง 

สำเนาบัตรประชาชน 

และหนังสือมอบอำนาจ 

3. เจาหนาท่ีจดัการระบบ/ข้ันตอนกระบวนการขอใชรถราชการ 

     กรณีฉุกเฉินสามารถขอใชรถราชการดวยตนเอง ผานทางโทรศัพท และแนบแบบขอใชรถราชการสวนกลาง 

(แบบ 3) โดยผูมีอำนาจขออนุญาตใชรถราชการ มี 3 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีฉุกเฉินไปตางจังหวัดเลขานุการกรมลงนามอนุญาต 

2. กรณีขอรถขามหนวยงานตางกรม อธิบดีกรมลงนามอนุญาต 

3. กรณีเดินทางในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร-ปริมณฑล หัวหนากลุมอาคารสถานที่และยานพาหนะ

ไดรับมอบอำนาจในการใชรถราชการลงนามอนุญาต 

 

 



- 7 - 

 

ข้ันตอนกระบวนการขอใชรถราชการ 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. ผูรับบริการขอใช

รถยนต (แบบ 3) 

ผูรับบริการกรอกขอมูลการขออนุญาต

ใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) ในระบบ

จองรถยนต ออนไลน 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

 

2. เจาหนาท่ียานพาหนะ

ตรวจสอบขอมูลรถและ

พนักงานขับรถ 

 

 

-กรณีสามารถใหบริการได  

 

 

 

-กรณีไมสามารถรถ

ใหบริการได  

 

 

- เจาหนาท่ีงานยานพาหนะตรวจสอบ

ขอมูลในตารางการจองรถประจำวัน

และบันทึกขอมูลการขอใหรถใหแก

ผูรับบริการจองลวงหนา ใหถูกตอง

ครบถวน 

- กรอกขอมูลทะเบียนรถ พรอม

พนักงานขับรถยนตในระบบจอง

ออนไลน รวมท้ังลงตารางการใชรถ

ประจำวัน 

- กรอกขอมูลรถและคนขับไมเพียงพอ

ในระบบพรอมแจงหนวยงานๆ 

สามารถใชบริการรถรับจางและเบิก

คาใชจายจากงบประมาณได 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

 

3. ใสขอมูลทะเบียน

รถยนตและพนักงานขับ

รถยนต 

เจาหนาท่ีงานยานพาหนะบันทึกขอมูล

การขอใชบริการในตารางการใช

รถยนตสวนกลางประจำวัน ใหแกผู

ขอรับบริการ 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

 

4. ผูรับบริการพิมพแบบ

ขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) และ

ยื่นเอกสารท่ีกลุมอาคาร

สถานท่ีและยานพาหนะ 

ผูรับบริการพิมพแบบขออนุญาตใช

รถยนตสวนกลาง (แบบ 3) จากระบบ

จองรถยนตออนไลนพรอมลงนาม และ

เอกสารประกอบการขอใช มายื่นท่ี

กลุมอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

สำนักงานเลขานุการกรม 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

-เอกสารท่ีเก่ียวของ  

 

5. เสนอขออนุมัติใช

รถยนต 

เจาหนาท่ียานพาหนะนำเสนอผูมี

อำนาจใชรถยนตพิจารณาอนุมัติ 

งานยานพาหนะ -ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

-หนังสือขออนุมัติใช

รถยนต 
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

6. แจงผูรับบริการและ

พนังงานขับรถยนต 

เจาหนาท่ียานพาหนะการออก

ปฏิบัติงานของ พขร. ทางตารางงาน

ประจำวัน และทางLINE กลุมงาน

ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ ตารางการจัดรถ

ประจำวันในระบบ 

Carpool 

 

7. พนักงานขับรถยนต

ออกปฎิบัติงานตามวัน 

เวลา สถานท่ีท่ีไดรับแจง 

พนักงานขับรถยนตออกปฏิบัติงานตาม

วัน เวลา สถานท่ี และใหผูรับบริการ

ประเมินความพึงพอใจในการบริการ 

งานยานพาหนะ แบบประเมินความพึง

พอใจทำในระบบ

ออนไลน 

8. พนักงานขับรถยนตลง

รายละเอียด (แบบ 4) 

. หลังการใหบริการ พนักงานขับ

รถยนตบันทึกขอมูลลงในบันทึกการใช

รถยนต (แบบ 4) พรอมแจงขอมูล

จำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีเหลืออยูใน

รถยนตและเตรียมความพรอมในการ

ใชรถครั้งตอไป 

งานยานพาหนะ -ขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลาง (แบบ 3) 

-บันทึกการใชรถยนต

ของสำนักงานเลขานุการ

กรม (แบบ 4) 

 

9. เจาหนาท่ียานพาหนะ

สรุปขอมูลการใชรถยนต 

สรุปการใหบริการและการใชรถยนต

ประจำ เชน จำนวนครั้งท่ีใหบริการ

ของแตละหนวยงาน รายละเอียดการ

เติมน้ำมันเชื้อเพลิง คาผานทางพิเศษ 

การซอมแซมรถยนต เปนตน 

งานยานพาหนะ -บันทึกการใชรถยนต

ของสำนักงานเลขานุการ

กรม (แบบ 4) 

-สรุปรายงานการใช

รถยนตประจำเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

1 ผูบริหารระดับกรม 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 กองยุทธศาสตรและแผนงาน 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 กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม 0 0 5 3 13 1 3 1 11 0 11 0 43 5

11 กองโรคติดตอทั่วไป 0 0 1 0 12 0 1 0 1 0 1 0 16 0

12 กองโรคติดตอนําโดยแมลง 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 2 2

13 กองโรคไมติดตอ 0 0 2 0 4 0 0 0 0 0 0 0 6 0

14 กองโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 0 0 3 0 2 0 1 0 1 0 1 0 8 0

15 กลุมตรวจสอบภายใน 2 3 0 2 0 0 0 0 6 1 6 1 14 7

16 กลุมพัฒนาระบบบริหาร 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 ศูนยสารสนเทศ 26 0 18 1 9 2 15 0 17 1 17 1 102 5

21 กองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 2 0 0 0 2 0 1 0 1 0 1 0 7 0

22 สํานักงานความรวมมือระหวางประเทศ 1 0 6 0 0 0 3 0 4 0 4 0 18 0

23 กลุมคุมครองจริยธรรม 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 สํานักงานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 7 0 4 4 11 1 13 0 9 1 9 1 53 7

26 สํานักงานปองกันควบคุมโรคเขตเมือง 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0

27 กองโรคปองกันดวยวัคซีน 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

28 สถาบันเวชศาสตรปองกันศึกษา 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 2 0

29 กองปองกันการบาดเจ็บ 2 0 8 1 10 0 0 1 4 0 4 0 28 2

30 กองดานควบคุมโรคติดตอระหวางประเทศ 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 ศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน EOC 79 3 109 0 113 0 76 0 54 0 54 0 485 3

33 รถบริการรับ-สง จนท. (เชา-เย็น) 36 0 44 0 42 40 0 38 0 38 0 198 40

34 ศูนยพัฒนาวิชาการอาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม 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

สรุปจํานวนครั้งการใหบริการยานพาหนะแกหนวยงานตางๆ

ทั้งในเขตกรุงเทพ/ปริมณฑลและตางจังหวัด และการเติมน้ํามันเชื้อเพลิง ของรถราชการและรถเชาใชในราชการ 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

รวมการใหบริการทั้งสิ้น

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

ตางจังหวัด 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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268
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16 16 14 7 6
15
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350

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

ตางจังหวัด 16 16 14 7 6 15

รวมท้ังสิ้น 288 325 332 243 274 286

กราฟส รุปการใหบ ริการงานยานพาหนะในเขตก รุง เทพฯ /ปริมณฑล 
และต าง จังหวัด  รอบ 6 เดื อน
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ตางจังหวัด 7 2 0 0 0 2 3 2 12 7 2 0 9 0 12 5 1 8

รวมท้ังสิ้น 103 38 86 223 41 75 74 113 156 144 158 45 155 25 117 88 8 107
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สรุปจํานวนการใหบริการของรถแตละคันในรอบ 6 เดือน
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ที่ ทะเบียน เปลี่ยนถาย เปลี่ยนแบต เปลี่ยนยาง อื่นๆ

เกง กระบะ ตู น้ํามันเครื่อง ระบุ

1 นจ 1626 นนทบุรี 55348 / / เปลี่ยนกรองโซลา 1,016.50   14 ม.ค. 65

2 กษ 5720 นนทบุรี 22695
/ /

ลูกหมากกันโคลง

หนา 2 ตัว 5,510.50   28 ก.พ. 65

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

20,083.90 รวมเปนเงินทั้งสิ้น

สรุปการซอมแซมและบํารุงรักษารถยนตราชการ

ประเภทรถ
ไมลที่ซอม รถราชการ รถเชา คาซอม วันเดือนปที่ซอม

 ตุลาคม 2564- มีนาคม 2565
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ลําดับ เดือน น้ํามันEOC น้ํามันสลก. รวมคาใชจาย/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 ทางดวนEOC ทางดวนสลก. รวมคาใชจาย/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 -

 รอยละ

ลําดับ งาน คาใชจายทั้งสิ้น คิดเปนรอยละ 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 คาใชจายทั้งสิ้น คิดเปนรอยละ  รอยละ

1 ทางดวนEOC           44,945.00 68.00 ทางดวนEOC 58.00

2 ทางดวนสลก.           21,000.00 32.00 ทางดวนสลก. 42.00

         65,945.00 100.00

  ตารางสรุปคาใชจายคาผานทางพิเศษงาน EOC และ สํานักงานเลขานุการกรม ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 

(รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น

ตารางคาใชจายน้ํามันเชื้อเพลิงของสํานักงานเลขานุการกรมและศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (EOC)
ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 (รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น

ตารางสรุปคาผานทางพิเศษของสํานักงานเลขานุการกรมและศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (EOC)
ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 (รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น

 ตารางเปรียบเทียบคาน้ํามันเชื้อเพลิงงานสํานักงานเลขานุการกรม  และศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (EOC )         
     ระหวางเดือน ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565 (รอบ 6 เดือน)

รวมทั้งสิ้น
41%59%

น้ํามันEOC น้ํามันสลก.

68%

32%

ทางดว่นEOC ทางดว่นสลก.
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 หมายเหตุ สัญลักษณกราฟแทงที่มีตัวเลขกํากับไวจะเปนคาน้ํามันเชื้อเพลิงและคาทางดวนของ งาน (EOC)  ตั้งแตเดือน มกราคม

 2565 คาน้ํามันเชื้อเพลิงและคาผานทางพิเศษที่เกี่ยวของกับงาน EOC ลดลงตามลําดับเนื่องจากภารกิจเกี่ยวกับโรคติดเชื้อไวรัส

โคโรนา 2019 (COVID-19) ลดลง  สวนคาน้ํามันเชื้อเพลิงและคาผานทางพิเศษของสํานักงานเลขานุการกรมเพิ่มขึ้น เพราะ

หนวยงานมีการขอรถเพื่อเขารวมกิจกรรมอบรมประชุมสัมมนาตามที่ไดรับมอบหมายเพิ่มขึ้น

กราฟเปรียบเทียบคาน้ํามันเชื้อเพลิงคาผานทางพิเศษของสํานักงานเลขานุการกรมและศูนยปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข (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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4. ดานการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารทางการเงิน และเบิกจายงบประมาณ  (หลักฐานการเบิกคาใชจาย 

เชน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาเส่ียงภัย เปนตน)  

ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

1. จัดทำแผนการใช

งบประมาณดานงาน

ยานพาหนะ 

(ประมาณ 50,000 บาท 

- คาน้ำมัน 

- คาทางดวน 

- คาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ) 

ประมาณการคาใชจาย ดังนี้ 

- คาตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 

- คาจางเหมาบริการ (สนับสนุนภารกิจ 

EOC) 

- คาน้ำมัน 

- คาทางดวน 

- คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- งานการเงิน 

- งานแผน 

- งานยานพาหนะ 

- งานพัสดุ 

- แผนการใชงบประมาณ

ดานงานยานพาหนะ 

(ดานภารกิจตอบโตภาวะ

ฉุกเฉิน) 

2. - ขออนุมัติยืมเงินทด

รองราชการ (คาน้ำมัน/คา

ผานทางพิเศษ) 

 

- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

 

 

 

 

- ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง

ราชการ 

- เสนอเลขานุการกรมลงนามในเช็ค 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบัญชาการศูนยฯ 

- จัดทำเอกสารปฎิบัติงานนอกเวลา 

และหนังสือสงเบิกถึงกองบริหารการ

คลัง 

 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

- เขียนชุดรายงานเดินทาง พรอมจัดทำ

หนังสือสงเบิกคาเดินทางถึงกองบริหาร

การคลัง 

- งานยานพาหนะ 

- งานการเงิน 

 

 

- สัญญายืมเงิน (แบบ 

8500) 

- หนังสือยืมเงินพรอม

แนบสัญญายืมเงิน 

-หนังสือเสนอจายเช็ค

เงินยืม 

- หนังสือขออนุมัติ

รายชื่อตามคำสั่ง

ปฏิบัติงาน ใน

สถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข 

-ตารางเวร 

3. การจางพนักงานขับ

รถยนต (สนับสนุนภารกิจ 

EOC) 

 

- กำหนดรายละเอียดการจางเหมา 

โดยเวลาปฏิบัติงานไมซ้ำซอนกับเวลา

ปฏิบัติงานปกติและวงเงินการจางเหมา 

ประมาณ 3,000 – 5,000 บาท/คน/

เดือน  

- ตามคำสั่งปฏิบัติงาน ในสถานการณ

ภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข 

- งานพัสด ุ - สัญญาจาง 

- คำสั่งปฏิบัติงาน ใน

สถานการณภาวะฉุกเฉิน

ทางสาธารณสุข 

 

4. ตรวจสอบและรวบรวม

เอกสารเบิกจาย เชน  

- รวบรวมและตรวจสอบเอกสารใน

การเบิกคาใชจาย (คาน้ำมันเชื้อเพลิง/

- งานการเงิน 

- งานยานพาหนะ 

- เอกสารเบิกคาใชจาย 

เชน ใบเสร็จคาน้ำมัน
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ข้ันตอน (flow chart) รายละเอียด ผูเกี่ยวของ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เชน ระเบียบ ประกาศ 

หลักฐานการเบิกจาย คา

น้ำมันเชื้อเพลิง/คาผาน

ทางพิเศษ/คาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการราชการ 

คาผานทางพิเศษ/เวลาราชการ ประจำ

ทุกวัน) 

- สรุปรายการเบิกคาใชจายจายดาน

ยานพาหนะทุกเดือนเสนอผูบริหาร

และนำสงเบิกจาย 

เชื้อเพลิง ใบเสร็จคาผาน

ทางพิเศษ  

- ตารางปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

 

ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 

                การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตที่ตองลงปฏิบัติงานในพื้นที่ความเสี่ยงสูงขอใหพิจารณา

สวัสดิการตางๆ เพื่อเปนขวัญและกำลังใจผูที ่ปฏิบัติงานในพื้นที่เสี ่ยง เชน การทำประกันชีวิตเจาหนาท่ี 

อุปกรณปองกันเชื้อโรค   
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การดำเนินการดานยานพาหนะจากสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข  

 ผลผลิต  :  รอยละการใหบริการดานยานพาหนะไดทันเวลา 

เชิงจำนวนและทันเวลา  : จำนวนการใหบริการดานยานพาหนะไดทันเวลา 

เชิงคุณภาพ  :  รอยละความพึงพอใจดานยานพาหนะในสถานการณภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข  

 

จุดแข็งท่ีเปนปจจัยความสำเร็จ/จุดออนท่ีเปนปจจัยขัดของ 

ส่ิงดำเนินการไดดี   (ทำไดดีอยางไร) 

ข้ันตอน  รายละเอียด 

1. บริหารจัดพนักงานขับรถยนตใหเพียงพอและ

เหมาะกับภารกิจงาน  

- เลือกพนักงานขับรถยนตท่ีเหมาะสมกับภารกิจท่ีตอง

ไปปฏิบัติงาน และมีจิตบริการท่ีดี เชน สงเวชภัณฑไป 

SQ หรือลงพ้ืนท่ี SQ ยกสิ่งของ ตรวจคัดกรอง ฯลฯ 

- จัดพนักงานขับรถยนตออกปฏิบัติงานตามตารางเวร 

- เชี่ยวชาญเสนทาง 

- สภาพรางกายท่ีมีความพรอมตอการสนับสนุนภารกิจ

ดานอ่ืนๆ  

2. จัดยานพาหนะใหผูรับบริการไดตามตองการและ

ทันเวลา 

- มีการบริหารจัดรถยนตไดตามประเภทความตองการ

ของผูรับบริการ ใหเพียงพอและสามารถออกปฏิบัติ

ภารกิจทันเวลากับทุกภารกิจของศูนยปฏิบัติการภาวะ

ฉุกเฉินทางสาธารณสุข 

- กรณีรถยนตของสำนักงานเลขานุการกรมกรม 

ไมเพียงพอขอสนับสนุนรถรยนตจากหนวยงานอ่ืน

เพ่ิมเติม 

- การใชรถยนตมีความยืดหยุนเหมาะสมตาม

สถานการณในการบรหิารจัดการรถยนต 

3.ใชรถยนตสนับสนุนอยางมีประสิทธิภาพ ลด

คาใชจายจากการใชงบประมาณของทางราชการ 

- ใชรถยนตท่ีไดรับสนับสนุนจากบริษัทโตโยตา มอเตอร 

เปนอันดับแรกเพ่ือประหยัดงบประมาณ 

4. พนักงานขับรถยนตเตรียมพรอมการปฏิบัติงาน 

 

- พนักงานขับรถยนตมีหนาปฏิบัติงาน และมีการ

หมุนเวียนพนักงานขับรถยนตใหเหมาะสม 

- รถยนตอยูในสถานท่ีตั้งพรอมออกปฏิบัติงานทันที 

- ตรวจสอบรถยนตและทำความสะอาดกอน/หลังการ

ใชงาน 

- ประเมินสุขภาพตนเอง 

- ศึกษาเสนทาง 
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ส่ิงท่ีตองปรับปรุง / พัฒนา (ทำใหดีข้ึนไดอยางไร) 

ข้ันตอน /ปญหา แนวทางการแกไข 

1. รถสนับสนุน ไมไดรับเงินสำรองสำหรับคาผานทาง

พิเศษจากบริษัท  ทำใหพนักงานขับรถยนต 

ตองสำรองเงินสดจายคาใชจายดังกลาว 

- เตรียมเงินทดรองจาย สำหรับคาผานทางพิเศษ 

คาจอดรถ 

2. เจาหนาท่ีเพ่ิมสถานท่ีนอกเสนทางท่ีขอใชรถยนต 

มีการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคการใชรถยนต 

- กำหนดและชี้แจงใหผูรับบริการปฏิบัติตามระเบียบ

การใชรถราชการ  

3. ไมมีเจาหนาท่ียกและขนของขนาดใหญ - การจัดสงเวชภัณฑ วัสดุอุปกรณขนาดใหญ หรือ

จำนวนมาก สิ่งของสนับสนุนจากทีม Logistics ควร

จัดทีมเจาหนาท่ีชวยขนใหเหมาะสม 

4. ขอมูลเอกสารใบขอใชรถยนตไมครบถวน  

(ผูใชรถยนตบางภารกิจไมขอใชรถยนตดวยตัวเอง ) 

- ผูรับผิดชอบดานงานยานพาหนะประสานและชี้แจง 

ผูขอใชใหจัดทำเอกสารใหถูกตอง เชน ติดตามการขอ

ใชรถ (แบบ 3) ใหครบถวนจากผูรับบรกิาร 

5. พนักงานขับรถยนตแตงกายไมสุภาพและมี

พฤติกรรมไมเหมาะสม 

- ชี้แจงตักเตือน  

- หาแหลงเงินในการสนับสนุนชุดปฏิบัติงาน 

6. การบริหารจัดการรถยนตแบบรวมศูนยอยางเต็ม

รูปแบบ 

 

- ผูบริหารระดับสูงสั่งการใหทุกหนวยงานนำรถยนต

เขารวมศูนย (Car Pool)  

- ชี้แจงใหทุกหนวยงานสนับสนุนการบริหารจัดการ

รวมศูนยอยางเต็มรูปแบบ 

7. ขาดอุปกรณในการทำความสะอาด - จัดทำแผนความตองการในการจัดหาครุภัณฑ 

- จัดหาแหลงเงินในการจัดหาครุภัณฑ 

8.ขาดสถานท่ีพักคอยสำหรับพนักงานขับรถยนตท่ีลง

ปฏิบัติงาน EOC  

จัดสถานท่ีพักคอยสำหรับพนักงานขับรถยนตท่ีลง

ปฏิบัติงาน EOC ในพ้ืนท่ีตางๆ 
 

 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะวิธีการปองกันไมใหเกิดอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ขอควรพึงระวังตาง ๆ 

ในการปฏิบัติงาน)   

     กรณีฉุกเฉินสามารถขอใชรถราชการดวยตนเอง ผานทางโทรศัพท และแนบแบบขอใชรถราชการสวนกลาง 

(แบบ 3) โดยผูมีอำนาจขออนุญาตใชรถราชการ มี 3 กรณี ดังนี้ 

        1. กรณีฉุกเฉินไปตางจังหวัดเลขานุการกรมลงนามอนุญาต 

        2.กรณีขอรถขามหนวยงานตางกรม อธิบดีกรมลงนามอนุญาต 

        3.กรณีเดินทางในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร-ปริมณฑล หัวหนากลุมอาคารสถานท่ีและยานพาหนะไดรับ

มอบอำนาจในการใชรถราชการลงนามอนุญาต 
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ขอเสนอแนะวิธีการปฏิบัติงานตอไปใหดีข้ึน 

เจาหนาผูรับผิดชอบดานงานยานพาหนะถือเปนผูขับเคลื่อนหลักในการใหคำแนะนำและตอบขอ

ซักถาม จึงควรมีการทบทวนความรูกอนการปฏิบัติงาน และทำความเขาใจกับกระบวนการดำเนินการจัด

ประชุมทุกข้ันตอน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามแผนอยางราบรื่น 

สมรรถนะจำเปนของผูปฏิบัติงาน 

1. สมรรถนะหัวหนางานยานพาหนะ 

ภารกิจ/

งาน 

ความรู ทักษะ คุณลักษณะท่ีพึง

ประสงค 

ตำแหนง 

งาน

ยานพาหนะ 

- ระเบียบวาดวยการใชรถ

ราชการ 

- ระเบียบวาดวยการ

เบิกจายคาเดินทางไป

ราชการ 

- การปองกันการทุจริตใน

การเติมน้ำมัน 

- กฎหมายจราจร 

- ดานการประสานงาน 

- ดานการเจรจาและ

สื่อสาร 

- ดานการควบคุมและ

ตรวจสอบความถูกตอง 

- ดานการแกไขปญหา

เฉพาะหนา 

- สามารถขับรถยนตได

พรอมมีใบอนุญาตขับ

รถยนตสวนบุคคล 

 

- ความละเอียด

รอบคอบ 

- มีความรู

ความสามารถใน

การบริหารจัดการ 

และวางแผนรวมท้ัง

สามารถแกปญหา

เฉพาะหนาได 

- มีประสบการณ

ดานยานพาหนะ 

- มี MOPH 

- เจาพนักงานธุรการ 

 

2. สมรรถนะผูปฏิบัติงานยานพาหนะ 

ภารกิจ/

งาน 

ความรู ทักษะ คุณลักษณะท่ีพึง

ประสงค 

ตำแหนง 

งาน

ยานพาหนะ 

- ระเบียบวาดวยการใชรถ

ราชการ 

- ระเบียบวาดวยการ

เบิกจายคาเดินทางไป

ราชการ 

- การปองกันการทุจริตใน

การเติมน้ำมันเชื้อเพลิง 

- กฎหมายจราจร 

- การบำรุงรักษารถยนต 

- ดานการประสานงาน 

- ดานการเจรจาและ

สื่อสาร 

- ดานยานพาหนะ 

- สามารถขับรถยนตได 

พรอมมีใบอนุญาตขับ

รถยนตสวนบุคคล 

 

- ความละเอียด

รอบคอบ 

- มีจิตบริการ 

- มีประสบการณ

ดานยานพาหนะ 

- มี MOPH 

 

- นักจัดการงานท่ัวไป 

- เจาพนักงานธุรการ 

- พนักงานขับรถยนต 
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การติดตามการนำบทเรียนไปใชประโยชน 

การสรุปผลจากการประเมินความพึงพอใจภายหลังการนำองคความรูท่ีไดไปใชงานจริง และวิเคราะห

ผลเพ่ือประเมินการรับรูของผูใชบทเรียน รวมท้ังประสิทธิภาพของบทเรียน  

1.แบบประเมินความพึงพอใจผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาของผูเขารวมถอดบทเรียน 

 
2. การเผยแพรผลการถอดบทเรียนกับกลุมเปาหมายเพ่ือนำไปใชประโยชน 

 คณะทำงานการพัฒนาผลิตภัณฑเพื่อการเฝาระวัง ปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพ (การถอด

บทเรียน) ของสำนักงานเลขานุการกรม ปงบประมาณ พ.ศ. 2565  จะดำเนินการเผยแพรผลรายงานการถอด

บทเรียนจากการเตรียมความพรอมการใหบริการยานพาหนะแบบรวมศูนย (Car Pool) จากสถานการณภาวะ

ฉุกเฉินทางสาธารณสุข (COVID-19) โดยวิธีการแจงเวียนประชาสัมพันธและติดบอรดประชาสัมพันธพรอมท้ัง

แนบ QR Code เพ่ือใหกลุมเปาหมายรวมถึงผูท่ีสนใจสามารถดาวนโหลดเอกสารไดสะดวก  
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3. การทำแบบสอบถามติดตามการนำบทเรียนไปใชประโยชน 
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เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 25 -



- 26 -



สำนักงานเลขานุการกรม

ภาพกิจกรรมการถอดบทเรียน
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ประวัติผูรู 

 

ช่ือ – นามสกุล   นางสาวอโนทัย  ปานจันทร   

ตำแหนง   เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

ปจจุบันปฏิบัติงานท่ี  กลุมอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม  

ภูมิลำเนา   220 หมูบานอมรพันธ 4 แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพทเคล่ือนท่ี  08 4647515 

โทรศัพทท่ีทำงาน  0 2590 3360 

การศึกษา   ระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ โรงเรียนเทคนิคไทยสุริยะ 

ประสบการณการทำงาน - เจาหนาท่ีพิมพดีด ระดับ 1 งานสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม  

กรมควบคุมโรคติดตอ 

 - เจาหนาท่ีธุรการ ระดับ 2 งานสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม  

กรมควบคุมโรคติดตอ 

- เจาหนาท่ีธุรการ ระดับ 3 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  

ฝายสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรคติดตอ 

- เจาพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน หัวหนางานการเงิน และหัวหนา

งานยานพาหนะ กลุมบริหารท่ัวไป สำนักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 

- หัวหนากลุมอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม 

กรมควบคุมโรค 

ผลงานท่ีประทับใจ - บุคลากรดีเดนกรมควบคุมโรค ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2554 

- บุคคลตนแบบดานคุณธรรม จริยธรรม และตอตานการทุจริต กรมควบคุมโรค  

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 

งานอดิเรก   ปลูกดูแลตนไม ท้ังไมผลและไมดอก 

คติประจำใจ   ทำวันนี้ใหดีท่ีสุดอยางเต็มกำลังความสามารถ 
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     จัดทำโดย 
 

 

1. จาเอกรังสรรค  ถามูลแสน           เลขานุการกรม      

2. นางสาวสุรางคพิมล  ตันติสุขารมย    นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ         

3. นางสาวกัญญารัตน  สุขเกษม  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ         

4. นางสาวอโนทัย  ปานจันทร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน  

5. นางสาวจุฑามาศ  คงมนต            นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    

6. นางศรีสุดา บัวบุญ             นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ        

7. นางศิริรัตน  เพ็งสอน       นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ         

8. นางสาวสำฤทธิ์  ปนงาม  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน          

9. นางสาวเยาวภา  แสงหิรัญ  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

10. นางสาวจิตราภรณ สุวรรณเนตร     นักวิเคราะหนโยบายและแผน               

11. นางสาวศศกช  ทองไพจิตร  นักจัดการงานท่ัวไป          

12. นางสาวมาลี  สุขเกษม  นักจัดการงานท่ัวไป          

13. นางสาวมติมนต  บุญญานุรักษ      นักจัดการงานท่ัวไป          

14. นายนพดล  วันกลิ่น       เจาพนักงานธุรการ          

15. นายศรเพชร  จุลโคตร  เจาพนักงานคอมพิวเตอร         

16. นายจิณณะ  โตจันทร       พนักงานขับรถยนต          
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