
ผังขั้นตอนกระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจาน 

ล ำดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน เวลา 

(ชม.) 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บันทึกขอใช้รถราชการ 

5 นาที ผู้ขอใช้รถ 

2 
เสนอขออนุมัติใช้รถผ่านเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบข้อมูล 
5 นาที เจ้าหน้าที่  

3 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ความถูกต้องและเสนอผู้บริหาร 5 นาที 
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 มีรถ ไม่มีรถ   

4 

 

 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

แจ้งผู้ขอใช้ทราบ/ระบุสาเหตุที่ไม่อนุมัติ
เนื่องจาก 
1. จัดรถใช้งานอื่น 
2. อ่ืนๆ 

1.กรณีมีรถเสนอ
ผู้บริหาร 15 นาที 
2.กรณีไม่มีรถ 1 
ชั่วโมง 

หัวหน้า 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

  
 

5 
แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ(ชื่อ พขร./

หมายเลขรถ)  
ชะลอเวลาขอใช้ออกไป/หากเร่งด่วน
ประสานขอยืมใช้รถจากหน่วยงานใน

เครือข่าย 
30 นาที 

หัวหน้า 

เจ้าหน้าที่ 

6 
ก หากไม่มีรถราชการให้จ้างเหมาตาม

ระเบียบราชการ 
ตามระเบียบ

ราชการ 
เจ้าหน้าที่ 

7 

เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงตามความจ าเป็นและ
ประหยัด/อนุมัติเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง/สั่ง

จ่ายใบสั่งเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

5 นาที 

 

 

ผู้ขอใช้รถ 

8 
จ่าย/รับน้ ามันเชื้อเพลิงแก่ 

พนักงานขับรถ 
 

 
5 นาที ผู้ขอใช้รถ 

 
 
 
 



ผังขั้นตอนกระบวนกำรขอใช้รถยนต์รำชกำร (ต่อ) 

8 
จ่าย/รับน้ ามันเชื้อเพลิง 

ผู้ขอใช้รถ 
 

 
5 นาที ผู้ขอใช้รถ 

9 
ตรวจสอบสอบสภาพยานพาหนะ 

ก่อนออกใชงาน 
 15 นาที ผู้ขอใช้รถ 

10 น ายานพาหนะออกใช้งาน 
(บันทึกเลขไมล์ก่อนใช้รถ) 

 
ตามระยะเวลาที่

ขอใช้ 
ผู้ขอใช้รถ 

11 
เสร็จภารกิจน ายานพาหนะ 
มาจอดเก็บ ณ ที่จอดรถ 

 15 นาที ผู้ขอใช้รถ 

12 
บันทึกการใช้รถ 

(บันทึกเลขไมล์หลังใช้รถ 
และแบบ 4) 

 5 นาที ผู้ขอใช้รถ 

13 

คืนกุญแจรถให้เจ้าหน้าที่  5 นาที 

 

ผู้ขอใช้รถ/
เจ้าหน้าที่ 

 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจาน.....จังหวัดเพชรบุรี  งานบริหารทั่วไป ๐๓๒-๔๕๙๒๘๑ 
ที ่ พบ ๐๘๓๒-       วันที่  ๒๔ ธันวาคม  ๒๕๖๑ 
เรื่อง ขอน ากระบวนการอ านวยความสะดวกหรือแผนผังกระบวนการใช้รถราชการ ปีงบประมาณ ๒๕๖๒  
          เผยแพร่บนเว็ปไซต์   
เรียน สาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจาน 

 ตาม  แนวทางการด าเนินงานตามโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) ก าหนดให้หน่วยงาน มีการเผยแพร่กระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชนด้วย
การแสดงขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ (EB ๒๖) ซึ่งจะต้องให้ความส าคัญต่อการปฏิบัติงานอย่างเป็นธรรมและเท่าเทียม 
ถือเป็นคุณธรรมที่หน่วยงานต้องพึงปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือประชาชน ตามกฎกระทรวง การแบ่งส่วน
ราชการ กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขมีอ านาจหน้าที่ ตาม (๒) ด าเนินการและ
ให้บริการด้านการแพทย์และด้านการสาธารณสุข  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจานและโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบลในสังกัด จึงได้ก าหนดให้จัดท าแผนผังการใช้รถราชการ ส าหรับการอ านวยความสะดวกแก่
งานราชการและการบริการประชาชน เป็นกระบวนการอ านวยความสะดวกหรือให้บริการประชาชน  ดังมี
รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุญาตให้น ากระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการ
ให้บริการประชาชนในการใช้รถราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการ ขึ้นเผยแพร่บนเว็ปไซด์ของโรงพยาบาลแก่ง
กระจาน หรือบอร์ดประชาสัมพันธ์ หรือช่องทางอ่ืนต่อไป  

 

(นายไพทูร    ศิลปศร) 
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

 

 

 
                                (นายสุขประเสริฐ   ทับสี) 
                                                                   นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ  รักษาราชการแทน 
                                                     สาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจาน 

 ๒๔ ธันวาคม  ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
 
 



แบบฟอร์มกำรขอเผยแพร่ข้อมูลผ่ำนเว็บไซต์ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอแก่งกระจำน 

ตำมประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

เรื่อง  แนวทำงกำรเผยแพร่ข้อมูลต่อสำธำรณะผ่ำนเว็บไซต์ของโรงพยำบำลแก่งกระจำน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

แบบฟอร์มกำรขอเผยแพร่ข้อมูลผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

ชื่อหน่วยงาน : …ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี…………………………..………………… 

วัน/เดือน/ปี : …๒๔  ธันวาคม  ๒๕๖๑…………………………………………………………….. 

หัวข้อ : เผยแพร่ กระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชนในการใช้รถราชการเพ่ือประโยชน์
ทางราชการ ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจานและรพ.สต.ในสังกัด 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) : ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี 
เผยแพร่กระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชนในการใช้รถราชการเพื่อประโยชน์ทาง
ราชการ ปีงบประมาณ ๒๕๖๒  ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ ตามเอกสารที่แนบมา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Link ภายนอก : www.kaengkrachan-hotpital.com……………………………………………………. 
หมายเหตุ : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล 
 
 

(นายไพทูร   ศิลปศร) 
ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

        วันที่  ๒๔  เดือน ธันวาคม....พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

ผู้อนุมัตริับรอง 
 
 

                  (นายสุขประเสริฐ   ทับสี) 
          ต าแหน่ง สาธารณสุขอ าเภอแก่งกระจาน 

   วันที่  ๒๔  เดือน ธันวาคม....พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 
 

(นางสาวศุภณัฏฐ์   โสภณจิรโรจน์ ) 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

วันที่  ๒๔  เดือน ธันวาคม....พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 


