
 



 

คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
ยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 
คูมือการใหบริการสําหรับผูรับบริการ 

ยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

1. ความเปนมา 
   คูมือการใหบริการสําหรับผูรับบริการยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จัดทําข้ึน
เพ่ือใชสําหรับการปฏิบัติงาน ในการใหบริการยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยมีเนื้อหา
ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมไปถึงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพวาดวย การใชและการบํารุงรักษารถราชการของหนวยงาน
สวนกลางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2566 และระเบียบที่เกี่ยวของอื่น ๆ ซึ่งเปนการสรางมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน เพ่ือการใหบริการมีประสิทธิภาพเปนไปตามมาตรฐาน และเกิดประโยชนสูงสุด  

2. วัตถุประสงค  
  2.1 เพ่ือใหการดําเนินการใหบริการยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
มีระเบียบ ชัดเจน สามารถใชเปนแนวทางปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานเดียวกัน 
  2.2 เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดําเนินการตามกระบวนงานการขอใชรถยนตราชการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
วาดวย การใชและการบํารุงรักษารถราชการของหนวยงานสวนกลางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2566 
และระเบียบท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ 

3. คําจํากัดความ 
  “รถสวนกลาง” หมายความวา รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวม
ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  “ผูขอใชรถ” หมายความวา ผูขออนุญาตใชรถสวนกลางและไดรับอนุญาตใหใชรถสวนกลาง 
  “ผูควบคุมรถ” หมายความวา  
  (1) ผูใชรถกรณีมีผูเดินทางคนเดียว 
  (2) บุคคลท่ีมีอาวุโสสูงสุดในการเดินทาง หรือ บุคคลท่ีผูอํานาจอนุญาตใชรถมอบหมายใหเปนผู    

ควบคุมรถกรณีมีผูเดินทางมากกวาหนึ่งคน 
“พนักงานขับรถ” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางหรือบุคคลซ่ึงจางไวในตําแหนงพนักงานขับ

รถของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หรือผูท่ีไดรับอนุญาตใหขับรถของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

4. ความรับผิดชอบ 
  สําหรับกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ใหสํานักงานเลขานุการกรม มีหนาท่ีจัดรถสวนกลางให
หนวยงานสวนกลางภายในกรม ท่ีมีความจําเปนตองใชรถไปปฏิบัติราชการภายในหรือนอกเขตจังหวัดนนทบุรี 
   4.1 เลขานุการกรม 
   มีบทบาทหนาท่ี รับมอบอํานาจจากอธิบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ สั่งการอนุญาตการขอใชรถ
สวนกลางไปปฏิบัติราชการภายในหรือนอกเขตจังหวัดนนทบุรี 
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   4.2 ผูอํานวยการ/ สํานัก/ กอง/ กลุม/ ศูนย 
   มีบทบาทหนาท่ี พิจารณาอนุญาตการเดินทางไปราชการสําหรับบุคลากรภายหนวยงาน ตามแบบ 3 
ยื่นตอสํานักงานเลขานุการกรม 
  4.3 หัวหนากลุม/ ฝาย/ งาน 
    มีบทบาทหนาท่ี กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบใหกับผูปฏิบัติงานในการดําเนินการเรื่องขอใช
รถยนตราชการสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  4.4 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (เจาพนักงานธุรการ/ ผูดูแลรถ) 
   มีบทบาทหนาท่ี ทําความเขาใจคูมือปฏิบัติงานและปฏิบัติหนาท่ีภายใตกระบวนการและแนวทาง 
ท่ีกําหนดไวอยางถูกตอง ควบถวน เหมาะสม และเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
  4.5 ใหเลขานุการกรมหรือผูท่ีเลขานุการกรมมอบหมายมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการขอใชรถ
สวนกลางไปปฏิบัติราชการภายในหรือนอกเขตจังหวัดนนทบุรี 
  4.6 ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมายมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการ
เดินทางไปราชการสําหรับบุคลากรภายหนวยงาน ตามแบบ 3 แนบทายระเบียบนี้ ยื่นตอสํานักงานเลขานุการกรม 
  4.7 การรับหรือสงผูเขารวมประชุม อบรม สัมมนา และกิจกรรมท่ีหนวยงานสวนกลางภายใน
กรมจัดข้ึน ใหจัดทําหนังสือขอสนับสนุนรถยนตสวนกลาง พรอมแนบแบบ 3 ยื่นตอสํานักงานเลขานุการกรม   
  4.8 การขอใชรถสําหรับหนวยงานสวนกลางภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ใหผูขอใชรถ
กรอกแบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลางในระบบ asset.hss.moph.go.th ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ยื่น
ตอสํานักงานเลขานุการกรม กอนเดินทางทุกครั้ง 
  4.9 การใชรถประจําตําแหนง ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  4.10 ผู มิใชพนักงานขับรถ ขับรถสวนกลางโดยเด็ดขาดเวนแตขาดแคลนพนักงานขับรถ 
เปนการชั่วคราว และมีความจําเปนจะตองใชรถยนต ใหขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางตําแหนงอ่ืน 
ซ่ึงบุคคลนั้นตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนตท่ีถูกตองตามกฎหมาย ทําบันทึกขออนุญาตขับรถสวนกลาง เสนอตออธิบดี
หรือผูท่ีอธิบดีมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  4.11 การใชรถสวนกลางไปราชการใหพนักงานขับรถใชเสนทางสั้นและตรง สามารถเดินทางได
โดยสะดวกมุงถึงจุดหมายท่ีระบุไวเปนสําคัญ เวนแตมีเหตุผลอันสมควรและความจําเปน 
  4.12 พนักงานขับรถตองลงบันทึกการใชรถทุกครั้งท่ีออกเดินทางและกลับถึงกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพใหถูกตองตรงกับความเปนจริงและจะตองนํารถเขาจอดในสถานที่จอดเก็บทันทีเมื่อปฏิบัติงาน
เสร็จแลวหามนําไปจอดเก็บท่ีอ่ืน  
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  4.13 เม่ือรถสวนกลางเกิดอุบัติเหตุ ใหพนักงานขับรถ หรือผูขอใชรถ แจงความตอเจาหนาท่ีตํารวจ 
ณ สถานีตํารวจทองท่ีท่ีเกิดเหตุเพ่ือลงบันทึกประจําวัน หามพนักงานขับรถ หรือผูขอใชรถ ทําความตกลงยอม
ความแกคูกรณี โดยสาเหตุการเกิดอุบัติเหตุนั้นยังไมชัดแจงวาเกิดจากฝายใด เวนแตจะเปนความผิดชัดแจงของ
พนักงานขับรถเอง และใหพนักงานขับรถ หรือผูขอใชรถ รีบรายงานความเสียหายและสาเหตุท่ีเกิดอุบัติเหตุดังกลาว
พรอมถายรูปรถสวนกลางท่ีประสบอุบัติเหตุไวทุกดาน ใหเห็นเลขทะเบียนชัดเจนเพ่ือใชเปนหลักฐานในทางคด ี
โดยรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงอธิบดีหรือผูท่ีอธิบดีมอบหมาย เพ่ือดําเนินการสอบสวนหาขอเท็จจริง
และผูรับผิดชดใชคาเสียหาย โดยใหรายงานตามรายงานอุบัติเหตุ แบบ 5 
  4.14 ในกรณีท่ีรถสวนกลาง เกิดการสูญหายใหพนักงานขับรถหรือผูขอใชรถแจงความตอ
เจาหนาท่ีตํารวจ ณ สถานีตํารวจทองท่ีท่ีเกิดเหตุเพ่ือลงบันทึกประจําวัน และทําบันทึกรายงานการสูญหายพรอม
ท้ังรายละเอียด แสดงถึงยี่หอของรถสวนกลาง หมายเลขทะเบียน วันเวลาสถานที่และการใชงาน ขณะเกิดเหตุ 
และเหตุการณแวดลอมอ่ืน ๆ พรอมท้ังแนบสําเนาบันทึกประจําวันของสถานท่ีตํารวจมากับบันทึกรายงานการสูญหายดวย 
โดยรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงอธิบดีหรือผูท่ีอธิบดีมอบหมาย เพ่ือดําเนินการสืบสวนหาขอเท็จจริง
และผูรับผิดชดใชคาเสียหาย 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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6.ขอบเขต 
  6.1 การขอใชรถยนตราชการสวนกลาง 
   6.1.1 ผูขอใชบริการรถยนตสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ แจงความประสงคขอใช
บริการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (http://asset.hss.moph.go.th/) หรือ ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3)  
   6.1.2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตรวจสอบรายละเอียดและขอมูลการขอใชรถยนตสวนกลาง 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
   6.1.3 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จัดสรรรถยนตตามความเหมาะสมของการใชงาน พิจารณาจากการ
ออกปฏิบัติภารกิจ พรอมตรวจสอบตารางการออกปฏิบัติภารกิจของรถยนตราชการ เพ่ือปองกันการจัดสรรซํ้าและ
หากมีผูขอใชรถยนตท่ีออกปฏิบัติภารกิจในเสนทางเดียวกันใหสอบถามวา สามารถออกปฏิบัติภารกิจรวมกันได
หรือไมเพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ 
     6.1.3.1 ในกรณีไมมีรถยนตใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ แจงผูขอใชรถยนตทราบ 
    6.1.4 มอบหมายงานใหพนักงานขับรถยนต รับทราบ วัน เวลา และสถานท่ี ปฏิบัติภารกิจ 
    6.1.5 พนักงานขับรถยนตเตรียมความพรอมกอนออกเดินทาง ดวยการศึกษาเสนทางและ
ตรวจเช็คสภาพความพรอมของรถยนต น้ํามันเชื้อเพลิง และคาผานทางพิเศษ 
    6.1.6 เสร็จภารกิจนํารถยนตจอดเก็บ ณ ท่ีจอดรถยนต โดยใหเก็บรักษารถสวนกลางไวใน
บริเวณลานจอดรถตามท่ีกรมกําหนด เวนแตไดรับอนุญาตจากอธิบดีหรือผูท่ีอธิบดีมอบหมาย ใหนําไปเก็บรักษาท่ี
อ่ืนเปนครั้งคราวตามความจําเปน พรอมท้ังตรวจความเรียบรอยของรถยนตทุกครั้ง 
    6.1.7 ลงบันทึกการใชรถยนต (แบบ 4)  

7. การใชโปรแกรมการขอใชรถยนตราชการ (ผานระบบจองรถยนตราชการ) 
 

 

รูปท่ี 1 หนาจอล็อกอินเขาสูระบบ 
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  การเขาสูระบบ โดยกรอก ชื่อผูใชงาน และรหัสผาน แลวไปท่ี จะแสดงหนาตาง ดังนี้ 

 

รูปท่ี 2 แสดงขอมูลของผูใชงาน 

1. แบบฟอรมขอใชรถยนต 

 

การใชแบบฟอรมขอใชรถยนต โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนตราชการ>>แบบฟอรมขอใชรถยนต 
จะแสดงหนาตาง ดังนี้ 

 

ผูใชงานจะตองระบุดังนี้  

1) ผูขอยืม 

 

2) หนวยงาน 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
ยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  

3) วัตถุประสงค 

 

4) จํานวนผูโดยสาร  

 

5) วันใชงาน 

 

6) สงคืนวันท่ี  

 

7) ระบุประเภทรถ 

 

8) หมายเหตุ 

 

ไปท่ี  เพ่ือจัดเก็บขอมูล 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
ยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  

2. สถานแจงการจัดสรรรถยนตราชการสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

ผลการขอใชรถยนต โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต >> ผลการขอใชรถยนต จะแสดงหนาตางดังนี้ 

 

จะแสดงสถานการณยืมรถยนต วาอนุมัติหรือรออนุมัติ ดังรูปขางบน 

 

3. พิมพแบบฟอรมขอใชรถยนต 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
ยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  

พิมพแบบฟอรมขอใชรถยนต โดยไปท่ี ระบบทะเบียนรถยนต >> พิมพแบบฟอรมขอใชรถยนต 
จะแสดงหนาตาง ดังนี้ 

 

กดพิมพแบบฟอรมไดท่ี  จะแสดงแบบฟอรม ดังนี้ 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
ยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
8. คาธรรมเนียม (ไมมีคาธรรมเนียม) 

9. ติดตอสอบถาม 

  สํานักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  กลุมบริหารงานท่ัวไป งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  โทรศัพท 0 2193 7000 ตอ 18200 

10. กฎ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
  10.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  10.2 ระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพวาดวย การใชและการบํารุงรักษารถราชการ 
ของหนวยงานสวนกลางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2566 และระเบียบท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
ยานพาหนะสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
 

 
 

ภาคผนวก 
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อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
สาํนักงานเลขานุการกรม

เลขที่ 88/44 หมู�ที่ 4 ซอย สาธารณสุข 8 
ตาํบลบางเขน อาํเภอเมืองนนทบุรี 

จังหวัดนนทบุรี 11000
Call Center โทร. 02 193 7000

Fax. 02  149 5670
อีเมล�สารบรรณกลาง : saraban@hss.mail.go.th




