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คู่มือการปฏิบัตงิานตามมาตรการการใช้รถราชการ มาตรการการเบิกค่าตอบแทน 
มาตรการการจัดท าโครงการฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุมและสัมมนา และ 
มาตรการการจัดหาพัสดุ ของโรงพยาบาลห้วยคต ปีงบประมาณ 2564 

1. มาตรการการใช้รถราชการ 
        โรงพยาบาลห้วยคต เป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่มีฐานะเป็นนิติบุคคล ดังนั้น รถราชการของ

โรงพยาบาลห้วยคตทุกคันจึงเป็นรถยนต์ส่วนกลาง ไม่มีรถประจ าต าแหน่ง สืบเนื่องจากการกระท าความผิดวินัย 
ที่มีข้อมูลมาจากการใช้รถราชการที่ผิดระเบียบ เป็นข่าวแพร่หลายในทุกช่องทางการสื่อสาร และหรือเป็น
ตัวอย่างการกระท าผิดวินัยของทุกส่วนราชการ จึงได้มีการก าหนดมาตรการในเรื่องดังกล่าวเป็นแผนการปูองกัน
และปราบปรามการทุจริต โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวให้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 ซึ่งมาตรการการปูองกันและปราบปรามการทุจริตในครั้งนี้มุ่งเน้น
ในเรื่องการใช้รถให้ถูกต้องตามระเบียบ เนื่องจากการใช้รถราชการอาจเป็นมูลเหตุของการทุจริตเงินค่าน้ ามันของ
ราชการได้ 

         ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็น
การดูแลรักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของ
รถให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
           สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มี
คุณภาพ จึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
           คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถยนต์ราชการนี้ ได้รวบรวมคุณสมบัติ การบ ารุงรักษา การ
ให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้ยานพาหนะอันจะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจ
มากยิ่งขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ  

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะและขนส่ง ของโรงพยาบาลห้วยคต 

2. ขอบเขต  (Scope) 
 2.1 ให้บริการงานยานพาหนะ ใช้ในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
 2.2 ใช้ในการออกนิเทศ ติดตาม ประสานงาน การด าเนินงานปูองกัน ควบคุมปูองกันโรคในพ้ืนที่อ าเภอ
ห้วยคต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ราชการของโรงพยาบาลห้วยคต  

4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
 - บุคลากรทุกคน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
- ตาม Flow Chart  การใช้รถยนต์ราชการ  ของโรงพยาบาลห้วยคต 



หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
     รายงานผลการใช้รถราชการ 
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   Flow Chart   การใช้รถยนต์ราชการ โรงพยาบาลห้วยคต 

 

 

 

 

บันทึกใบสั่งจ่ายน้้ามันเช้ือเพลิง 
 

ส่งแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ราชการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

-อนุมัติเบิกน้้ามัน 

ตรวจสอบสภาพก่อนการใช้งานและน้้ามันเชื้อเพลิง 

 

- ตรวจสอบความเรียบร้อย 
- คืนรถยนต์ให้ผู้รับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหน่วยงาน 
- รวบรวมเอกสารบันทึกการใช้รถคืนผู้รับผิดชอบดูแล

ยานพาหนะของหน่วยงาน 

 

ผู้รับผิดชอบดูแลยานพาหนะของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบความเรียบร้อย 
- รับเอกสารจากผู้ใช้รถยนต์ของทางราชการ 
- รวบรวมเอกสารต่าง ๆ  

ผู้อ้านวยการโรงพยาบาล 
(รับทราบการผลการใช้รถราชการ) 

พนักงานขับรถยนต์ 

น้ารถยนต์ไปปฏิบัตงิาน 



 5.1 การขอใช้รถยนต์ราชการ 
       - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ 3 เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2545 
  - กรณีท่ีต้องเดินทางไปต่างจังหวัดผู้ขอใช้รถยนต์ต้องท าบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ
เสนอนายอ าเภอ 
 5.2 การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการ
เดินทาง 
  - เตรียมพร้อมให้บริการ 
  - รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
  - น ารถกลับมาที่จอด 
  - บันทึกการใช้รถยนต์ 
 5.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 
  - น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุง
แจ้งให้   ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็นจริงของ
ยางในขณะนั้น 
  - จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 
 - งานยานพาหนะ ส านักงานเลขานุการ กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
 - บันทึกการใช้รถ 
 - รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 
 - ใบเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. เอกสารบันทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร 
 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

2. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

4. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ 
(ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

5. รายละเอียดการซ่อม
บ ารุง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. มาตรการการเบิกค่าตอบแทน 
การเบิกค่าตอบแทนที่เสี่ยงต่อการทุจริตมากที่สุด คือ การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ ซึ่งโรงพยาบาลห้วยคต ได้มีการเบิกค่าตอบแทนดังกล่าวจากหลักเกณฑ์ของระเบียบ
กฎหมาย 2 ฉบับ คือ 

ฉบับที่ 1 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน แนบท้ายข้อบังคับ
กระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2552 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน แนบท้ายข้อบังคับกระทรวง
สาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2559 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน แนบท้ายข้อบังคับกระทรวง
สาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2559 

ฉบับที่ 2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 โดยหลักเกณฑ์ของข้อบังคับ ฉบับที่ 5 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ว่า การจ่ายเงินค่าตอบแทน
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ มีเจตนารมณ์เพ่ือการจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
หน่วยบริการในลักษณะที่เป็นเวรหรือเป็นผลัด ดังนั้น กลุ่มบุคคลที่มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์
ดังกล่าว คือ ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มแพทย์ เภสัชกร พยาบาล และกลุ่มอ่ืน ที่ต้องปฏิบัติงานในลักษณะที่เป็นเวร
หรือเป็นผลัด  
 จากการตรวจสอบหลักเกณฑ์การเบิกแล้ว เอกสารที่ประกอบการเบิก มีดังนี้ 

1. ค าสั่งอนุมัติให้ขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3. ตารางใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 หลักเกณฑ์ของข้อบังคับ ฉบับที่ 11  การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ มีเจตนารมณ์เพ่ือการจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการในลักษณะที่
ให้บริการผู้ปุวยสนับสนุนหรือร่วมบริการผู้ปุวย จ่ายในลักษณะเหมาจ่ายตามกลุ่มวิชาชีพ สหวิชาชีพ และกลุ่ม
สนับสนุนบริการ (Back Office) ดังนั้นกลุ่มบุคคลที่มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว คือ 
ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มแพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร พยาบาล และกลุ่มอ่ืนที่ต้องปฏิบัติงานในลักษณะที่ให้บริการ 
สนับสนุนหรือร่วมบริการผู้ปุวย ด้านการรักษา ส่งเสริม ฟ้ืนฟู และคุ้มครองผู้บริโภค เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกมีดังนี ้

1. ใบค าขอเบิกค่าตอบแทน ฉ.11 ในแต่ละเดือนของผู้ขอเบิก  
2. แบบตรวจสอบวันท าการครบ 15 วันท าการ ของผู้ปฏิบัติงานที่ขอเบิก 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนประจ าเดือน 

 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ข้าราชการและลูกจ้างมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาเพียงครั้งเดียว 
     ใน 1 วัน 



2. ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันในช่วงเวลาเดียวกันที่ต้อง
อยู่ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติไม่ได้ จะเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการได้เมื่องดเบิกเงินค่าตอบแทนอ่ืน 

3. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนดหรือตามท่ีได้รับความเห็บชอบจากกระทรวงการคลัง 

4. การจ่ายเงินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ นอกเหนือจากระเบียบนี้ ให้ขอท าความ   
ตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
1. รายละเอียดขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. รายชื่อข้าราชการและลูกจ้างพร้อมลายเซ็นชื่อและการลงเวลามาและเวลากลับของการ

อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  
3. มาตรการการจัดท าโครงการฝึกอบรมศึกษาดูงาน ประชุม และสัมมนา  
 การจัดท าโครงการฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุม และสัมมนา ที่เสี่ยงต่อการทุจริตมากที่สุด  
คือ การจัดอบรมเป็นเท็จ เป็นต้นว่า ก าหนดเวลาคลาดเคลื่อน รูปแบบการอบรมเป็นเท็จ และอีกแบบ คือ การ
เบิกค่าใช้จ่ายเป็นเท็จ ซึ่งการกระท าดังกล่าวเป็นการทุจริต โดยมีความผิดทั้งทางวินัย ละเมิด และอาญา โดย
แผนที่ก าหนดเพ่ือปูองกันและปราบปรามการทุจริตในปีงบประมาณ พ.ศ.2563 คือ แจ้งเวียนระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และตัวอย่างการกระท าผิดวินัย ให้บุคลากรทราบ ดังนี้ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยมีเนื้อหาที่เป็นสาระส าคัญ ดังนี้ 
  ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  
  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม  
(๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์  
(๔) ค่าประกาศนียบัตร  
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
(๖) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
(๑๓) ค่าอาหาร  
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายตาม (๑) 



ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่  
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  
(๒) เจ้าหน้าที ่ 
(๓) วิทยากร  
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 

 
4. มาตรการการจัดหาพัสดุ 
 การจัดหาพัสดุ เป็นมาตรการที่เสี่ยงต่อการทุจริตมากที่สุด เนื่องจากมีผู้ เกี่ยวข้องกับ
ความส าเร็จของงานหลายฝุาย หลายขั้นตอน ซึ่งเสี่ยงต่อการทุจริตทุกขั้นตอน และบางขั้นตอนเป็นการท า
ทุจริตที่ถูกต้องตามกฎหมาย ซึ่งหากไม่พิจารณา พิเคราะห์ การกระท าให้ถี่ถ้วน จะไม่อาจทราบได้ว่า มีการ
ทุจริตแอบแฝงอยู ่ซึ่งมีค าที่เรียกกันอย่างคุ้นเคยว่า “ผลประโยชน์ทับซ้อน” ในบางกรณี เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ไม่มีความรู้เรื่องระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน ซึ่งเสี่ยงในการเป็นเครื่องมือของการทุจริตได้  ดังนั้น
เพ่ือเป็นการปูองกันและปราบปรามการทุจริตในเรื่องดังกล่าว จึงได้มีการจัดอบรมเจ้าหน้าที่ใน โรงพยาบาล
ห้วยคต ให้ทราบถึงข้ันตอนในการปฏิบัติ ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้ปฏิบัติงานอย่าง
ถูกต้อง และรู้เท่าทันการทุจริต  
 เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ครม. และมาตรการของ
คณะกรรมการด้านบริหารการพัสดุภาครัฐ เกี่ยวข้องจ านวนมาก จึงไม่อาจก าหนดหลักเกณฑ์เฉพาะในการ
ปฏิบัติงานแก่บุคลากรทั่วไปได้ โรงพยาบาลห้วยคต จึงใช้กระบวนการฝึกอบรมให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานพัสดุ เป็นระยะเวลาและต่อเนื่อง เพ่ือสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจในการจัดหาพัสดุ 

5. บทก าหนดโทษเกี่ยวกับการทุจริต  
 สิ่งที่ควรมุ่งเน้นในมาตรการปูองกันและปราบปรามการทุจริตอีกหนึ่งประการส าคัญ คือ การได้รับรู้
บทก าหนดโทษของการทุจริต เพ่ือสร้างจิตส านึกว่าการทุจริตเป็นการกระท าผิดที่ร้ายแรง 
 

ล าดับ กฎหมาย  ผู้ถูกบังคับใช้ บทลงโทษ 
1 พระราชบัญญัติประกอบ

รัฐธรรมนูญว่าด้วยการ 
ปูองกันและปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) มาตรา 
100 มาตรา 103 

เจ้าหน้าที่รัฐ 
ที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
ประกาศก าหนดต าแหน่ง  
และการกระท าของคู่สมรส
ให้ถือว่าเป็นการกระท าของ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

เป็นความผิดฐาน ทุจริตต่อ
หน้าที่ จ าคุกไม่เกินสามปี
หรือปรับไม่เกิน หกหมื่น
บาทหรือ ทั้งจ าทั้งปรับ 

2 ป ร ะ ม ว ล จ ริ ย ธ ร ร ม ข อ ง
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ ผิดวินัย 

3 วินัยข้าราชการพลเรือน  
ตาม พรบ.ข้าราชการ 
พลเรือน 

 ปลดออก/ไล่ออก 

 


