
มาตรฐานข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย งานยานพาหนะ

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัที่ ควบคมุโดย
หัวหนา้กลุม่งาน

บรหิารท่ัวไป

กลุม่งานบรหิารท ัว่ไป เร ือ่ง งานยานพาหนะ จดัการท ัว่ไป-01 01/10/2561 อนมุตัโิดย

ผูอ้ านวยการ

โรงพยาบาลเมอืง

ปาน

1. วตัถปุระสงค์ น าผูโ้ดยสารไปสง่ทีห่มายใหทั้นเวลา  ปลอดภัย และ  ประทับใจ

2. ผูร้บัผดิชอบ พนักงานขับรถยนต์

3. เอกสารและอปุกรณ์ทีใ่ช้

3.1 รถยนตต์ูพ้ยาบาล

3.2 สมดุลงเลขไมล์

4. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนการด าเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ ข ัน้ตอน/วธิดี าเนนิงาน เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง
ระยะเวลา

ด าเนนิการ

พนักงานขบัรถยนต ์ทกุคน 1. เตรยีมความพรอ้ม 1.ตรวจเชค็รถยนตท์ีรั่บผดิชอบใหพ้รอ้มใช ้  - ตารางการตรวจเชค็ ทกุวนัเชา้

  - เตรยีมความพรอ้มรถยนต์   ตามตารางปฏบิตั ิ   บ ารงุรักษาประจ า 08.00-09.00 น.

  - เตรยีมความพรอ้มระบบสือ่สาร  รถยนตท์กุคนั

  - เตรยีมความพรอ้มอปุกรณ์การแพทยแ์ละ  - คูม่อืการบ ารงุรักษา

   เครือ่งมอืชว่ยชวีติประมาณทีจ่ะจัดซือ้  - แผนการซอ่มบ ารงุ

  ตามระยะเวลา

พนักงานขบัรถยนต ์ทกุคน 2. รบัค าส ัง่

 - แพทย์

 - พยาบาล

 - ผูจั้ดรถยนต์

พนักงานขบัรถยนต ์ทกุคน 3. ปฏบิตังิาน 1. มกีารประกันเวลาความทันเวลา ภายใน 10 นาที

 - น ารถมาจอดจดุรับผูโ้ดยสาร 2. ลงทะเบยีนการใชร้ถลงเลขไมล ์และขอ้มลู

 - รับผูป่้วยและญาตรัิดเข็มขดันริภัย     เตมิน ้ามันเชือ้เพลงิ

เชค็ความเรยีบรอ้ย เข็นผูป่้วยขึน้รถ 3. มแีผนอบรมฟ้ืนฟกูฏจราจรพฤตกิรรมบรกิาร

 - ออกเดนิทาง

 - ถงึทีห่มาย

 - เดนิทางกลบั

พนักงานขบัรถยนต ์ทกุคน 4. จดัเก็บท าความสะอาด ทกุครัง้ทีส่ง่ผูป่้วย

 - เตมิน ้ามัน

 - เชค็ของ

 - ท าความสะอาดเก็บเขา้ทีจ่อดรถ

นายเฉลมิ  เชงิดี 5. บบัทกึขอ้มลู 1. ลงขอ้มลูการใชร้ถยนตแ์ละน ้ามันเชือ้เพลงิ โปรแกรมการใชร้ถยนต์ ทกุวนัท าการ

 -  บนัทกึขอ้มลูการใชร้ถลงในโปรแกรม     แยกตามหน่วยงาน

   คอมพวิเตอร์

 - สรปุผลการด าเนนิงานทกุ 3 เดอืน

โรงพยาบาลเมอืง

ปาน  อ.เมอืงปาน      

  จ.ล าปาง

จดุควบคมุความเสีย่ง


