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คำนำ 
 

การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ งานประสานงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ถือเป็นภารกิจสำคัญในการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ในด้านการ
ให้บริการ การอำนวยความสะดวกในการเดินทางของผู้บริหาร หน่วยงานที่ขอใช้บริการ โดยการรักษา
ความปลอดภัยของผู้โดยสารและทรัพย์สินของทางราชการ ดังนั้น พนักงานขับรถจึงต้องมีความ
รับผิดชอบในการขับขี่อย่างปลอดภัย ดูแลรักษายานพาหนะให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และการมี
ทัศนคติที่ดีในการให้บริการ  ในการปฏิบัติหน้าที่จึงต้องมีความรับผิดชอบในการนำส่งบุคคลหรือ
สิ่งของที่ได้รับมอบหมายอย่างปลอดภัย ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงานพนักงานขับรถฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความ
พร้อมในการปฏิบัติหน้าที ่พนักงานขับรถ งานประสานงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบด้วย คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการใช้รถ การดูแลรักษารถ    
การวางแผนเส้นทาง การให้บริการ ทักษะการขับขี่ การแก้ปัญหา การสื่อสาร การให้บริการ รวมถึง 
กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยมุ่งเน้นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ ความปลอดภัย 
และประสิทธิภาพของการดำเนินงาน เพื่อสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการสูงสุด  และหวังว่าคู่มือ
ฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อพนักงานขับรถ งานประสานงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้รับบริการ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐานการให้บริการของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
นายมนตรี อนันต์ 
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บทที่ 1 
 บทนำ 

 
1.1  ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถ เป็นภารกิจที่มีความสำคัญต่อการสนับสนุนภารกิจหลัก
ของหน่วยงาน ทั้งในด้านการบริหารงานภายใน การให้บริการบุคลากร และการดำเนินงานภายนอก
สถานที่ พนักงานขับรถไม่เพียงแต่เป็นผู้ขับเคลื่อนยานพาหนะ หากแต่ยังเป็นฟันเฟืองสำคัญในการ
รักษาความต่อเนื่องของงานราชการหรือภารกิจขององค์กรในทุกระดับ  

 

การปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานขับรถ จำเป็นต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ และความ
รับผิดชอบสูง ทั้งในด้านการขับขี่ยานพาหนะอย่างปลอดภัยตามกฎหมายจราจร การดูแลบำรุงรักษา
รถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การวางแผนเส้นทาง การตรงต่อเวลา และการมีจิตบริการที่ดีต่อ
ผู้โดยสาร รวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สินและเอกสารที่อาจได้รับมอบหมายให้จัดส่งหรือดูแลระหว่าง
การเดินทาง เพ่ือให้ถึงจุดหมายได้ถูกต้องและทันเวลา 

 

นอกจากนี ้ พนักงานขับรถยังต้องมีว ิน ัยในการทำงาน มีทัศนคติที ่ด ีต ่อการทำงาน                 
มีความสามารถในการปรับตัวและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เช่น เหตุการณ์ฉุกเฉินทางจราจรหรือ
เหตุขัดข้องของยานพาหนะ ตลอดจนต้องมีความสุภาพเรียบร้อย ซื่อสัตย์ มีคุณธรรมและจริยธรรม 
รักษาความลับของทางราชการหรือข้อมูลขององค์กรที ่อาจได้รับรู ้จากการปฏิบัติงาน  เพื ่อให้
ผู้รับบริการเกิดความม่ันใจในการปฏิบัติงานและความรับผิดชอบ 

 

ด้วยเหตุนี ้ การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานพนักงานขับรถ งานประสานงาน กองกลาง 
สำนักงานมหาวิทยาลัย จึงได้กำหนดแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถอย่างมีระบบ 
ระเบียบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อเสริมสร้างประสิทธิภาพการทำงาน ความปลอดภัยของ
ผู้ใช้บริการ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับหน่วยงาน โดยเน้นถึงการบริหาร ความปลอดภัย การตรง
ต่อเวลา และความพึงพอใจในการให้บริการเป็นสำคัญ 
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1.2  วัตถุประสงค์ 
1.  เพื ่อกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ งานประสานงาน กองกลาง 

สำนักงานมหาวิทยาลัย ให้มีมาตรฐานเดียวกัน  
2.  เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของพนักงาน

ขับรถ 
3.  เพื ่อเป็นคู ่มือปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ งานประสานงาน กองกลาง สำนักงาน

มหาวิทยาลัย 
4.  เพื่อส่งเสริมวินัย ความปลอดภัย และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
5.  เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการยานพาหนะของ งานประสานงาน กองกลาง สำนักงาน

มหาวิทยาลัย ให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.  สามารถควบคุมและกำกับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถให้เป็นไปตามมาตรฐาน

เดียวกัน 
2.  พนักงานขับรถมีความเข้าใจบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของตนเอง และสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3.  มีค ู ่ม ือปฏิบัต ิงานสำหรับพนักงานขับรถ งานประสานงาน กองกลาง สำนักงาน

มหาวิทยาลัย ที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4.  เพิ่มระดับความปลอดภัยในการทำงาน และสร้างจิตสำนึกในการปฏิบัติงานอย่างมีวินัย

และจริยธรรม 
5.  การบริหารจัดการยานพาหนะและการให้บริการด้านการเดินทางมีระบบ และปฏิบัติตาม

ระเบียบได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ลดข้อผิดพลาด และตรวจสอบได้ง่าย 
 

1.4  ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานพนักงานขับรถนี้ ครอบคลุมถึงการให้บริการทางด้านยานพาหนะ เช่น 

การขอใช้รถ การบำรุงรักษา การเก็บรักษารถ และการให้บริการแก่ผู้รับบริการ ของพนักงานขับรถ 
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1.5  คำจำกัดความ (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ. 
2563) 
 มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 สภามหาวิทยาลัย หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 ส่วนงาน หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้     
พ.ศ.2560 และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานวิสาหกิจของมหาวิทยาลัยด้วย 
 ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะ ซึ่งได้แก่ อธิการบดี 
หัวหน้าส่วนงาน และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานในกำกับของมหาวิทยาลัยด้วย 
 ผู้ควบคุม หมายความว่า ผู้ที่อธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าหน่วยงานวิสาหกิจของ
มหาวิทยาลัย มอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบ 
 พนักงานขับรถ หมายความว่า บุคลากรของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที ่ได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัยให้ทำหน้าที่ขับขี่ยานพาหนะ 
 ใบคำขอ หมายความว่า หนังสือที่ใช้ในการขออนุมัติเพ่ือใช้ยานพาหนะและเชื้อเพลิง 
 รถส่วนกลาง หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่มหาวิทยาลัยจัดหาไว้เพื่อใช้ใน
กิจการอันเป็นส่วนรวมของมหาวิทยาลัย ส่วนงาน หรือหน่วยงานวิสาหกิจ หรือเพื่อประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัย ส่วนงาน หรือหน่วยงานวิสาหกิจ โดยการซื้อหรือการเช่า และให้หมายความรวมถึง
รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์เพื่อใช้ในกิจการที่เป็นประโยชน์เกี ่ยวเนื่องกับราชการ และการกุศล
สาธารณะ งานสาธารณประโยชน์ งานสวัสดิการของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1) กองกลาง เป็นหน่วยงานที่ก่อตั้งขึ้นตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่ง

ส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ ลงวันที่ 8 ธันวาคม พ.ศ. 2536 ปัจจุบันได้มีการ
ปรับโครงสร้างตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานตามมาตรการ
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

2) มีจุดประสงค์ในการก่อตั ้งเพื ่อส่งเสริมและสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัย         
ด้านบริหารงานทั่วไป ประสานงานในระดับหน่วยงานสนับสนุน ให้เกิดความคล่องตัวของการบริหาร
จัดการทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

3) มีสถานที่ทำการตั้งอยู่ที่ชั้น 1 อาคารสำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เลขที่ 
63 หมู่ 4 ตำบลหนองหาร อำเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50290 หมายเลขโทรศัพท์ 0 5387 
3013-4 หมายเลขโทรสาร 0 5387 3015  

ซึ่งได้มีการแบ่งส่วนงานภายในกองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 
ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างองค์กร กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
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2.2  ภาระหน้าที่ของกองกลาง 
โครงสร้างการบริหารงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ได้แบ่งงานออกเป็น  4 งาน คือ 

งานอำนวยการ งานประชุม งานประสานงาน และงานสภาพนักงาน ดังนี้ 
1. งานอำนวยการ  มีหน้าที่ด้านงานธุรการ/สารบรรณ งานเลขานุการผู้บริหาร          

งานสถานีวิทยุ งานการเงินและพัสดุ การจัดทำงบประมาณ การประกันคุณภาพ ความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 

2. งานประชุม มีหน้าที ่ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดีและ
ผู ้ช่วยอธิการบดี คณะกรรมการพิจารณากลั ่นกรองรายชื ่อผู ้มีคุณสมบัติสมควรได้ร ับปริญญา
กิตติมศักดิ์ คณะกรรมการสำนักงานมหาวิทยาลัย สนม.ฟอรั่ม คณะกรรมการกองทุนสำนักงาน
มหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารกองกลาง  

3. งานประสานงาน มีหน้าที ่ประสานงานด้านต่าง ๆ กับหน่วยงานในพื ้นที่
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล รวมถึงการอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร หน่วยงานและบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย อำนวยความสะดวกในการประสานงาน จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการใน
ระดับมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์  ให้บริการ
ยานพาหนะส ่วนกลางของงานประสานงาน ทำหน ้าท ี ่ เป ็นผ ู ้ประสานงานร ับและส ่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กองบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยเข้าร่วมพิธี กิจกรรม 
การประชุม การติดต่อประสานงานและมอบหมายงานด้านต่าง ๆ ระหว่างมหาวิทยาลัยแม่โจ้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน และยื่นขอหนังสือนำเพื่อขอรับการตรวจลงตรา หนังสือ
เดินทางราชการและหนังสือเดินทาง 

4. งานสภาพนักงาน มีหน้าที่รองรับสนับสนุนการดำเนินงานของสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบด้วยการประชุมสภาพนักงาน และอนุกรรมการของสภาพนักงาน จัดทำ
โครงการยุทธศาสตร์สภาพนักงาน ด้านจรรยาบรรณและธรรมาภิบาล จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการ
สภาพนักงาน การดำเนินการคัดเลือกคนดีคนเก่ง 
 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 2.2.1  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานพนักงานขับรถ  ระบุบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของสายงานพนักงานขับรถ ดังนี้ 
  1) ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
   สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการขับรถยนต์       
ทุกประเภท เช ่น รถยนต์  รถยนต์บัส รถแทรกเตอร์ รถประเภทอื ่น ๆ รวมถึงเครื ่องจักรกล             
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ทางการเกษตร ซึ่งต้องอาศัยประสบการณ์ และความชำนาญในการขับขี่ ตลอดจนต้องมีความรู้ในการ
ดูแลรักษาเครื่องยนต์ต่าง ๆ ของหน่วยงานก่อนนำออกปฏิบัติงาน ดูแลความปลอดภัยของรถยนต์ 
เครื่องจักรกลทางการเกษตรทุกประเภทในขณะปฏิบัติงาน 
  2) หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานในการขับรถยนต์ทุกประเภทหรือเครื่องจักรกลทาง
การเกษตร ตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ ภายใต้การกำกับ 
ตรวจสอบ ตลอดจน ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) เตรียมความพร้อมดูแล เช็คสภาพรถยนต์ทุกประเภท หรือเครื่องจักรกล
ทางการเกษตร ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลาก่อนนำออกปฏิบัติงาน  

(2) บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ทุกประเภท หรือเครื่องจักรกลทาง
การเกษตร และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้งานดังกล่าว  

(3) ดูแลความปลอดภัยของรถยนต์ทุกประเภท หรือเครื ่องจักรกลทาง
การเกษตรและ ผู้โดยสารในขณะปฏิบัติงาน  

(4) ประสานงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ  
(5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. ด้านการบริการ  
(1) ให ้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบ ัต ิงานให้แก่

ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
(2) ประสานงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการเพ่ือ

อำนวยความสะดวกและปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ 
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ตารางท่ี 1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน เรื่องการขออนุญาตใช้รถงานประสานงานภายในกรุงเทพมหานคร  
              และปริมณฑล 

แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกและยื่น 
แบบฟอร์มรายละเอียดการขอ 
อนุญาตใช้รถงานประสานงาน  
และจัดส่งที่งานประสานงาน 
(ทาง E-manage, Line) 

 ผู้ขอใช้
บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หัวหน้างานประสานงาน
ตรวจสอบและพิจารณาการ
จัดรถ 
กรณีรถว่าง จะลงนามใน
แบบฟอร์ม 
กรณีรถไม่ว่าง จะระบุเหตุผล
ที่ไม่สามารถจัดรถให้บริการ
ได้ แล้วแจ้งให้กับหน่วยงานผู้
ขอใช้บริการ 

ภายใน 
5 นาท ี

หัวหน้างาน
ประสานงาน 

 
 
 
 
 

3. เสนอผู้มีอำนาจสั่งการ     
ใช้รถลงนามอนุมตั ิ

ภายใน 
5 นาท ี

หัวหน้างาน
ประสานงาน 

 
 
 
 
 

4. เม่ือใบขอรถได้รับการ
อนุมัติแล้วหัวหน้างาน
ประสานงานจะแจ้งพนักงาน
ขับรถ โดยให้พนักงานขบัรถ
ประสานงานรายละเอียดกับผู้
ขอใช้บริการ  

ภายใน  
5 นาท ี

พนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 

   

 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอรม์
ขออนุญาตใช้รถ 

ตรวจสอบและ
พิจารณาการจัดรถ 

รถไม่
ว่าง 

รถว่าง 

เสนอผูม้ีอำนาจ
สั่งการใช้รถฯ 

 

แจ้งพนักงานขับรถ 

1 
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แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

   

 
 
 

5. พนักงานขับรถเตรียมการ
ให้บริการ ดังนี้ 
5.1 ตรวจเช็คสภาพ
ยานพาหนะให้มีความพร้อม
ใช้งาน 
5.2 วางแผนการเดินทาง 
5.3 เบิกน้ำมันเชื้อเพลิง/เบิก
ค่าทางดว่นพิเศษ 
5.4 ตรวจสอบสภาพรถ ทำ
ความสะอาด  

1 ชั่วโมง พนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 
 
 

6. การรับ-ส่งผู้ขอใช้บริการ
ตามภารกิจนัน้ ๆ  

ตาม
รายละเอียด

ใบคำขอ 
ใช้รถ 

พนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 

7. บันทึกข้อมูลการใช้รถใน
แต่ละคร้ัง ประกอบด้วย วัน 
เวลา สถานที่ เวลารถออก 
เวลารถกลับ ระยะกม./ไมล์ 
ลงชื่อพนักงานขบัรถ และ
รายงานต่อผู้อำนวยการ
กองกลางทุกเดือน 

ภายใน 
5 นาที  

พนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการใช้รถ 
 

ผู้ขับรถตรวจเช็ค/เตรยีมความพรอ้ม
สภาพรถก่อนให้บริการ 

ให้บริการตามรายละเอียด 

การขอใช้รถ 

1 



9 
 

ตารางที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เรื่องการขออนุญาตใช้รถงานประสานงานเพื่อเดินทางไปต่างจังหวัด 
แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน  

(Work Flow) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1. ผ ู ้ ขอใช ้บร ิการทำบ ันทึก
ข้อความขออนุม ัต ิใช ้รถพร ้อม
พนักงานขับรถเพื่อไปปฏิบัติงาน
ต่างจังหวัด โดยทำหนังสือเรียน
อธ ิการบด ี และระบุหมายเลข
ทะเบียนรถงานประสานงานใน
บันทึกข้อความ พร้อมแนบเอกสาร
การประชุม/หนังสือเชิญประชุม 

ก่อนการ
เดินทาง 
5 วัน 

ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
 

2. หนังสือขอผู้ใช้บริการจะจัดส่ง
มายังงานอำนวยการ กองกลาง 
สำนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อเสนอ
ผ่านผู้อำนวยการกองกลาง 

ภายใน  
1 วัน 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

3. หัวหน้างานประสานงาน
ตรวจสอบและพิจารณาการจดัรถ 
กรณีรถว่าง เสนอผูม้ีอำนาจสั่ง
การใช้รถ 
กรณีรถไม่ว่าง จะระบุเหตผุลทีไ่ม่
สามารถจัดรถให้บริการได้ แล้ว
แจ้งให้กับหน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

ภายใน 
5 นาที 

หัวหน้างาน
ประสานงาน 

 
 
 
 
 

4. เสนอผู้มีอำนาจสั่งการใช้   
รถยนต์ฯ ลงนามอนุมัติ 
กรณีอนุมัติ แจ้งงานประสานงาน
เพื่อแจ้งพนักงานขับรถและ 
ผู้ขอใช้รถ 
กรณีไม่อนุมตัิ จะระบุเหตุผลทีไ่ม่
สามารถจัดรถให้บริการได้ แล้ว
แจ้งให้กับหน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

ภายใน 
1 วัน 

หัวหน้างาน
ประสานงาน 

 
 
 

   

ผู้ขอใช้บริการทำบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติใช้รถพร้อมพนักงาน   ขับ
รถยนต์เพื่อไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

ตรวจสอบและ
พิจารณาการจัด

รถ 
รถไม่
ว่าง 

เสนอผู้อำนวยการกองกลาง 

เสนอผูม้ีอำนาจ
สั่งการใช้รถ 

 

รถ
ว่าง 

1 
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แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

   

 
 
 
 

5. เมื่อใบขอรถได้รับการอนุมตัิ
แล้วหัวหน้างานประสานงาน
จะแจ้งพนักงานขับรถ โดยให้
พนักงานขับรถประสานงาน
รายละเอียดกบัผู้ขอใช้บริการ  

ภายใน  
5 นาที 

พนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 

6. พนักงานขับรถเตรียมการ
ให้บริการ ดังนี้ 
6.1 ตรวจเช็คสภาพ
ยานพาหนะให้มีความพร้อม
ใช้งาน 
6.2 วางแผนการเดินทาง 
6.3 เบิกน้ำมันเชื้อเพลิง/เบิก
ค่าทางดว่นพิเศษ 
6.4 ตรวจสอบสภาพรถ ทำ
ความสะอาด  

1 ชั่วโมง พนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 
 
 

7. การรับ-ส่งผู้ขอใช้บริการ
ตามภารกิจนัน้ ๆ  

ตาม
รายละเอียด

ใบคำขอ 
ใช้รถ 

พนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 

8. บันทึกข้อมูลการใช้รถในแต่
ละครั้ง ประกอบด้วย วัน เวลา 
สถานท่ี เวลารถออก เวลารถ
กลับ ระยะกม./ไมล์ ลงช่ือ
พนักงานขับรถ และรายงาน
ต่อผู้อำนวยการกองกลางทุก
เดือน 

ภายใน 
5 นาที  

พนักงาน 
ขับรถ 

 

แจ้งพนักงานขับรถ 

บนัทึกขอ้มลูการใชร้ถ 
 

ผู้ขับรถตรวจเช็ค/เตรยีมความพรอ้ม
สภาพรถก่อนให้บริการ 

ให้บริการตามรายละเอียด 

การขอใช้รถ 

1 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือหลักการปฏิบัติงาน เรื ่องการใช้รถงานประสานงาน กองกลาง 
สำนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานพนักงานขับรถต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการขับขี่ การบำรุงรักษาเครื่องยนต์ ทั้งในวิธีปฏิบัติงานและกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อ ง   
โดยมีหน้าที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ปฏิบัติ ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการ
แก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์         
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับยานพาหนะ ดังนี้ 
 

3.1.1 กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 
6) พ.ศ. 2545 

 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ. 2563 
 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน  
 การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ผู ้ขับขี ่ต ้องมีความสามารถ ความชำนาญงาน และ
ประสบการณ์ในการขับรถที่ดี มีสุขภาพร่างกายและจิตใจที่แข็งแรงพร้อมต่อการทำงานทุกเวลา        
มีจิตสำนึกด้านความปลอดภัย เคารพกฎจราจรและปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด            
มีการศึกษาเส้นทางและวางแผนการเดินทางให้เหมาะสม รวมถึงการใช้เครื่องมือต่าง ๆ เช่น  GPS    
เพ่ือช่วยในการเดินทางให้เหมาะสมในแต่ละครั้ง และสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบหากมีปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 การเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงาน 

1. ตรวจเช็คสภาพรถก่อนใช้งานทุกครั้ง ได้แก่ ระบบเบรก ระบบไฟฟ้า ระดับน้ำมัน    
ลมยาง และระดับของเหลวต่าง ๆ ให้อยู่สภาพที่ใช้งานได้  

2. ตรวจเช็ค ทำความสะอาดของรถทั้งภายในและภายนอกให้สะอาดเรียบร้อย   
3. ตรวจสอบเอกสารประจำรถ ได้แก่ ใบอนุญาตขับขี ่  ใบคู ่ม ือจดทะเบียน 

ใบประกันภัย และใบคำสั่งใช้รถ (ถ้ามี) 
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4. ศึกษาเส้นทางและวางแผนการเดินทางให้เหมาะสม รวมถึงเครื่องมือต่าง ๆ เช่น  
GPS เพ่ือช่วยในการเดินทาง 

5. แต่งกายสุภาพเรียบร้อยตามระเบียบของราชการ 
 

ระหว่างปฏิบัติงาน 
1. ขับรถด้วยความปลอดภัย เคารพกฎจราจร และปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

อย่างเคร่งครัด 
2. ไมใ่ช้โทรศัพท์มือถือขณะขับรถ เว้นแต่ใช้ชุดหูฟังแบบไร้สายที่ปลอดภัย 
3. ไมน่ำรถไปรับส่งบุคคลอ่ืนหรือทำกิจกรรมส่วนตัวโดยไม่ได้รับอนุญาต 
4. ให้บริการด้วยกิริยาวาจาสุภาพ นุ ่มนวล มีความสุภาพ ไม่พูดจาหยาบคาย ให้เกียรติ         

ผู้โดยสาร และให้ความช่วยเหลือผู้โดยสารตามความเหมาะสม 
5. ไมสู่บบุหรี่หรือดื่มสุราขณะขับข่ีหรือในขณะปฏิบัติหน้าที่ 
6. การแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ได้ และแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หากมี

ปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้ 
7. รายงานอุบัติเหตุ หรือการกระทำผิดกฎจราจรที่เกิดขึ้นให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ 
8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
9. รักษาความลับของทางราชการหรือข้อมูลขององค์กรที ่อาจได้รับรู ้จากการ

ปฏิบัติงาน 
 

 หลังการปฏิบัติงาน  
1. จอดรถในบริเวณท่ีหน่วยงานกำหนด 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถหลังการใช้งานหากพบปัญหาให้รายงาน

ผู้บังคับบัญชาโดยทันที 
3. จัดทำรายงานการใช้รถในสมุดประจำรถ ได้แก่ ระยะทาง การใช้น้ำมัน ปัญหาที่

เกิดข้ึนระหว่างการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
4. ส่งมอบกุญแจและเอกสารให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามระเบียบของหน่วยงาน 

 

3.3 จริยธรรมและวินัยในการปฏิบัติงาน  
พนักงานขับรถถือเป็นผู้ปฏิบัติงานที่มีความสำคัญในการขับเคลื่อนภารกิจของหน่วยงาน      

ให้ดำเนินไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานในตำแหน่งนี้จึงต้องตั้งอยู่บนพื้นฐานของ
ความมีจริยธรรมและวินัยในวิชาชีพ เพื ่อสร้างความมั่นใจ ความปลอดภัย และความเชื่อถือแก่
ผู้ใช้บริการและหน่วยงาน โดยมีแนวทางที่ควรยึดถือ ดังนี้ 
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1. ความซื่อสัตย์สุจริต 
ยึดมั่นในความถูกต้อง ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนจากทรัพย์สินหรือทรัพยากร

ของทางราชการ ปฏิบัติงานอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีความรับผิดชอบในหน้าที่ 
2. ความมีวินัยและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานตรงต่อเวลา ปฏิบัติตามคำสั่ง ระเบียบ และแนวปฏิบัติของทางราชการ

อย่างเคร่งครัด รับผิดชอบต่อหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มที่ ไม่ละเลยหรือเพิกเฉยต่อหน้าที่ 
3. ความสุภาพเรียบร้อยและมีจิตบริการ 
มีมารยาทดี แต่งกายสุภาพ พูดจาสุภาพ และให้บริการด้วยความเต็มใจ ยิ้มแย้ม

แจ่มใส ไม่แสดงอารมณ์หรือพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมต่อลูกค้า ผู้โดยสาร หรือประชาชนทั่วไป 
4. การรักษาความลับของทางราชการ 
ไม่เปิดเผยข้อมูล เอกสาร หรือภารกิจของหน่วยงานที่ได้พบเห็นหรือเกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติงาน ยกเว้นได้รับอนุญาตอย่างเป็นทางการ 
5. ความปลอดภัยในการขับข่ี 
มีความรู้ความเข้าใจในกฎจราจร ขับรถด้วยความระมัดระวัง ไม่ประมาท และรักษา

ความปลอดภัยของชีวิตและทรัพย์สินของผู้โดยสาร รวมทั้งดูแลรักษาสภาพรถให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

6. การไม่ยุ่งเกี่ยวกับสิ่งผิดกฎหมาย 
ไม่เก่ียวข้องกับยาเสพติด เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ การพนัน หรือกิจกรรมที่ผิดกฎหมาย

ทั้งในและนอกเวลาราชการ รวมถึงไม่ใช้รถยนต์ราชการในทางท่ีไม่เหมาะสมหรือผิดวัตถุประสงค์ 
 

การปฏิบัติงานขับขี่ของพนักงานขับรถ นอกจากจะมีวิธีการใช้รถที่ดีแล้ว พนักงานขับรถ     
ต้องมีหน้าที่ดูแลทำความสะอาดและบำรุงรักษารถที่ใช้ในงานเพ่ือให้รถอยู่พร้อมใช้งานบริการได้ทันที 

การดูแลความสะอาดรถ พนักงานขับรถต้องดูแลทำความสะอาดรถทั้งภายในรถและตัวรถ
อย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ ซึ่งการล้างทำความสะอาดรถนั้นช่วยทำให้สีรถที่เคลือบตัวถังทนทานและ  
เงางามป้องกันไม่ให้สนิมเกิดขึ้นกับส่วนต่าง ๆ ของรถได้ ป้องกันส่วนชุบโครเมียมไว้ไม่ให้ลอกทำให้
อายุการใช้งานของรถยาวนาน เมื่อทำการล้างโคลนหรือฝุ่นออกจะทำให้สามารถตรวจชิ้นส่วนของ
เครื่องยนต์และสภาพตัวถังได้ง่ายขึ้นสามารถมองเห็นชิ้นส่วนที่ชำรุด เห็นรอยแตกและการผุกร่อน 
คราบน้ำมัน รอยรั่วซึม และข้อบกพร่องตามจุดต่าง ๆ ทำให้สามารถแก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ ้นได้
ทันท่วงท ี

การล้างรถทุกครั้งต้องทำความสะอาดใต้ท้องรถอยู่เสมอ เนื่องจากใต้ท้องรถอยู่ใกล้กับถนน
มากที่สุด จึงทำให้โคลนและสิ่งสกปรกต่าง ๆ เกาะจับได้ง่าย ทำให้ตัวถังรถผุกร่อนเร็ว ดังนั้น เมื่อล้าง
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รถควรล้างส่วนนี ้ให้ ทั่วถึงก่อนโดยใช้น้ำราดและใช้แปรงถูโคลนออกจากยางคราบเหนียว ส่วน        
สิ่งสกปรกให้ใช้สบู่หรือน้ำยาล้างออก บังโคลนด้านหลังของล้อให้ใช้สายยางฉีดน้ำแรง ๆ ใช้แปรงขัด
สิ่งสกปรกที่ติดอยู่ออก หลังจากล้างใต้ท้องรถแล้ว  พนักงานขับรถควรตรวจสภาพใต้ท้องรถด้วย 
ตรวจดูว่ามีรอยรั่วซึมตามจุดต่าง ๆ หรือไม่มีชิ้นส่วนใดบ้างที่ชำรุดเสียหาย เช่น แก้มยางด้านในบวม
หรือไม่ ลูกยางกันฝุ่นขาดหรือไม่ ท่อน้ำมันเบรกบวมหรือไม่ ท่อน้ำมัน  เชื้อเพลิงมีรอยรั่วซึมหรือไม่ 
และโช๊คอัพรั่วหรือไม่ เป็นต้น ซึ่งชิ ้นส่วนต่าง ๆ เหล่านี้มีความสำคัญมากในด้าน ความปลอดภัย     
การซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะเบื้องต้น พนักงานขับรถต้องมีความรู้เรื่องเครื่องยนต์รวมถึงวิธีการ  
แก้ไขปัญหาก่อนเข้าศูนย์บริการ ซึ่งทำหน้าที่ดูแลรักษา ตรวจเช็คสภาพรถเบื้องต้นเพื่อเช็คสภาพ
ความผิดปกติของรถ และตรวจเช็คตามแผนการบำรุงรักษาประจำวัน/ประจำสัปดาห์ ตามระยะทาง/
ระยะเวลาตาม ตารางการบำรุงรักษา เพื่อให้เครื่องยนต์มีอายุการใช้งานได้นานและคุ้มค่า มีความ
ปลอดภัย และช่วยประหยัด ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุงรักษา และเพื่อให้รถอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา 

 

3.4  ข้อควรระวัง 
  1. พยายามอย่าแตะต้องตัวเครื่องยนต์ที่ขับขี่หลังจอดรถทันที เนื่องจากเครื่องยนต์   
มีความร้อนสูง อาจทำให้เกิดอันตรายได้ 
  2. หลีกเลี่ยงการเร่งเครื่องยนต์หรือขับรถเร็วทันทีหลังสตาร์ทเครื่อง ควรรอให้
เครื่องยนต์ทำงานอย่างสมบูรณ์ก่อน 
  3. ตรวจสอบน้ำมันเครื่องและน้ำหล่อเย็นอย่างสม่ำเสมอ เพื่อป้องกันความเสียหาย
ของเครื่องยนต์ 
  4. ไม่ควรเติมน้ำมันเชื้อเพลิงในที่ที่มีไฟหรือประกายไฟ เพื่อป้องกันการเกิดไฟไหม้
หรือระเบิด 
  5. ขับรถด้วยความระมัดระวัง เคารพกฎจราจร และอย่าประมาท เพื ่อความ
ปลอดภัยของตนเองและผู้อ่ืน 
  6. หลีกเลี่ยงการใช้โทรศัพท์มือถือหรือสิ่งรบกวนขณะขับรถ เพื่อรักษาสมาธิและ
ป้องกันอุบัติเหตุ 
  7. ควรคาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งทั้งผู้ขับขี่และผู้โดยสาร 
  8. ตรวจสอบระบบเบรก ระบบไฟ และลมยางก่อนใช้งานทุกครั้ง 
  9. ไม่บรรทุกเกินน้ำหนักหรือเกินความสามารถของรถ เพื่อรักษาประสิทธิภาพและ
ความปลอดภัย 
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  10. จอดรถในที่ปลอดภัยและไม่กีดขวางทางจราจร พร้อมล็อกประตูรถทุกครั้งเมื่อ
ออกจากรถ 
  11. อย่าเปิดฝากระโปรงหรือฝาถังน้ำมันขณะเครื่องยนต์ร้อนจัด เพ่ือป้องกันการเกิด
อุบัติเหตุจากไอน้ำร้อนหรือน้ำมันลุกไหม้ 
  12. หลีกเลี่ยงการเบรกกะทันหันบ่อยครั้ง เพราะจะทำให้ระบบเบรกเสื่อมเร็ว และ
เพ่ิมความเสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุ 
  13. ไม่ควรปล่อยให้รถดับกลางทางโดยไม่มีเหตุผล เพราะอาจทำให้ระบบไฟฟ้าหรือ
เครื่องยนต์เสียหาย 
  14. หลีกเลี่ยงการขับรถในสภาพถนนที่มีน้ำขังหรือหลุมบ่อรุนแรงโดยไม่จำเป็น เพ่ือ
ป้องกันความเสียหายของช่วงล่างและยางรถ 
  15. หมั่นตรวจสอบและเปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่องตามระยะเวลาที่กำหนด เพื่อรักษา
ประสิทธิภาพเครื่องยนต์ 
  16. หลีกเลี่ยงการใช้เบรกมือค้างไว้เป็นเวลานานๆ โดยเฉพาะในทางลาดชัน เพ่ือ
ป้องกันการเสียหายของระบบเบรกมือ 
  17. เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น รถเสียระหว่างเดินทาง ควรตั้งไฟฉุกเฉินและวางป้าย
สามเหลี่ยมเตือน เพ่ือความปลอดภัยของตนเองและผู้ใช้ถนนรายอ่ืน 
  18. ไม่ควรให้เด็กหรือผู้ที่ไม่มีใบขับข่ีขับรถ เพราะเสี่ยงต่ออุบัติเหตุและผิดกฎหมาย 
  19. ระวังการใช้รถในสภาพอากาศเลวร้าย เช่น ฝนตกหนัก หมอกหนา ควรลด
ความเร็ว และเปิดไฟหน้ารถเสมอ 
  20. เก็บรักษาเอกสารประจำรถให้พร้อมใช้งาน เช่น ใบขับขี่ ใบทะเบียน และใบ
ประกันภัย เพ่ือแสดงต่อเจ้าหน้าที่เมื่อถูกตรวจสอบ 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
จากประสบการณ์ในการปฏิบัต ิงานในหน้าที ่พนักงานขับรถตลอดระยะเวลา 19 ปี              

ที่ผ่านมาได้ประสบกับสถานการณ์ที่หลากหลาย ทั้งในด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจ การให้บริการ       
การดูแลรักษารถยนต์ และการรับมือกับเหตุการณ์เฉพาะหน้า ซึ่งทำให้ได้เรียนรู้และสั่งสมเทคนิค     
ต่าง ๆ ที่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงขอถ่ายทอดแนวทางและเทคนิค
การปฏิบัติงานที่เกิดจากประสบการณ์จริง เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่ปฏิบัติงานในหน้าที่เดียวกัน 
หรือผู้ที่สนใจในงานด้านการขับรถให้สามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม 

 

4.1  แผนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถควรจะมีการวางแผนปฏิบัติการ กำหนดเป้าหมายใน      

การทำงานในแต่ละปีให้บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ เพื่อเป็นสิ่งยืนยันว่าเป้าหมายที่ตั้งไว้มีความ
เป็นไปได้และใกล้เคียงกับงานที่ปฏิบัติได้จริงให้มากที่สุด ซึ่งจะส่งผลต่อความสำเร็จของแผนการ
ปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
 

ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถ มีหน้าที ่รับผิดชอบในการให้บริการด้านยานพาหนะตลอดจนการซ่อม

บำรุงรักษายานพาหนะของงานประสานงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ที่ออกไปปฏิบัติหน้าที่
ตามสถานที่ต่าง ๆ เพื่อให้บริการเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น พนักงานขับรถจึงต้อง
เป็นผู้ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ก่อนนำออกใช้งานและหลังการใช้งานให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ. 2563 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 ข้อ 13 วรรคสอง และที่แก้ไขเพิ่มเติมให้ส่วนราชการเป็นผู้กำหนดหลักเกณฑ์   
การใช้รถส่วนกลาง ซึ่งมีสาระสำคัญในส่วนที่เกี่ยวข้องกับพนักงานขับรถ ดังนี้ 

 1. พนักงานขับรถต้องทำความสะอาด และตรวจสอบสภาพยานพาหนะในความ
รับผิดชอบเป็นประจำทุกวัน เพ่ือเตรียมพร้อมสำหรับการใช้งานตลอดเวลา 

 ในกรณีที่ยานพาหนะเกิดเหตุขัดข้อง หรือชำรุดบกพร่อง ให้พนักงานขับรถรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 

 2. พนักงานขับรถต้องปฏิบัติตามที่ปรากฏในใบคำขอเท่านั้น โดยจะต้องทำบันทึก
การใช้ยานพาหนะตามความเป็นจริงในสมุดบันทึกการใช้ยานพาหนะ และส่งรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบทุกวัน 

 กรณีที่ผู ้ขอใช้ยานพาหนะ ขอให้ปฏิบัตินอกคำสั่ง หรือนอกเหนือจากการปฏิบัติ
หน้าที่โดยไม่จำเป็น พนักงานขับรถไม่จำเป็นที่จะต้องปฏิบัติตามและให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
ทันท ี

 3. เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จแล้ว ให้พนักงานขับรถนำยานพาหนะไปเก็บยังโรงเก็บ
ยานพาหนะ และส่งมอบกุญแจยานพาหนะที่ตนรับผิดชอบให้แก่ผู้ควบคุม เว้นแต่กรณีที่ล่วงเลยเวลา
ปฏิบัติไปแล้วจะต้องปฏิบัติงานนอกเวลาหรือในวันหยุดทำการอีก 

ก่อนการขับขี่ทุกครั้ง พนักงานขับรถต้องมีสภาพร่างกายและจิตใจที่พร้อมที่จะปฏิบัติงาน     
ขับข่ีในแต่ละวัน และควรแต่งกายให้สุภาพ เหมาะสมกับการขับขี่ โดยสวมใส่เสื้อผ้าและกางเกงที่พอดี
ไม่หลวมและคับรัดร่างกายเกินไป ไม่สวมรองเท้าแตะในขณะขับรถ ควรสวมรองเท้าหุ้มส้นที่มีพ้ืนบาง
อ่อนนุ ่ม และพนักงานขับรถควรจะต้องมาก่อนเวลาทำงานอย่างน้อย 30 นาทีหรือมากกว่านั้น        
เพ่ือตรวจเช็คสภาพรถและความพร้อมของรถก่อนให้บริการ ซึ่งมีเทคนิคดังนี้ 

 1. เทคนิคด้านความปลอดภัย 
- ตรวจสอบสภาพรถก ่อนออกปฏ ิบ ัต ิงานท ุกคร ั ้ ง เช ่น เบร ก ยาง  

                                  น้ำมันเครื่อง น้ำหล่อเย็น และระบบไฟส่องสว่าง 
- ปรับกระจกมองข้างและกระจกมองหลังให้เหมาะสม 
- คาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งทั้งผู้ขับขี่และผู้โดยสาร 
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- ไม่ใช้โทรศัพท์มือถือขณะขับรถ ยกเว้นการใช้ชุดแฮนด์ฟรี 
- รักษาความเร็วตามกฎหมายกำหนด และเว้นระยะห่างจากรถคันหน้า             

                                  อย่างเหมาะสม 
- หลีกเลี่ยงการขับขี่ขณะอ่อนเพลีย ง่วงนอน หรือมึนเมา 

  2. เทคนิคด้านการบำรุงรักษารถยนต์ 
- หมั่นตรวจสอบระดับน้ำมันเครื่องและเปลี่ยนตามระยะเวลาที่กำหนด 
- ตรวจสอบลมยางทุกสัปดาห์ และสลับยางทุก 10,000 กม. 
- ทำความสะอาดรถให้สะอาดอยู่เสมอทั้งภายในและภายนอก 
- เมื่อมีเสียงผิดปกติ ควรรายงานและส่งรถซ่อมทันที 
- บันทึกระยะทางและการใช้เชื้อเพลิงในสมุดประจำรถอย่างสม่ำเสมอ 

  3. เทคนิคด้านมารยาทในการขับขี่ 
- สุภาพและอดทนต่อผู้ใช้ถนนคนอ่ืน ไม่ขับเบียดหรือปาดหน้า 
- ให้สัญญาณไฟเลี้ยวล่วงหน้าก่อนเปลี่ยนช่องทางหรือเลี้ยว 
- เคารพกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 
- แต่งกายเรียบร้อยและแสดงความเคารพผู้บังคับบัญชาและผู้โดยสารเสมอ 
- หลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองหรือศาสนากับผู้โดยสาร 

  4. เทคนิคด้านการบริการและประสานงาน 
- เตรียมรถให้พร้อมก่อนเวลานัดหมาย และตรวจสอบเส้นทางล่วงหน้า 
- มีความรู้เกี่ยวกับเส้นทางหลักและทางเลี่ยงในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเส้นทางหรือเหตุขัดข้อง ให้รีบแจ้งผู้บังคับบัญชา 

                                 ทราบ 
- พูดจาสุภาพ อ่อนน้อม และให้ความช่วยเหลือผู้โดยสารอย่างเหมาะสม 
- พร้อมรับภารกิจนอกเวลา และมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

  5. เทคนิคการจัดทำเอกสารและรายงาน 
- กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถ/สมุดเดินทางรถยนต์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
- รายงานสภาพรถหรือปัญหาที่พบให้ฝ่ายพัสดุหรือผู้รับผิดชอบทราบทันที 
- ติดตามตารางซ่อมบำรุง และประสานงานกับศูนย์บริการหรือตัวแทน 

                                  รถยนต์ 
- จัดเก็บเอกสารประจำรถให้พร้อม เช่น ใบอนุญาตขับขี่ ใบคู่มือจดทะเบียน  

                                  สำเนาประกันภัย 
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  6. เทคนิคการปฏิบัติงาน / แนวทางในการให้บริการที่ดีและสร้างความประทับใจ 
การพัฒนาบุคลากรเป็นสิ่งสำคัญในการเพ่ิมศักยภาพและส่งเสริมคุณภาพการบริการ 

โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
- บุคลากรควรมีใจรักในงานบริการ ทุ ่มเท เสียสละ และสมัครใจในการ  

             ปฏิบัติงาน 
- มีความรู้ ความเข้าใจในหน้าที่ สามารถตอบข้อซักถามและให้ข้อมูลได้อย่าง 
  ถูกต้อง 
- มีความคิดสร้างสรรค์ ใฝ่เรียนรู้ มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
- กระตือรือร้น มีกิริยาวาจาสุภาพ อ่อนน้อม และมีทัศนคติที่ดีต่อการให้บริการ 
- มีความรับผิดชอบ มีสติในการควบคุมอารมณ์ และสามารถสร้างความพึง  
  พอใจแก่ผู้ใช้บริการ 
- ริเริ่มและพัฒนารูปแบบการบริการอย่างต่อเนื่อง 

 

แนวทางการให้บริการที่ดี 
1. ศึกษาความต้องการของผู้รับบริการ วิเคราะห์ข้อมูลด้านอายุ เพศ และพฤติกรรม เพ่ือ       

วางแผนการบริการให้ตรงจุด 
2. พนักงานบริการต้องแสวงหาความรู ้และเทคนิคใหม่ ๆ ในการสร้างความประทับใจ           

แก่ผู้ใช้บริการ 
3. หน่วยงานต้องกำหนดกลยุทธ์การบริการที่มีคุณค่า สร้างวิสัยทัศน์ร่วม และปฏิบัติตาม

แนวทางอย่างเคร่งครัด 
4. ดำเนินการฝึกอบรมพนักงานอย่างสม่ำเสมอ โดยเน้นเป้าหมาย เทคนิคการบริการ            

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า และการพัฒนาทักษะ 
5. กำหนดเป้าหมายคุณภาพบริการ เช่น ลดระยะเวลา ลดข้อร้องเรียน พร้อมมีการ

ประเมินผลและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
6. ศึกษาสภาพแวดล้อมและข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ เปิดโอกาสให้เสนอแนวทางพัฒนา       

เพ่ือตอบสนองความต้องการอย่างแท้จริง 
7. พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการบริการอย่างต่อเนื่อง ด้วยการนำเทคโนโลยีและวิธีการ

ใหม่ ๆ เข้ามาใช้งานให้เหมาะสมกับยุคสมัย 
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4.3 การติดตามประเมินผล 
 พนักงานขับรถมีวิธีการติดตามงานการใช้รถจากแบบฟอร์มการขอใช้รถ และรายงาน        
การตรวจสภาพรถ สมุดคู ่มือรถในการนำรถเข้าตรวจเช็คสภาพที ่ศูนย์บริการ จัดทำรายงาน           
การให้บริการยานพาหนะ จัดทำรายกงานประจำเดือนสรุปการซ่อมแซมรถ รายงานการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงประจำเดือน เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ข้อพึงปฏิบัติของพนักงานขับรถ มีดังนี้ 

1. แต่งกายสุภาพ เรียบร้อย เหมาะสมกับภาระงาน 
2. รักษาความสะอาดส่วนบุคคล ไม่ไว้ผมหรือหนวดเครารุงรัง 
3. ไม่ดื่มแอลกอฮอล์หรือใช้สารเสพติด 
4. ไม่ขาดงานหรือมาสายโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
5. มาปฏิบัติงานก่อนเวลาปกติอย่างน้อย 30 นาที เพ่ือเตรียมความพร้อม 
6. ตรวจสภาพรถยนต์และอุปกรณ์ทุกเช้าตามข้ันตอนที่กำหนด พร้อมบันทึกผล 
7. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางและประสานงานล่วงหน้าก่อนการเดินทาง 
8. เตรียมความพร้อมของรถให้สอดคล้องกับลักษณะของภารกิจ 
9. ไปรับผู้โดยสารก่อนเวลานัดหมายอย่างน้อย 30 นาท ี
10. มีมารยาท ไม่พูดจาไม่เหมาะสม ไม่แสดงท่าทีไม่พึงพอใจต่อผู้ใช้บริการ 
11. ให้บริการด้วยความสุภาพ รวดเร็ว ปลอดภัย 
12. ทำความสะอาดรถก่อนและหลังให้บริการ 
13. จัดทำรายงานการเดินทางทุกครั้ง พร้อมวิเคราะห์ปัญหาและแนวทางแก้ไข 
14. เข้าร่วมประชุมภายในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อรับทราบปัญหาและ

พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
15. ดูแลรักษารถยนต์เบื้องต้นด้วยตนเองอย่างถูกวิธี  

1. ตรวจเช็คระดับน้ำมันเครื่อง ตรวจเช็คน้ำมันเครื่องทุกสัปดาห์ หรืออย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง โดยใช้ก้านวัดน้ำมันเครื่องดึงออกมาดูระดับน้ำมันว่าอยู่ในขีด MIN - MAX 

2. ตรวจระดับน้ำหล่อเย็น (หม้อน้ำ) ควรตรวจระดับน้ำในหม้อพักน้ำให้อยู่ระหว่าง 
MIN – MAX โดยตรวจเช็คในขณะดังเครื่องและเครื่องเย็น ถ้าระดับน้ำลดลงเป็นปริมาณมาก อาจจะ
มีปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งเกิดขึ้นได้ ซึ่งจำเป็นต้องพิจารณาถึงสาเหตุ หรือนำรถเข้าศูนย์บริการ เพ่ือ
ตรวจเช็คสาเหตุ (ควรเติมน้ำก่อนนำรถออกไป) 
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3. ตรวจสอบลมยาง ควรตรวจลมยางเดือนละ 1–2 ครั้ง ตรวจดูความดันลมยาง
เทียบกับค่าที่ผู้ผลิตแนะนำ (ดูที่ข้างประตูรถหรือตำราเจ้าของรถ) และตรวจดูลายดอกยางว่ามีความ
ลึกพอ หรือมีรอยฉีกขาดหรือไม่ 

4. ตรวจสอบแบตเตอรี่ ดูระดับน้ำกลั่น (หากเป็นแบบเติมน้ำ) เช็คขั้วแบตเตอรี่ว่า
แน่นหรือมีคราบขี้เกลือหรือไม่ (หากมีให้ใช้แปรงขัด   เบา ๆ) 

5. ตรวจเช็คใบปัดน้ำฝนและน้ำฉีดกระจก ทดสอบว่าใบปัดยังเช็ดได้สะอาดหรือไม่ 
และเติมน้ำฉีดกระจกหากเหลือน้อย 

6. เช็คไฟส่องสว่าง เปิดดูไฟหน้า ไฟเบรก ไฟเลี้ยว ไฟถอยหลัง และไฟตัดหมอก
หากหลอดใดไม่ติดควรเปลี่ยนทันที .ให้อยู่สภาพพร้อมใช้งาน หรือนำรถเข้าศูนย์บริการเพ่ือตรวจเช็ค 

7. ตรวจระดับน้ำมันเบรก น้ำมันพวงมาลัยเพาเวอร์ ระดับน้ำมันต้องอยู่ในขีดที่
กำหนดหากมีการรั่วซึมหรือระดับลดลงผิดปกติ ควรเข้าศูนย์บริการ 

8. ตรวจสอบสายพานต่าง ๆ (สายพานไทม์มิ่ง / สายพานหน้าเครื่อง) ตรวจดูว่า
มีรอยแตกร้าว หรือหลวมเกินไปหรือไม่ หากสายพานขาดหรือหลุด อาจทำให้เครื่องยนต์เสียหายได้
ทันทีควรเปลี่ยนตามรอบระยะท่ีผู้ผลิตแนะนำ (เช่น ทุก 100,000 กม.) 

9. ตรวจระบบเกียร์ สามารถเข้าเกียร์ได้ลื่น ไม่กระตุก ไม่มีเสียงหรืออาการผิดปกติ
ขณะเปลี่ยนเกียร์  

10. ดูแลที่ปัดน้ำฝนหน้าหลัง + เติมน้ำยาเช็ดกระจก เติมน้ำยาสำหรับกระจก
โดยเฉพาะ (ไม่ควรใช้น้ำสบู่) ช่วยให้กระจกสะอาดไม่เป็นคราบ และยืดอายุใบปัด 

11. ตรวจสอบระบบเบรกมือ ดึงเบรกมือขึ้นแล้วสังเกตการล็อก (ต้องไม่ยกขึ้นจน
สุดถึงล็อก) หากเบรกมือหลวม หรือดึงไม่อยู่ ควรตั้งใหม่หรือเปลี่ยนผ้าเบรกมือ 

12. ใช้เกียร์ว่างเม่ือจอดรถ โดยเฉพาะเมื่อจอดนาน ควรปลดเกียร์ไปที่ “N” (เกียร์
ว่าง) แทนการเหยียบเบรกค้าง ถ้าจอดบนทางลาด ควรใช้หินหนุนล้อร่วมด้วย 

13. ทำความสะอาดกระจกมองข้างและไฟเลี้ยว ฝุ่นหรือคราบเกาะอาจทำให้     
ไฟเลี้ยวไม่ชัด หรือกระจกสะท้อนแสงไม่ดี ใช้ผ้าชุบน้ำยาล้างกระจกเช็ดทุกครั้งหลังล้างรถ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
 จากประสบการณ์ในการปฏิบัต ิงานในหน้าที ่พนักงานขับรถตลอดระยะเวลา 19 ปี              
ที่ผ่านมา ได้เผชิญกับความท้าทายในการทำงาน และสถานการณ์ที่ต้องใช้ไหวพริบและความรอบคอบ
ในการแก้ไขปัญหาอยู่เสมอ ตลอดจนได้เห็นช่องว่างที่สามารถพัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น จึงได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่ประสบจากการปฏิบัติงานจริง พร้อมทั้งแนวทางในการ
แก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การให้บริการเป็นไปอย่างราบรื่น 
ปลอดภัย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 

 

5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานขับรถ มักประสบปัญหาและอุปสรรคในการใช้รถเสมอ        
ทั้งทางด้านสภาพรถ การจราจร ภารกิจเฉพาะหน้า สุขภาพร่างกาย ไปจนถึงปัจจัยด้านมนุษยสัมพันธ์ 
ซึ่งทั้งหมดล้วนส่งผลโดยตรงต่อประสิทธิภาพในการทำงาน และความปลอดภัยของทั้งผู ้ขับขี ่และ
ผู้โดยสาร หนึ่งในอุปสรรคสำคัญคือ  

- ยานพาหนะเกิดเหตุขัดข้องระหว่างปฏิบัติหน้าที่  รถอาจเกิดความชำรุด เช่น 
เครื่องยนต์ขัดข้อง ยางรั่ว ระบบไฟฟ้ามีปัญหา หรือแบตเตอรี่เสื ่อมสภาพ ซึ่งอาจส่งผลต่อความ
ปลอดภัยและภารกิจของหน่วยงาน  

- สภาพการจราจร โดยเฉพาะในช่วงเร่งด่วนหรือพื ้นที ่แออัด ก็เป็นอุปสรรคที่
หลีกเลี่ยงได้ยาก อาจเกิดความล่าช้า ส่งผลกระทบต่อกำหนดการของผู้บริหารหรือผู้ใช้บริการ  

- การเปลี่ยนแปลงภารกิจหรือคำสั่งเร่งด่วน ภารกิจของผู้บริหารหรือหน่วยงาน    
อาจมีการเปลี่ยนแปลงกำหนดการหรือสถานที่อย่างกระทันหัน ส่งผลต่อการวางแผนเส้นทางและเวลา
ในการเดินทาง  

- การสื่อสารและการประสานงานกับผู้ใช้บริการ อาจเกิดความคลาดเคลื่อนด้าน
ข้อมูล เช่น จุดรับ–ส่งไม่ชัดเจน เวลานัดหมายเปลี่ยนแปลง หรือข้อมูลภารกิจไม่ครบถ้วน 

- ปัญหาความอ่อนล้าจากการปฏิบัติงานต่อเนื ่องหรือนอกเวลาราชการ  การ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือเดินทางระยะไกล อาจส่งผลต่อความพร้อมของร่างกายและสมาธิใน
การขับขี ่
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- การด ูแลร ักษารถยนต ์และเอกสารประจำรถ  การละเลยการบำร ุงร ักษา             
ตามระยะเวลา หรือเอกสารรถหมดอายุ อาจส่งผลต่อความปลอดภัยและการปฏิบัติตามระเบียบ
ราชการ 

- ปัญหาทางด้านจิตใจและมนุษยสัมพันธ์ เช่น ความเครียดจากการจราจร การถูก
ตำหนิ  หากล่าช้าหรือเกิดเหตุผิดพลาด รวมถึงความไม่เข้าใจกันระหว่างพนักงานขับรถกับเจ้าหน้าที่ 
หรือผู้โดยสาร ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อขวัญกำลังใจในการทำงาน ในบางหน่วยงาน พนักงานขับรถยัง
ไม่ได้รับการอบรมอย่างต่อเนื่อง หรือไม่มีแนวทางการพัฒนาศักยภาพ ทำให้ไม่สามารถรับมือกับ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ หรือสถานการณ์ฉุกเฉินได้ดีเท่าที่ควร ดังนั้น หากต้องการยกระดับคุณภาพการ
ให้บริการของพนักงานขับรถ จำเป็นต้องให้ความสำคัญกับทั้งสวัสดิการ อุปกรณ์ประจำรถ การจัด
อบรม และที่สำคัญคือ การรับฟังและเข้าใจปัญหาของบุคลากรกลุ ่มนี ้อย่างจริงจัง เพื ่อให้การ
ขับเคลื่อนขององค์กรเป็นไปอย่างราบรื่น และปลอดภัยทั้งต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้โดยสารทุกคน  

- การขอใช้รถ ผู้ขออนุญาตใช้รถไม่ทราบหลักเกณฑ์และวิธีการขอใช้รถอย่างชัดเจน
ว่าควรดำเนินการอย่างไร 

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. เรียนรู้ปัญหาเบื้องต้นที่พบและแก้ไข 

- ตรวจสอบสภาพรถยนต์ก่อนและหลังการใช้งานตามรายการตรวจสอบที่กำหนด 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ฉุกเฉินประจำรถ เช่น ยางอะไหล่ เครื่องมือช่าง และสายพ่วงแบตเตอรี่ 
- ประสานงานศูนย์บริการหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบทันทีเมื่อเกิดเหตุขัดข้อง 
- จัดทำรายงานเหตุขัดข้องเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือป้องกันการเกิดซ้ำ 

 

2. การบริหารจัดการผลกระทบจากสภาพการจราจร 
 - ศึกษาเส้นทางหลักและเส้นทางสำรองล่วงหน้าก่อนออกปฏิบัติงานทุกครั้ง 
 - ตรวจสอบสภาพการจราจรผ่านระบบนำทางหรือแอปพลิเคชันที่เกี่ยวข้อง 
 - ออกเดินทางก่อนเวลานัดหมายอย่างน้อย 30–60 นาที ตามความเหมาะสมของระยะทาง 
  - เมื่อเกิดเหตุล่าช้าให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประสานงานทันที 
 

3. การบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลงภารกิจและคำสั่งเร่งด่วน 
- ประสานงานกับผู้ขอใช้รถให้ชัดเจนก่อนออกเดินทาง 
- เตรียมศึกษาข้อมูลเส้นทางสำรองไว้ล่วงหน้า 
- ใช้ระบบนำทางเพ่ือคำนวณเวลาเดินทางใหม่ทันทีเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง 
- บริหารเวลาอย่างเหมาะสมและแจ้งผู้เกี่ยวข้องเมื่อมีข้อจำกัดในการปฏิบัติงาน 
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4. การสื่อสารและการประสานงานกับผู้ใช้บริการ 
 - ยืนยันรายละเอียดการเดินทางก่อนวันปฏิบัติงานทุกครั้ง 

- ติดต่อประสานงานผ่านช่องทางที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา 
- จัดเตรียมหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ประสานงานและผู้เกี่ยวข้องไว้ล่วงหน้า 

 

5. ความอ่อนล้าจากการปฏิบัติงานต่อเนื่องหรือนอกเวลาราชการ 
- พักผ่อนให้เพียงพอก่อนปฏิบัติหน้าที่ 
- หยุดพักระหว่างเดินทางในระยะเวลาที่เหมาะสม โดยเฉพาะการเดินทางไกล 
- หลีกเลี่ยงการขับรถเมื่อมีอาการง่วงหรืออ่อนเพลีย 
- รายงานผู้บังคับบัญชาเมื่อสภาพร่างกายไม่พร้อมเพ่ือป้องกันความเสี่ยงด้านความปลอดภัย 

 

6. การดูแลรักษารถยนต์และเอกสารประจำรถ 
 - จัดทำระบบบันทึกวันครบกำหนดซ่อมบำรุงและต่ออายุเอกสารรถ 

- ตรวจสอบเอกสารประจำรถเป็นประจำ เช่น ภาษีรถยนต์ ประกันภัย และใบอนุญาตขับขี่ 
- ประสานงานกับหน่วยงานพัสดุหรือผู้รับผิดชอบล่วงหน้าเพื่อดำเนินการตามกำหนดเวลา 

   

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 1. ผู้ขออนุญาตใช้รถควรศึกษารายละเอียดหลักเกณฑ์การใช้รถ และควรขอใช้รถล่วงหน้า
อย่างน้อย 5 วัน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบได้ตรวจเช็คสภาพรถให้พร้อมก่อนการใช้งาน และเป็นการจัด
คิวรถให้ว่างพร้อมให้บริการ เพ่ือให้เกิดความประทับใจแก่ผู้ขอใช้บริการ 
 2. ผู้ขออนุญาตขอใช้รถงานประสานงาน เพื่อเดินทางไปต่างจังหวัด ขอให้ผู้ใช้บริการระบุ
ข้อมูลรายละเอียดสถานที่ที ่จะเดินทางไปในสถานที่ต่าง ๆ ในแต่ละพื้นที่ก่อนการเดินทาง เพ่ือ
พนักงานขับรถจะได้วางแผนและศึกษาเส้นทางการเดินทาง 
 3. ตรวจเช็ครถอย่างสม่ำเสมอ เช่น ควรเปลี่ยนน้ำมันเครื่องทุกระยะประมาณ 10,000 
กิโลเมตร, สลับยางทุกระยะประมาณ 10,000 กิโลเมตร, เปลี่ยนยางใหม่ทุกๆ 3 ปี หรือ 50,000 
กิโลเมตร, ตรวจเช็คศูนย์ล้อทุกๆ 20,000 กิโลเมตร, ตรวจเช็คระบบเบรกทุก ๆ 10,000 กิโลเมตร 
 4. ตรวจสภาพรถยนต์ก่อนปฏิบัติงาน 
  - น้ำมันเครื่อง (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  - น้ำมันเบรก (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  - น้ำมันหล่อเย็น (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  - ความดันลมและสภาพของยาง (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  - ระบบไฟส่องสว่างหน้า-หลัง ไฟเลี้ยว ไฟเบรค (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
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  - แบตเตอรี่/น้ำกลั่น (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  - ที่ปัดน้ำฝน  (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  - ระบบเบรก  (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  - ระบบแอร์คอนดิชั่น (  ) ปกติ     (  ) ไม่ปกติ 
  เมื่อทำการตรวจสอบสภาพรถยนต์เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกข้อมูลลงแบบรายงานการ
ตรวจสภาพรถยนต์ ตามท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

 
ภาพที่ 2 แบบรายงานการตรวจสอบสภาพรถยนต์ 
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 5. กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินขณะขับรถ ควรจัดเตรียมอุปกรณ์ฉุกเฉินประจำรถ เช่น ยางอะไหล่ 
เครื่องมือประจำรถ สายพ่วงแบตเตอรี่ และถังดับเพลิง 
  5.1 กรณียางแตก ยางระเบิด สิ่งที่ควรปฏิบัติคือ ตั้งสติ จับพวงมาลัยให้มั่นคง ไม่หัก
พวงมาลัยกะทันหัน ค่อยๆ ลดความเร็ว โดยไม่เหยียบเบรกแรง เปิดไฟฉุกเฉิน และนำรถจอดในจุดที่
ปลอดภัย เปลี่ยนยางอะไหล่ 
  5.2 กรณีเบรกขัดข้อง (เบรกแตก) สิ่งที่ควรปฏิบัติคือ ตั้งสติ เหยียบแป้นเบรกช้าๆ 
แรง ๆ ถี่ ๆ ใช้เกียร์ต่ำเพื่อชะลอความเร็ว ดึงเบรกมืออย่างระมัดระวัง (ไม่ดึงทันทีแรงๆ) เปิดไฟฉุกเฉิน 
และนำรถจอดในพ้ืนที่ปลอดภัย 
  5.3 กรณีหม้อน้ำแห้ง สิ ่งที ่ควรปฏิบัติคือ จดรถทันทีในที ่ปลอดภัย และดับ
เครื่องยนต์ ห้ามเปิดฝากหม้อน้ำขณะเครื่องยังร้อน รอประมาณ 15-20 นาที จนเครื่องยนต์เย็น ใช้ผ้า
หน้าๆ ค่อยๆ เปิดฝาหม้อน้ำ แล้วเติมน้ำสะอาดลงไปช้าๆ ทีละนิดจนเต็ม  ทิ้งช่วงประมาณ 5 นาที 
แล้วสตาร์ทเครื่องยนต์เพื่อตรวจสอบระดับน้ำ  
  5.4 กรณีรถหลุดออกจากทาง เนื่องจากหลบสิ่งกีดขวาง สิ่งที่ควรปฏิบัติคือ ตั้งสติ 
จับพวงมาลัยให้มั ่นคง ประคองรถให้อยู่ในทิศทางตรง เหยียบเบรกเบา ๆ (ห้ามเบรกกระทันหัก 
โดยเฉพาะถนนลื่น) เนื่องจากรถ Hyundai H1 มีโอกาสเสียการทรงตัว ควรปล่อยให้รถชะลอจน
ควบคุมได้ และนำรถเข้าจอดข้างทางพร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน 
  5.5 กรณีเครื ่องยนต์ดับ ในขณะที่รถยังเคลื่อนที ่อยู ่ สิ ่งที ่ควรปฏิบัติคือ ตั ้งสติ 
ควบคุมพวงมาลัย เหยียบเบรกอย่างต่อเนื่อง เพราะระบบเบรกยังสามารถใช้งานได้ แต่แรงช่วยเบรก
จะลดลง ต้องออกแรงเหยียบมากกว่าปกติ โดยเผื่อระยะเบรกให้มากขึ้น เข้าเกียร์ว่าง เพื่อป้องกัน
เครื่องสะดุด และนำรถเข้าจอดข้างทางพร้อมเปิดไฟฉุกเฉิน 
  5.6 กรณีกระจกหน้ารถแตก ในขณะขับขี่ อาจส่งผลกระทบต่อทัศนวิสัยในการ
มองเห็น และความปลอดภัย สิ่งที่ควรปฏิบัติ คือ ตั้งสติ จับพวงมาลัยให้มั่นคง ค่อย ๆ ถอนคันเร่ง 
และค่อย ๆ เหยียบเบรก หลีกเลี่ยงการเบรกกะทันหัน เปิดไฟฉุกเฉิน และนำรถเข้าจอดข้างทาง 
ตรวจสอบความเสียหาย 
  5.7 กรณีพบสิ่งกีดขวางบนถนน สิ่งที่ควรปฏิบัติคือ ตั้งสติและประเมินสถาการณ์ 
มอบระยะห่างของสิ่งกีดขวาง ลดความเร็ว เปิดไฟฉุกเฉินเพื่อแจ้งให้รถคันอื่นทราบ ไม่หักหลบ
กะทันหัน หากต้องการหลบให้มอบกระจกข้างก่อนเปลี่ยนเลนทุกครั้ง 
  5.8 กรณีรถยนต์ของหน่วยงานเกิดอุบัติเหตุ ให้จัดทำบันทึกข้อความรายงานความ
เสียหายเสนอต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ระบุรายละเอียดเหตุการณ์อย่างครบถ้วย ตั้งแต่ก่อนเกิดเหตุ 
ขณะเกิดเหตุ และภายหลังเกิดเหตุ พร้อมทั้งจัดทำรายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน...........ของ
พนักงานขับรถตามแบบฟอร์ม 5 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และ
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ที่แก้ไขเพิ่มเติม เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตรวจสอบความเสียหาย และดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซมหรือการดำเนินคดี 

 
ภาพที่ 3 รายงานอุบัติเหตุรถ ตามแบบฟอร์มแบบ 5 
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ภาคผนวก ก 
 

แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (งานประสานงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้) 
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ภาคผนวก ข 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ.2563 
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ภาคผนวก ค 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541  

(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
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