
 

 
 

แนวปฏิบัติส ำหรับพนักงำนขับรถยนต์ 
1. ให้พนักงานขับรถยนต์ท าความสะอาดและตรวจดูสภาพรถที่ขับประจ าให้เรียบร้อยทุกวัน 
 1.1  ตรวจความพร้อมของยานพาหนะดังนี้ 

       1.1.1  น้ าหล่อเย็น 
       1.1.2  น้ ามันหล่อลื่น 
       1.1.3  น้ ากลั่นแบตเตอรี่ 
       1.1.4  ลมยาง 
       1.1.5  สภาพสายพาน ระบบเครื่องปรับอากาศ และระบบพวงมาลัยเพาเวอร์ 
       1.1.6  ระดับน้ ามันคลัทซ์ ,เบรก 
       1.1.7  ระบบไฟแสงสว่าง   
       1.1.8  อ่ืนๆ 

  1.2  มีการอุ่นเครื่องก่อนประมาณ 5  นาท ีเพ่ือตรวจสภาพต่างๆ ดังนี้ 
        1.2.1  การติดดับของไฟหน้าปัทม ์

       1.2.2  การท างานของระบบปรับอากาศ 
       1.2.3  เช็คการท างานของระบบเบรก 
       1.2.4  อ่ืนๆ 

2. แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
3. ใช้กริิยาวาจา  และการให้บริการที่สุภาพนุ่มนวล 

3.1  ห้ามโต้เถียงกับผู้รับบริการ  หากมีข้อขัดแย้งให้ใช้การอธิบายชี้แจงอย่างสุภาพ 
 3.2  หากไม่สามารถยุติได้ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชี้แจง 
 4.   ขณะปฏิบัติหน้าที่ขับรถ 
  4.1  ปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 

 4.2  ขับสุภาพนิ่มนวล ไม่กระชาก 
 4.3  ไม่บีบแตรโดยไม่จ าเป็นและไม่เปิดกระจกออกทักทายผู้คน 

5. ไม่โทรศัพท์ขณะขับรถ (หากจ าเป็นต้องรับสายให้ใช้อุปกรณ์เสริม) 
6. ไม่ดื่มเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล์  หรือของมึนเมาในระหว่างปฏิบัติหน้าที่หรือก่อนปฏิบัติหน้าที่

จนกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
7. ในเวลาราชการให้พนักงานขับรถยนต์ประจ าอยู่ ณ ห้องพักพนักงานขับรถยนต์  พร้อมที่จะ

ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทันที 
8. พนักงานขับรถยนต์คนใดมีความจ าเป็น  หรือมีกิจธุระส่วนตัวที่จะต้องกระท า ภายในและ  

ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้แจ้งขออนุญาตจากผู้จัดการยานพาหนะก่อนทุกครั้ง       และเม่ือ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงไปได้ 

9. พนักงานขับรถยนต์ที่ได้รับมอบหมายงานแล้ว   หากมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
ในช่วงเวลาตามที่ก าหนด ให้รีบรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรถึงผู้จัดการยานพาหนะ  พร้อม
ทั้งน ากุญแจรถมอบให้ผู้จัดการยานพาหนะโดยเร็วที่สุด  เพ่ือสามารถแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได้ทัน และให้บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 

10. ในกรณีที่พนักงานขับรถท าการมอบหมายให้ผู้อื่นท าหน้าที่แทนตน โดยไม่ได้รับอนุญาต 
11. พนักงานขับรถยนต์จะต้องขับรถตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติไว้เท่านั้น    ห้ามออกนอกเส้นทาง 

มิฉะนั้นหากเกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของทางราชการ         พนักงานขับรถยนต์จะต้อง



 

 
 

รับผิดชอบค่าเสียหายทั้งหมดที่เกิดขึ้นตามแต่กรณี   และอาจมีความผิดทางวินัยด้วย ผู้ขอใช้
รถจะต้องเขียนในเอกสารใบสั่งงานเป็นหลักฐาน 

12. ห้ามพนักงานขับรถรับบุคคลภายนอกขึ้นรถ ยกเว้นมีเหตุฉุกเฉิน   หรือในกรณีต้องให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

13. ในการแจ้งซ่อมและการบ ารุงรักษายานพาหนะ ให้พนักงานขับรถยนต์รายงานผู้จัดการ
ยานพาหนะ  เพ่ือพิจารณาเสนอขออนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  จึงด าเนินการต่อไปได้ และ
ห้ามด าเนินการใดๆ นอกเหนือจากท่ีได้รับอนุมัติ มิฉะนั้นผู้ด าเนินการจะต้องรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายในส่วนที่นอกเหนือค าสั่งดังกล่าว   ยกเว้นกรณีเกิดการช ารุดเสียหายระหว่างเดิน
ทางไกลให้รีบด าเนินการตามความเหมาะสม  และรายงานให้ผู้จัดการยานพาหนะทราบ
โดยเร็ว 

14. ให้พนักงานขับรถยนต์บันทึกข้อมูลรายละเอียดลงในแบบฟอร์มที่คณะก าหนดไว้ ให้ครบถ้วน   
และถูกต้องตามความเป็นจริง      แล้วน าส่งผู้จัดการยานพาหนะทุกวันที่ 1 ของเดือน เพ่ือ
จัดท าสถิติการใช้รถและสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ในการขอเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
ให้พนักงานขับรถยนต์ระบุเลขไมล์ลงในใบสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง 

15. ห้ามพนักงานขับรถยนต์  น ารถยนต์ของคณะฯ ไปเก็บรักษาท่ีบ้านหรือที่อ่ืน  ยกเว้นได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 

16. ห้ามพนักงานขับรถยนต์ไปเร่งรัดผู้รับบริการให้รีบปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ  ตามความต้องการ
ของพนักงานขับรถยนต์ 

17. พนักงานขับรถยนต์ต้องเตรียมความพร้อมของยานพาหนะและตัวเองให้แล้วเสร็จ  และถึงจุด
นัดหมายก่อนเวลำอย่ำงน้อย  5 นำที 

18. หากผู้รับบริการผิดนัดเกิน  15 นาท ี และไม่สามารถติดต่อผู้รับบริการได้    ให้พนักงานขับ
รถยนต์กลับมาประจ าที่หน่วยอาคารสถานที่ฯ   พร้อมแจ้งผู้จัดการยานพาหนะทราบ 

19. พนักงานขับรถยนต์จะต้องเปิดโทรศัพท์มือถือตลอดเวลา (24 ชั่วโมง)  หากมีความ
จ าเป็นต้องปิดโทรศัพท์มือถือจะต้องแจ้งให้ผู้จัดการยานพาหนะทราบล่วงหน้า  พร้อมเหตุผล
ความจ าเป็น  และช่องทางการติดต่อใหม่ 

20. พนักงานขับรถยนต์  ที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนหมายเลขโทรศัพท์มือถือ จะต้องแจ้ง
ผู้จัดการยานพาหนะเป็นลายลักษณ์อักษร  เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามขั้นตอน  
เพ่ือไม่ก่อให้เกิดปัญหาในการประสานงาน 

21. ผู้จัดการยานพาหนะจะน าใบสั่งงานไปใส่ในล็อกเกอร์         ตั้งแต่เวลา  15.00-16.00 น. 
หากเกินเวลาที่ก าหนด หรือเป็นการสั่งงานเพ่ิมเติม       ผู้จัดการยานพาหนะจะสั่งงานทาง
โทรศัพท์มือถือหรือช่องทางอ่ืน 

22. การแจ้งซ่อมเปลี่ยนยางรถยนต์  
22.1 ส าหรับรถเล็กให้เขียนแจ้งซ่อมที่เลขไมล์  50,000 กม. เพ่ือตรวจสอบสภาพยาง 

และหลังจากนั้นให้แจ้งซ่อมทุกๆ 10,000  กม.  เพ่ือตรวจดูความเหมาะสมในการเปลี่ยน  
หากครบก าหนด 80,000 กม. หรือ 5 ปี  ให้เปลี่ยนใหม่  (กรณีเสื่อมสภาพไม่เหมาะสม
ต่อการใช้งานก่อนก าหนดให้เปลี่ยนใหม่) 

22.2 ส าหรับรถใหญ่  ให้เขียนแจ้งซ่อมที่เลขไมล์  70,000 กม.  เพ่ือตรวจสอบสภาพยาง  
และหลังจากนั้นให้แจ้งซ่อมทุกๆ  20,000  กม.  เพ่ือตรวจดูความเหมาะสมในการ



 

 
 

เปลี่ยน  หากครบก าหนด 130,000 กม. หรือ 4 ปี  ให้เปลี่ยนใหม่  (กรณีเสื่อมสภาพไม่
เหมาะสมต่อการใช้งานก่อนก าหนดให้เปลี่ยนใหม่) 

23. กรณีท่ีรถเกิดการสูญหาย เกิดอุบัติเหตุชนกัน และเกิดอุบัติเหตุรถพลิกคว่ าเสียหาย ถือว่า 
เกิดความเสียหายขึ้นกับรถคณะฯคันดังกล่าว พนักงำนขับรถต้องรีบรำยงำนผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบทันที (ตามข้อ 19 แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523) 

24. หากพบว่าพนักงานขับรถยนต์ไม่ปฏิบัติตามที่ก าหนด  ให้ผู้จัดการยานพาหนะรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อพิจารณาโทษต่อไป 

 
 

                                                                                                                                       
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธนันท์  ซุบอุปการ) 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายโครงสร้างพื้นฐาน 
ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 


