
หนา้ 1 ของ 4 

28. มาตรการดูแลเพื่อความปลอดภัยในการเดินทาง 
สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล  

มหาวิทยาลัยมหดิล 
---------------------------------------- 

 
1. การใช้รถยนต์ของสถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล มหาวิทยาลัยมหิดล 
 รถยนต์ของสถาบันฯ จะต้องใช้เพื่อกิจการของมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์หรือประโยชน์
ของสถาบันฯ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  2. เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา 
  3. เพ่ือสวัสดิการของบุคลากร 
  4. กรณีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
 1.1 การใช้รถยนต์ทุกครั้งจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้ใช้รถยนต์ก่อน โดยระบุระยะเวลาที่ต้ องการใช้ที่
ชัดเจน 
 1.2 การใช้รถยนต์ทุกครั้งจะต้องมีผู้รับผิดชอบ ดูแล ควบคุมการใช้รถยนต์ 
 1.3 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการใช้รถยนต์ภายในจังหวัด 
 1.4 การใช้รถยนต์ไปต่างจังหวัดจากผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 1.5 การอนุมัติรถยนต์ขึ้นอยู่กับจ านวนรถยนต์ที่มีอยู่และสามารถใช้งานได้ในขณะนั้น ทั้งนี้ผู้จัดหารถยนต์จะต้อง
พยายามจัดรถให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้มากที่สุด 
 1.6 ให้หัวหน้างานยานพาหนะ ก ากับ ดูแล ให้มีการบันทึกการใช้รถตามความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการใช้รถ 
 1.7 ให้พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแล บ ารุงรักษา ตรวจสภาพรถยนต์หรือซ่อมแซมแก้ไขความ
ช ารุดเบื้องต้นให้รถยนต์สามารถใช้งานได้ดี ท าความสะอาดรถยนต์อย่างสม่ าเสมอและต้องส ารวจความพร้อมของรถยนต์ 
บันทึกเลขไมล์ก่อนออกรถ และเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทุกครั้ง 
 1.8 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง พนักงานขับรถยนต์จะต้องน ารถยนต์ไปจอดเก็บในสถานที่จอดรถของ
สถาบันฯ กรณีที่มีความจ าเป็นต้องน ารถไปจอดสถานที่อ่ืนเป็นครั้งคราว ให้ขออนุมัติจากหัวหน้างาน หรือผู้อ านาจอนุมัติ
ให้ใช้รถยนต์ก่อน 
 1.9 ให้หัวหน้างานยานพาหนะรับผิดชอบ ควบคุม ดูแลการใช้รถยนต์ การจดหรือต่อทะเบียนการท าประกันภัย
รถยนต์ การตรวจสภาพรถยนต์ การท าความสะอาดรถยนต์ รับผิดชอบให้มีการซ่อมบ ารุงตามหลักวิชา คู่มือการใช้งาน 
หรือคู่มือการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคันให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 1.10 เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายแก่รถยนต์ หรือมีความเสียหายใด ๆ ที่เกิดจากการใช้รถยนต์ ให้ผู้ใช้งานหรือ
พนักงานขับรถยนต์รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยทันที 
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2. การขับข่ีและการจอดรถภายในมหาวิทยาลัย 
 2.1 ผู้ใช้รถภายในพ้ืนที่ของสถาบันฯ ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจราจรทางบก ตลอดจนระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง และเครื่องหมายเกี่ยวกับการจราจร รวมทั้งปฏิบัติตามสัญญาณของเจ้าหน้าที่ของสถาบันฯโดยเคร่งครัด 
 2.2 ผู้ขับขี่รถจกัรยานยนต์ภายในพ้ืนที่ของสถาบันฯ ต้องสวมหมวกนิรภัยทุกครั้ง 
 2.3 ผู้ใช้รถภายในพ้ืนที่ของสถาบันฯ จะต้องขับข่ีด้วยความเร็วไม่เกิน 60 กิโลเมตรต่อชั่วโมงหรือตามท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด และจะต้องไม่ขับขี่ในลักษณะก่อความเดือดร้อนร าคาญให้แก่ผู้อ่ืน หรือขับขี่รถในลักษณะอันอาจจะเป็นอันตราย
ต่อบุคคลหรือทรัพย์สิน 
 2.4 การจอดรถในบริเวณสถาบันฯ จะท าได้เฉพาะในเขตท่ีสถาบันฯ จัดไว้เท่านั้น 
 2.5 ในกรณีที่เครื่องยนต์หรืออุปกรณ์ของรถขัดข้องในทางเดินรถอันเป็นสาเหตุให้กีดขวางการจราจรผู้ใช้รถต้องน า
รถให้พ้นทางเดินรถ หรือแจ้งต่อพนักงานรักษาความปลอดภัยโดยเร็วที่สุด 
 2.6 ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุในบริเวณสถาบัรฯ ให้ผู้ใช้รถแจ้งต่อพนักงานรักษาความปลอดภัยโดยเร็วที่สุด 
 
3. ลักษณะของงานของพนักงานขับรถยนต์ส่วนสถาบันฯ  
 พนักงานขับรถต้องมีความรู้ความช านาญและทักษะในการดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ให้มีความพร้อมส าหรับการใช้งาน
ได้อย่างทันท่วงที และปลอดภัยตลอดเวลา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจึงมีเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 3.1 ในขณะปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์จะต้องแต่งกายในชุดที่สุภาพเรียบร้อย 
 3.2 เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด 
 3.3 ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 3.4 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละอดทน และมีความตั้งใจจริง 
 3.5 ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้บังคับบัญชา 
 3.6 ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงานโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
 3.7 ไมเ่ข้าท างานสาย และให้ตรงเวลานัดหมายในการเดินทาง 
 3.8 ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
 3.9 ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใดท่ีอยู่ประจ ารถให้เสียหาย 
 3.10 ไม่เปิดเผยข้อความใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด าเนินงานของผู้บังคับบัญชา 
 3.11 ห้ามพนักงานขับรถยนต์ลงเวลาแทนพนักงานขับรถยนต์อ่ืน หรือแก้ไขเพ่ิมเติม แบบฟอร์มลง เวลาอันท าให้
พนักงานขับรถยนต์อื่นได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์ 
 3.12 ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอื่นใดของหน่วยงาน ไปใช้ประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อ่ืน เว้นแต่จะได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
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 3.13 ห้ามพนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์ของหน่วยงาน ไปใช้ในกิจการส่วนตัว และห้ามน ารถยนต์ออกจากลานจอด
รถที่จัดไว้ให้โดยไม่มีใบขออนุญาตใช้รถ โดยเด็ดขาด 
 3.14 สิ่งที่พนักงานขับรถยนต์ต้องค านึง และตระหนักให้มากที่สุดคือความปลอดภัยในการให้บริการทุกระดับในการ
ให้บริการ 
 หลักการใช้รถยนต์ในการให้บริการในการออกเดินทางราชการจึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก ดังนั้นการเตรียมความ
พร้อมพนักงานขับรถก่อนออกเดินทางจึงเป็นเรื่องส าคัญที่พนักงานขับรถยนต์จักต้องด าเนินการ สามารถจ าแนกได้เป็น 3 
ส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. การเตรียมความพร้อมของร่างกายก่อนขับรถออกเดินทาง ร่างกายต้องได้รับการพักผ่อนอย่างเพียงพอ
และมีสุขภาพแข็งแรง ไม่เจ็บป่วย หากร่างกายไม่พร้อม หรือเจ็บป่วย มีไข้ อาจเป็นสาเหตุการเกิดอุบัติเหตุได้ 
  2. ศึกษาเส้นทาง ก่อนออกเดินทางควรมีการศึกษาเส้นทางก่อนทุกครั้งเพ่ือเป็นการประหยัดเชื้อเพลิง และ
ประหยัดเวลาในการเดินทาง 
  3. ตรวจเช็คยานพาหนะ พนักงานขับรถต้องมีการตรวจเช็ดสภาพเครื่องยนต์ก่อนออกรถ หากพบ
ข้อบกพร่องให้แจ้งหัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชาหากเร่งด่วนสามารถแจ้งตรงต่อผู้บริหารเพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงทันที หาก
เห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มีอันตรายต่อการให้บริการต้องไม่น ารถออกให้บริการ 
 
4. ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
 4.1 ตรวจสอบสภาพเครื่องยนต์ก่อนออกรถ หากพบข้อบกพร่องให้แจ้งผู้บริหารเพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงทันที หาก
เห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มีอันตรายต่อการให้บริการต้องไม่น ารถออกให้บริการ 
 4.2 ท าความสะอาดรถทั้งภายในและภายนอก ให้สะอาดเรียบร้อย 
 4.3 ในระหว่างการให้บริการพนักงานขับรถต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ขับรถในอัตราความเร็วตามที่กฎหมายก าหนด 
  2. ขับชิดซ้ายตลอดเส้นทาง 
  3. หยุดรถทุกครั้งเมื่อถึงทางแยก หรือทางเลี้ยว ตรวจสอบให้แน่ใจว่าปลอดภัย จึงออกรถ 
  4. ขับรถด้วยมารยาทที่ดี และมีน้ าใจให้กับผู้ใช้ถนนอื่น และผู้โดยสารทุกคน 
  5. ก่อนการออกรถต้องตรวจสอบให้แน่ใจก่อนว่าผู้โดยสารได้ข้ึน หรือลงจากรถ เรียบร้อยแล้ว 
  7. หากมีเหตุอันใดที่ต้องพูดคุย หรือแจ้งข้อขัดข้องกับผู้ โดยสาร ต้องใช้วาจา และ ท่าทางที่สุภาพ ไม่แสดง
กริยาที่ไม่ดีกับผู้โดยสาร ไม่ว่าตนเองนั้นจะถูกหรือผิด 
  8. ไม่ใช้โทรศัพท์มือถือ ในขณะให้บริการ 
  9. ไม่สูบบุหรี่ ไม่เสพสิ่งมึนเมา หรือสิ่งเสพติดใด ๆ ในระหว่างปฏิบัติงาน 
  10. เชื่อฟังค าสั่งของผู้บังคับบัญชา อย่างเครง่ครัด 
  11. ขับรถตามเวลา และเส้นทางที่ก าหนดไว้เท่านั้น  
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  12. พนักงานขับรถต้องมีใจให้บริการทุกอย่างครั้งในการให้บริการ 
 4.4 เมื่อหมดเวลาให้บริการให้ตรวจสอบความสะอาดของรถ และลงเวลากลับที่สถาบันฯ 
 4.5 น ารถไปจัดเก็บ ณ สถานที่โรงจอดรถเท่านั้น 
 4.6 การตรวจสอบความเรียบร้อยของรถยนต์หลังใช้งานเสร็จ และคุณลักษณะรถยนต์ทั้งหมดของสถาบันฯ ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานทุกเวลา 
 
5. ขั้นตอนการเติมน้้ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์สถาบันฯ 
 5.1 กรอกใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง แจ้งจ านวนลิตรที่ขอเบิกหรือจ านวนเงิน 
 5.2 ผู้เบิกลงชื่อ “ผู้รับน้ ามัน” 
 5.3 หัวหน้างานที่มีหน้าที่ดูแลการใช้รถยนต์ ลงชื่อ เพ่ือรับทราบการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงทุกครั้ง 
 5.4 น ารถยนต์ไปเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ณ สถานีน้ ามันที่สถาบันฯ ก าหนด โดยการใช้เครดิต 
 5.5 น า ใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ส่งที่หน่วยพัสดุเพ่ือด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
 5.6 เจ้าหน้าที่ดูแลการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงตรวจเอกสารแล้ว ลงชื่อ “ผู้ตรวจสอบ” โดยต้องมีเอกสารครบ ดังนี้ 
  1. ใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
  2. ใบเสร็จรับเงิน จะต้องระบุชื่อผู้รับเงินเป็นมีการบันทึก เลขทะเบียนรถเลขไมล์รถ และลายมือชื่อผู้รับ
น้ ามัน 
  3. ใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง กรอกรายละเอียดชนิดของน้ ามัน จ านวนลิตร ราคาต่อลิตร จ านวนเงิน ประเภท
ของรถ ทะเบียนรถ และเลขไมล์พร้อมมีผู้ลงชื่อ “ผู้รับน้ ามัน” และ “ผู้มีอ านาจลงนาม”เรียบร้อย 
  4. เอกสารทั้งสามฉบับต้องมีรายละเอียดและวันที่ตรงกัน 
 5.7 เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ รวบรวมเอกสารเพ่ือด าเนินการส่งให้ส่วนงานพัสดุเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบเพ่ือส่งงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ และตัดจ่ายงบประมาณทุกเดือน 
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