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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต์ ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดท าข้ึนเพ่ือเป็น

แนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ให้เป็นไปตามกฎหมายและมีความปลอดภัยต่อผู้โดยสาร โดยมี

รายละเอียดประกอบด้วย บทที่ 1 ความเป็นมา บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ บทที่ 3 แนวทางการ

ขับข่ี ขอขอบคุณ ว่าที่ร้อยตรีกฤษฎา ศักดิ์ค าดวง หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ที่ให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต์ ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ฉบับนี้ให้จนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

         คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นเครื่องมือที่อ านวยประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน

พนักงานขับรถยนต์ได้เป็นอย่างดี หากมีข้อมูลมีข้อผิดพลาดประการใดผู้เขียนขอน้อมรับเพ่ือน าไปปรับปรุง

และพัฒนาให้เกิดผลดีต่อไป 
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สารบัญ 

บทที่           หน้า 

บทที่ 1           1 

บทที่ 2           2 

บทที่ 3            8 

 

  



บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมาความจ าเป็น  

 พนักงานขับรถยนต์เป็นต าแหน่งที่ส าคัญต าแหน่งหนึ่งที่มีความตระหนักต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบทั้ง

ทางราชการและกฎหมายที่เก่ียวข้องเพ่ือความปลอดภัยของผู้โดยสาร ตลอดจนทรัพย์สินของทางราชการ จึง

ต้องมีการฝึกฝน ออกก าลังกาย และมีวินัยในตนเองอย่างสม่ าเสมอให้มีความพร้อมในการขับยานพาหนะ และ

การควบคุมดูแลการรักษาความสะอาดยานยนต์ให้พร้อมใช้งาน และรักษาทรัพย์สมบัติของทางราชการให้

พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดอายุการใช้งาน 

วัตถุประสงค์ 

1. คู่มือปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต์ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. เพื่อสร้างความปลอดภัยให้กับผู้โดยสาร 

3. เพ่ือรักษาทรัพย์สมบัติของทางราชการให้พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดอายุการใช้งาน 

ขอบเขต 

การปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

ค านิยามศัพท์ 

      - รถยนต์ หมายถึง  รถยนต์โดยสารของทางราชการ ที่ก ากับดูแลโดยส านักศึกษาท่ัวไป จ านวน 2 คัน คือ 

รถตู้โดยสารทะเบียน นข-1922 มหาสารคาม และรถยนต์กระบะ หมายเลขทะเบียน บน-2180 มหาสารคาม 

       - การขับขี ่ หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ทางราชการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของการเดินทางใน

แต่ละครั้ง และมีความปลอดภัยทั้งทรัพย์สินและผู้โดยสาร 

- ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่มาใช้บริการรถยนต์ของทางราชการที่ดูแลโดยส านักศึกษาทั่วไป 

  



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ และขอบข่ายภาระงาน 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานแม่บ้าน ตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมบทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของส านักศึกษา

ทั่วไป โดยได้จัดล าดับการน าเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป

(อธิการบดี) 

กรรมการโดยต าแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อ านวยการส านักศึกษา

ทั่วไป 

กรรมการที่อธิการบดี

แต่งต้ังโดยค าแนะน า 

ของกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย

ค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก

ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  ส านักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส านัก

ศึกษาท่ัวไป ผู้อ านวยการส านักศึกษา

ทั่วไป เป็นกรรมการและ

เลขานุการ 



 

1. ประวัติความเป็นมาของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  กันยายน  2550  ได้ให้ความ

เห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่  คือ  โครงการจัดตั้งส านักศึกษาทั่วไป  ซึ่งให้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 4 

ปี (พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2551  เมื่อวันที่ 26 กันยายน 

2551  มีมติให้จัดตั้ง  ส านักศึกษาทั่วไป  และสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหาร  และการด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่ 30 มกราคม 

2552  โดยนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับฯ  เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2552  โดยมีวัตถุประสงค์ใน

การจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 



      1. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปให้

สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดไว้    

     2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป ให้ทัดเทียมกับมหาวิทยาลัย

ชั้นน าทั้งในและต่างประเทศ   

     3. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในและ

ต่างประเทศ 

                4. เพื่อเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 

2. ปรัชญา  

 ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น  สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

3. วิสัยทัศน์ (Vision) 

  ส านักศึกษาท่ัวไปเป็นต้นแบบด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

เพ่ือส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน   

4. พันธกิจ 

  1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพื่อส่งเสริม

การสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ และพัฒนาบุคลากรส านัก 
ศึกษาทั่วไปให้มีสมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปให้มี ประสิทธิภาพ 
ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักศึกษาทั่วไป  อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

  



5. ประเด็นยุทธศาสตร์ ส านักศึกษาทั่วไป 

  1. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ  

  2. การพัฒนาอาจารย์ และบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

  3. การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  

  4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป  

  5. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

 

           6. ค่านิยม 

  ค่านิยมส านักศึกษาทั่วไป  คือ  GEMSU 

      G  = Good  Governance หมายถึง  การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 

      E  = Empowerment   หมายถึง  เสริมพลังในการท างาน  

      M  = Morality        หมายถึง  ยึดมั่นในคุณธรรม 

      S  = Service mind   หมายถึง  มีจิตบริการ  

      U  = Unity      หมายถึง  มีความเป็นหนึ่งเดียว 

  7. นโยบายการบริหารงานส านักศึกษาทั่วไป (พ.ศ. 2561-2565) 

      1. ปรับบทบาทส านักศึกษาท่ัวไป สู่การเป็นศูนย์กลางการจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  

อย่างเหมาะสม 

      2. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรวิชาศึกษาท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เป็นหลักสูตรที่มีความ

ทันสมัย 

สอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม นิสิต สังคมและประเทศชาติอยู่เสมอ 



      3. เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลทั้งสายสนับสนุนและสาย

วิชาการ 

      4.  เป็นองค์กรนวัตกรรมทางการบริหารจัดการ เน้น IT เพ่ือการบริหารจัดการ One stop 

service ระบบประกันคุณภาพการศึกษาทั่วไปมีประสิทธิภาพ สะท้อนพันธกิจและการบริหารความเสี่ยง 

      5.  เน้นวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับคณะ และ

หน่วยงานภายนอก 

      6.  เน้นพัฒนาคุณภาพการจัดการสอน การวัดผล การประเมินผลส าหรับคนรุ่นใหม่ 

Generation Z 

      7.  มีการสานต่อศูนย์ทดสอบออนไลน์และคลังข้อสอบ พร้อมทั้งขยาย สู่ English Exam & Exit 

Exam  

      8. มีระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  มุ่งเน้นประโยชน์ส่วนรวมความโปร่งใส  และ

ตรวจสอบได้เน้นการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 

 

ขอบเขตภาระงาน 

          ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถ  รับผิดชอบงานดังนี้ 

 1. พนักงานขับรถ 

  1.1 บ ารุงรักษารถตู้และรถกระบะ และน ารถเข้าซ่อมบ ารุงตามระยะเวลาที่ก าหนด และรายงาน

สภาพ/สมรรถนะยานยนต์ที่รับผิดชอบ ต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหน้ากลุ่มงาน) ทุกต้นสัปดาห์ 

  1.2 ขับรถตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

  1.3 รายงานการใช้รถตู้และรถกระบะ สรุปการใช้น้ ามันรถตู้และรถกระบะ แต่ละสัปดาห์ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

 

 



 2. บันทึกข้อมูลการให้บริการยานยนต์ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมรายงานข้อมูลมหาวิทยาลัย 

 3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

  3.1 รับส่งเอกสารของส านักศึกษาทั่วไปกับงานสารบรรณ และคณะ/หน่วยงาน 

  3.2 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  



บทที่ 3 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1. บ ารุงรักษายานยนต์ 

1.1 ระบบเครื่องยนต์และการดูแลรักษา  

ผู้เป็นพนักงานขับรถต้องมีความรู้เรื่องเครื่องยนต์รวมถึงวิธีแก้ไขปัญหาก่อนเข้าศูนย์บริการ 
ดังนี้ ระบบเครื่องยนต์แบ่งออกเป็น 2 ชนิดคือ ดีเซล และ เบนซิน  

- ตรวจดูน้ ามันเครื่อง  
- ตรวจดูน้ามันเบรค  
- ตรวจดูน้ ากลั่นแบตเตอรี่ ให้อยู่ในระดับที่ก าหนด  
- ตรวจดูกล่องฟิวล์  
- ตรวจดูน้ าฉีดกระจก  
- ตรวจดูน้ าหล่อเย็น อยู่ในสภาพดีหรือไม่รั่วหรืออุดตัน  
- ตรวจดูคอนเด็นซอร์  
- ตรวจดูหม้อน้ า  

ข้อควรระวัง  

- ระหว่างเครื่องยนต์ท างานระวังอย่าให้เสื้อผ้าหรือร่างกาย อุปกรณ์เข้าใกล้ใบพัดหรือ
สายพานขับ เครื่องยนต์  
- พยายามอย่าแตะต้องตัวเครื่องที่ขับข่ีเพราะมีความร้อนสูง  
- อย่าเปิดฝาหม้อน้ าขณะเครื่องยนต์ร้อนอาจเกิดอันตรายต่อร่างกาย 
- เมื่อเติมน้ ามันเบรกและหกแล้วให้รีบล้างน้ าสะอาดทันทีเพ่ือป้องกันการกัดกร่อนของน้ ามัน 
-อย่าด าเนินการเองเพ่ือระบบเครื่องยนต์ผิดปกติจากภายในเครื่องควรแจ้งให้ผู้รับผิดชอบ 
หัวหน้างาน ตามสายงานรับทราบเพื่อเข้าศูนย์บริการ  

  



1.2 การดูแลรักษาช่วงล่าง  
ระบบช่วงล่างมีความส าคัญในการทรงตัวของรถยนต์ให้เกิดความสมดุลในการขับขี่และการบรรทุก  

การตรวจดูความเรียบร้อยจุดบกพร่องของช่วงล่างรวมถึงระบบถ่ายเทน้ าหนักจึงมีความจ าเป็นต้องคอย
ตรวจเช็คอยู่เป็น ประจ า รวมถึงระบบเบรกและเวลาขับเคลื่อนและล้อเป็นส่วนประกอบของความสมดุลและ
การทรงตัวในการยึด เกาะถนน ความสัมพันธ์ของระบบช่วงล่างจึงมีความจ าเป็นพอๆ กับระบบเครื่องยนต์การ
ตรวจเช็คระบบช่วงล่างที่ พนักงานขับรถควรตรวจเช็คเป็นประจ า คือ  
                 1. ล้อและลมยาง  
                 2. ระบบเบรก  
                 3. ระบบรับน้ าหนัก (โช๊คอัพ)   
                 4. ระบบบังคับเลี้ยว  
                 5. ระบบส่งน้ ามัน, น้ ามันเบรก  
                 6. วาล์วน้ ามันเบรก, ฝักเบรก  
                 7. แซสซี่และตัวถัง 

 

2. ขับรถตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

2.1 การเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติงาน  

การเตรียมความพร้อมส าหรับพนักงานขับรถยนต์ส่วนใหญ่นั้น จะแบ่งตามภาระงานและความ  

รับผิดชอบ โดยแบ่งออกเป็น 2 ด้าน ดังนี้  

1. ด้านบุคลากร (พนักงานขับรถยนต์)  

1.1 การเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  

- พักผ่อนให้เพียงพอ  

- ไม่ดื่มหรือเสพสิ่งมึนเมาหรือยาเสพติด  

- ไม่เป็นผู้สายตาบอดสีหรือพิการในการได้ยิน  

- หน่วยงานต้องมีการเตรียมบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกับงาน  

- ต้องมีความรู้ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี รวมถึงการให้  

บริการต่อผู้ใช้บริการและแนวทางการพัฒนาได้ดี  

- ต้องมีการตรวจสุขภาพประจ าปีและส่งผลตรวจต่อหน่วยงาน  

 



1.2 การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ  

- มีจิตใจยิ้มแย้มแจ่มใส  

- ขจัดความเครียดทิ้งไปโดยวิธีต่างๆ  

- ไม่คิดอคติต่องานที่ท า  

- ท าใจยอมรับฟังความคิดผู้อ่ืน คิดไตร่ตรองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งผิด  

- มีทัศนคติที่ดีต่องานที่ท า รวมถึงการมีคุณธรรมจริยธรรม   

1.3 การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบงานเอกสาร   

- ต้องศึกษาเอกสารมอบหมายการใช้รถในเบื้องต้นเสมอ  

- ต้องเตรียมส าเนาเอกสารที่ส าคัญ เช่น ส าเนาใบอนุญาตขับขี่ ส าเนาบัตรประชาชน  

- บันทึกตารางการใช้รถประจ าวัน  

2. ด้านยานพาหนะที่ใช้  

2.1 การเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ  

ยานพาหนะที่ใช้จะต้องมีความพร้อมทั้งสภาพเครื่องยนต์และสภาพสิ่งอ านวยความ 

สะดวก  รวมทั้งเครื่องมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงเหตุการณ์เฉพาะหน้า ซึ่งการตรวจเช็ครถประจ าวันจะเป็น

ตัวช่วยในการ เตรียมความพร้อมของรถได้ดีผู้ปฏิบัติงานก็ต้องเรียนรู้ถึงรถท่ีจะน าไปใช้หรือสมรรถนะและ

ขีดจ ากัดของรถในอัตรา การเร่ง การบรรทุก ส าหรับการศึกษาเส้นทางหรือข้อมูลที่จะเดินทางมีความส าคัญไม่

น้อย แม้กระทั่งตัวผู้ปฏิบัติงาน ก็ต้องมีความพร้อมในการปฏิบัติงานด้วยเช่นกัน ปัจจัยหลักเหล่านี้มีผลต่อการ

ปฏิบัติหน้าที่ และท าให้เกิดความสะดวกต่อการท างาน เพื่อให้การเดินทางไปติดต่อราชการได้ทันก าหนดเวลา 

และเกิด ความปลอดภัยทั้งผู้ขับขี่ ผู้โดยสาร และตัวของยานพาหนะ 

2.2 ความเหมาะสมในการใช้งานของยานพาหนะ  

การท างานจะประสบผลส าเร็จได้ย่อมมาจากการวางแผนที่ดีสภาพแวดล้อมที่ดีหรือ 

การใช้ ยานพาหนะที่ถูกต้องเหมาะสมย่อมท าให้งานไปได้ด้วยดีการเลือกใช้ยานพาหนะที่ถูกกับสภาวะการ 

สภาพภูมิ ประเทศ อากาศ ฤดูการบรรทุก หรือการอ านวยความสะดวก และจ านวนของผู้ใช้บริการ จะเป็น

ประโยชน์ต่อการ ด าเนินงานได้ดีหากเลือกใช้ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสมย่อม จะท าให้เกิดการท างานที่มีปัญหา

หรืออุปสรรคมากกว่า การ ก าหนดหรือการศึกษาวิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยในการ

ด าเนินงานได้ดีกว่าการใช้รถผิด ประเภท หรือการใช้รถท่ีไม่ถูกวิธีไม่ถูกต้องตามสภาพรถที่ได้มา 

 2.2 ความเหมาะสมในการใช้งานของยานพาหนะ  



การท างานจะประสบผลส าเร็จได้ย่อมมาจากการวางแผนที่ดีสภาพแวดล้อมที่ดีหรือการใช้ 

ยานพาหนะที่ถูกต้องเหมาะสมย่อมท าให้งานไปได้ด้วยดีการเลือกใช้ยานพาหนะที่ถูกกับสภาวะการ  

สภาพภูมิ ประเทศ อากาศ ฤดูการบรรทุก หรือการอ านวยความสะดวก และจ านวนของผู้ใช้บริการ จะเป็น

ประโยชน์ต่อการ ด าเนินงานได้ดีหากเลือกใช้ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสมย่อม จะท าให้เกิดการท างานที่มีปัญหา

หรืออุปสรรคมากกว่า การก าหนดหรือการศึกษาวิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยในการ

ด าเนินงานได้ดีกว่าการใช้รถผิด ประเภท หรือการใช้รถท่ีไม่ถูกวิธีไม่ถูกต้องตามสภาพรถที่ได้มา 

 2.3 ระเบียบปฏิบัติที่พนักงานขับรถต้องปฏิบัติ  

2.3.1 ต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงาน  

2.3.2 ไม่ไว้ผมและหนวดเครายาวรกรุงรัง  

2.3.3. ไม่ดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือสารเสพติด  

2.3.4 ไม่มาทางานสายหรือขาดงานโดยพละการ  

2.3.5 ต้องมาทางานก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาทีเพ่ือเตรียมความพร้อมของรถ  

2.3.6 ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน  

2.3.7 ตรวจเช็ครถทุกเช้า ตามข้ันตอนปฏิบัติและบันทึกในตารางตรวจเช็ครถ  

2.3.8 ตรวจเช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถให้พร้อมใช้งาน  

2.3.9 ศึกษาข้อมูลในการเดินทางหรือเส้นทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท  

2.3.10 ศึกษาข้อมูลของงาน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสะดวกในการ

เดินทาง  

2.3.11 เตรียมรถให้พร้อมใช้งานกับลักษณะงาน  

2.3.12 ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่จาเป็นเกี่ยวกับการเดินทาง  

2.3.13 พนักงานต้องไปถึงที่หมายในการเดินทางอย่างน้อย 15 นาท ี

2.3.14 ไม่พูดจาแทะโลมหรือชู้สาวต่อผู้ใช้บริการ   



2.3.15 ไม่แสดงความคิดเห็นหรือพูดจากับผู้ใช้บริการหากไม่ขอความคิดเห็น   

2.3.16 ไม่แสดงออกถึงอาการที่ไม่พอใจ   

2.3.17 พูดจากับผู้ใช้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม   

2.3.18 รับ-ส่ง ผู้โดยสารด้วยความสะดวกรวดเร็ว ปลอดภัย   

2.3.19 ท าความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จสิ้นงานบริการ   

2.3.20 สรุปรายงานการเดินทางเสมอแม้ไม่มีปัญหาในการเดินทางหรือมีปัญหาก็สามารถพบ

สาเหตุของ ปัญหาและแนวทางการแก้ไข และวิธีป้องกันการเกิดปัญหาขึ้นอีกและเป็นการพัฒนา

คุณภาพของหน่วยงาน ประชุม ภายในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อทราบปัญหาและผล

การดาเนินงาน วิธีแก้ไข แนวทางพัฒนาและ ปฏิบัติเพื่อสะดวก ในการดาเนินงานต่อไปในภายภาค

หน้า 

3. รายงานการใช้ยานยนต์เข้าระบบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ขั้นตอนการรายงานการใช้ยานยนต์กับระบบรายงานน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีข้ันตอนดังนี้ 



 ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบ URL     

          http://www.plan.msu.ac.th/iroffice/audit/index.php?Action=indexlogin 

 

 ขั้นตอนที่ 2 เลือกบันทึกการใช้รถยนต์ราชการ และ add new 

 



          ขั้นตอนที่ 3 การดูรายงานการใช้ยานยนต์ 

 

  



 

 


