
รายละเอียดการจ้างเอกชนด าเนินงาน ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๑. พนักงานขับรถยนต์ จ ำนวน ๒ อัตรำ 
 ระยะเวลำกำรจ้ำง  ตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวำคม ๒๕๖๕ ถึงวันที่ ๓๐ กันยำยน ๒๕๖๖ 
 อัตรำค่ำจ้ำง  จ ำนวน  ๑๒,๕๐๐ บำท/เดือน 

 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 1. ให้บริกำรขับรถส่วนกลำงแก่บคุลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนภำยนอก 
ตำมค ำสั่งที่ ได้รับมอบหมำยจำกเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ รองเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ที่ป รึกษำฯ  
ผู้ช่วยเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ผู้อ ำนวยส ำนัก/กลุ่ม หรือผู้ได้รับมอบหมำย ตำมท่ีได้รับอนุญำต 
 2. บันทึกกำรใช้รถส่วนกลำงที่ได้รับมอบหมำยประจ ำแต่ละคัน 
 ๓. ประสำนผู้ขออนุญำตใช้รถส่วนกลำงกับหัวหน้ำหมวดยำนพำหนะให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
มีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 4. ดูแลควำมสะอำด ตรวจ และรักษำสภำพรถส่วนกลำงในเบื้องต้นให้อยู่ในสภำพที่ปลอดภัย  
และพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
 5. ตรวจสอบและซ่อมบ ำรุงเครื่องยนต์รถส่วนกลำงที่อยู่ในควำมรับผิดชอบให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
อยู่ตลอดเวลำ ตรวจเช็คสภำพตำมระยะ น ำรถยนต์เข้ำซ่อมบ ำรุงที่ศูนย์บริกำรฯ 
 6. กรณีกำรขอใช้รถส่วนกลำงในเขตกรุงเทพมหำนคร และปริมณฑล ในเวลำรำชกำรและนอกเวลำรำชกำร 

๑) พนักงำนขับรถยนต์ตรวจสอบรำยละเอียดของผู้ใช้บริกำรก่อนปฏิบัติงำน ดังนี้ 
• ชื่อผู้ขอใช้รถส่วนกลำง 
• เวลำเดินทำงไป – กลับ 
• สถำนที่ 
• ระยะเลขไมล์ ไป – กลับ 
• ตรวจเช็คน้ ำมันเชื้อเพลิง 
• ดูแลควำมสะอำดตัวรถและตรวจเช็คสภำพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยก่อนออกเดินทำง 

๒) เมื่อน ำรถส่วนกลำงกลับเข้ำมำ ให้น ำไปเก็บไว้ที่ลำนจอดรถ แล้วให้พนักงำนขับรถยนต์ 
ตรวจสภำพควำมเรียบร้อยของรถส่วนกลำง พร้อมมอบกุญแจรถส่วนกลำงไว้กับหัวหน้ำหมวดยำนพำหนะ  
ห้ำมเก็บกุญแจรถส่วนกลำงไว้กับตนเองหรือฝำกไว้ที่เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยในกรณีหลังเวลำรำชกำร 

๓) พนักงำนขับรถยนต์ต้องท ำกำรล้ำงรถทุกครั้ง หลังจำกเสร็จภำรกิจจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 7. กรณีกำรขอใช้รถส่วนกลำงเดินทำงไปรำชกำรต่ำงจังหวัด 

๑) พนักงำนขับรถยนต์ตรวจสอบรำยละเอียดของผู้ใช้บริกำรก่อนปฏิบัติงำน ดังนี้ 
• หนังสือมอบหมำยให้เดินทำงไปรำชกำร พร้อมทั้งศึกษำเส้นทำงก่อนออกเดินทำง 
• ชื่อผู้ขอใช้รถส่วนกลำง 
• เวลำเดินทำง ไป – กลับ 
• ระยะเลขไมล์ ไป – กลับ 
• ตรวจเช็คน้ ำมันเชื้อเพลิง 
• ดูแลควำมสะอำดตัวรถและตรวจเช็คสภำพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภำพเรยีบร้อยก่อนออกเดินทำง 
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๒) เมื่อน ำรถส่วนกลำงกลับเข้ำมำ ให้น ำไปเก็บไว้ที่ลำนจอดรถ แล้วให้พนักงำนขับรถยนต์ 
ตรวจสภำพควำมเรียบร้อยของรถส่วนกลำง พร้อมมอบกุญแจรถส่วนกลำงไว้กับหัวหน้ำหมวดยำนพำหนะ  
ห้ำมเก็บกุญแจรถส่วนกลำงไว้กับตนเองหรือฝำกไว้ที่เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยในกรณีหลังเวลำรำชกำร 

๓) พนักงำนขับรถยนต์ต้องท ำกำรล้ำงรถทุกครั้ง หลังจำกเสร็จภำรกิจจำกกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 ๘. ด ำเนินกำรเติมน้ ำมันรถส่วนกลำงให้มีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ ดังนี้ 

1) เบิกบัตรเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงรถรำชกำรพร้อมรหัสประจ ำบัตร และลงลำยมือชื่อในทะเบียน
ควบคุมบัตร 

๒) น ำรถส่วนกลำงไปเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงตำมหมำยเลขทะเบียนรถ 
๓) ตรวจสอบประเภทน้ ำมันเชื้อเพลิงที่เติม วงเงินในบัตร และค่ำใช้จ่ำยก่อนเติมน้ ำมันทุกครั้ง 
๔) ตรวจสอบรำยกำรตำมใบแจ้งยอดกำรใช้จ่ำยบัตรเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงรถรำชกำร (Statement 

of Fleet Card Account) ที่ได้รับจำกผู้ออกบัตรเติมน้ ำมันเชื้อเพลิง 
๕) น ำใบบันทึกรำยกำรขำย ที่ลงลำยมือชื่อ ใบก ำกับภำษีพร้อมบัตรเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงส่งคืน

หัวหน้ำหมวดยำนพำหนะ/เจ้ำหน้ำที่กลุ่มอำคำรสถำนที่ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนยำนพำหนะ  
เพ่ือควบคุมกำรใช้รถรำชกำรโดยเร็วหลังเสร็จสิ้นภำรกิจ 
๒. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

๑. มีสัญชำติไทย เชื้อชำติไทย 
๒. เพศชำย อำยุไม่ต่ ำกว่ำ ๒๓ ปีและไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ ์ต้องผ่ำนกำรเกณฑ์ทหำรหรือได้รับกำรยกเว้น 
๓. วุฒิกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น (ม.3) หรือเทียบเท่ำ 
๔. มีใบอนุญำตขับรถยนต์ตำมพระรำชบัญญัติกำรขนส่งทำงบก พ.ศ. ๒๕๒๒ และมีประสบกำรณ์ 

ในกำรขับรถยนต์มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี มีควำมรู้เกี่ยวกับพระรำชบัญญัติจรำจรทำงบก และกฎหมำย 
ที่เก่ียวข้องกับรถยนต์และกำรขนส่งเป็นอย่ำงดี 

๕. เป็นบุคคลที่แพทย์แผนปัจจุบันรับรองว่ำเป็นผู้มีสุขภำพดี สมบูรณ์แข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง 
และไม่เป็นที่รังเกียจของสังคม ไม่เป็นโรคต้องห้ำมหรือเป็นอุปสรรคต่อกำรปฏิบัติงำน 

๖. มีควำมรู้และทักษะ ดังนี้ 
๖.๑ มีควำมรู้และทักษะเกี่ยวกับกำรตรวจเช็คและซ่อมแซมรถยนต์ระดับพ้ืนฐำน 
๖.๒ มีควำมรู้เกี่ยวกับอุปกรณ์และอะไหล่รถยนต์เป็นอย่ำงดี 
๖.๓ มีควำมรู้เกี่ยวกับระบบรถยนต์และอ่ืน ๆ เกี่ยวกับรถยนต์เป็นอย่ำงด ี

7. ไม่เป็นผู้เสพสุรำเป็นอำจิณ หรือติดยำเสพติดใด ๆ 
๘. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงทีสุ่ดให้จ ำคุกในคดีอำญำ เว้นแต่คดีกระท ำโดยประมำท

หรือในควำมผิดลหุโทษและต้องไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
------------------------------------------------- 


