
 
 
 
 

ระเบียบชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จํากัด 
วาดวยการใชและบํารุงรักษารถ 

พ.ศ. 2552 
********************************************** 

 
โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการใชและบํารุงรักษารถ ใหเหมาะสมกับการดําเนินการ 

และเปนแนวทางในการปฏบิัติ 
 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จํากัด  ขอ 45 (12)   
และขอ 59 ทีป่ระชุมคณะกรรมการดําเนินการ  ชุดที ่37  ครั้งที ่8  เม่ือวันที่ 23 ธันวาคม  พ.ศ. 2552  
จึงกําหนดระเบียบวาดวยการใชและบํารงุรักษารถไว  ดังตอไปนี ้
 ขอ  1.  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จํากัด  วาดวยการใช
และบํารุงรักษารถ  พ.ศ. 2552” 
 ขอ  2.  ระเบยีบนีใ้หใชบังคบัตั้งแตวันท่ี  24  ธันวาคม  พ.ศ.  2552  เปนตนไป 
 ขอ  3.  ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการใชและบํารุงรักษารถ พ.ศ. 2547 
 บรรดาระเบียบ มติคณะกรรมการดําเนินการ ประกาศ คําส่ังหรือขอตกลงอื่นใด ซึง่ขัด หรือแยงกับ
ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบน้ีแทน 

ขอ  4.  ในระเบียบนี ้
 “ชุมนุมสหกรณ”  หมายความวา ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย  จาํกัด 

"ผูจัดการใหญ” หมายความวา  ผูจัดการชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด   
"ผูจัดการฝายสํานักงาน” หมายความวา  ผูจัดการฝายสํานักงาน ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหง 

ประเทศไทย จํากัด   
          “หัวหนาแผนกอาคาร”  หมายความวา  หัวหนาแผนกอาคาร  ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศ
ไทย  จํากัด 
 “พนักงานขับรถ”  หมายความวา  พนักงานขับรถชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 
รวมถึงเจาหนาที่ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด  ที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการใหญ 
ใหปฏิบัติหนาท่ีขับรถ 
 



          “รถ”  หมายความวา รถยนต รถจักรยานยนตของชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 
 “การใชรถ”   หมายความวา  การนํารถไปใชในกิจการของชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศ
ไทย จํากัด  ตามที่ไดรับอนุญาต 
 “การบํารุงรักษา”  หมายความวา  การลางอัดฉีด  การเปลี่ยนน้ํามันหลอลื่น  การตรวจเติม
น้ํามันหลอลื่นตางๆ ตลอดจนการซอมแซมและการบํารุงรักษารถใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะนําออกไป
ปฏิบัติงาน 
 ขอ  5.  ใหผูจดัการใหญเปนผูรักษาการตามระเบียบนี ้และใหมีอํานาจกําหนดหลกัเกณฑแนวปฏิบัติ
และวินจิฉยัปญหาท่ีเก่ียวกบัการปฏิบตัิตามระเบียบนี ้

หมวด  1 

การใชและอํานาจในการสั่งการ 
 ขอ  6.  ใหผูจดัการฝายสํานักงาน เปนผูส่ังใชรถเพือ่ปฏิบัติงานของชุมนุมสหกรณ 
 ขอ  7.  การขอใชรถ  ใหผูที่ขอใชรถกรอกขอความลงในใบอนุมัต ิ   ขอใชรถตามแบบทีฝ่าย
สํานักงานกําหนด 
                  การใชรถ ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมของชุมนุมสหกรณ หรือเพื่อประโยชนของชุมนุม
สหกรณ  ผูขอใชรถจะตองควบคุมใหการใชรถอยูในเสนทางตามท่ีขอ   
        ขอ  8. เม่ือใชรถตามที่ไดรับอนุมัติแลวใหพนักงานขับรถรายงานใหผูจัดการฝายสํานักงานทราบวา
ไดนํารถกลับเขามาจอด ณ  ที่กําหนดเรียบรอยแลว  พรอมท้ังลงบันทึกการใชรถทุกคร้ังท่ีออกไปปฏิบตัิงาน   
 ขอ 9. ใหผูจัดการฝายสํานักงาน ควบคุมพนักงานขบัรถลงรายการใชรถตามความเปนจริง          
 

หมวด 2 
หนาที่และความรับผิดชอบของพนักงานขบัรถ 

 ขอ 10.  ใหพนักงานขับรถทําความสะอาดรถใหเรียบรอยเปนประจําทุกวันในเวลาเชากอนนํารถ
ออกไปปฏิบติังานและใหตรวจความเรียบรอยของรถกอนนําไปปฏิบตังิานหรือขณะขับรถดังนี ้
 (1)  ตรวจน้ํามันเชื้อเพลิงใหเพียงพอกับการใชงาน 
 (2)  ตรวจวัดระดับน้ํามันเคร่ือง  และเติมใหไดระดับ 
 (3)  ตรวจระดับน้ําในหมอน้าํ  ใหมีน้ําเต็มอยูเสมอ 
 (4)  ตรวจระดับน้ํากลั่นในหมอแบตเตอร่ี  หากแหงใหเติมน้ํากลั่นลงในหมอแบตเตอร่ีตามชอง  ใหมี
ระดับน้ํากลั่นเหนือแผนธาตเุล็กนอยเทานัน้ 
 (5)  ตรวจดูรอยรั่วของนํ้าและน้ํามันใตรถยนต 
 (6)  ตรวจหามลอและตรวจเติมนํ้ามันเบรคหรือน้ํามันครัชหรือน้ํามันพาวเวอรใหอยูในระดับ 



 (7)  ตรวจเติมความดันของลมยาง  ใหอยูในขนาดที่กําหนด 
 (8)  ตรวจดูหลอดไฟเชน ไฟเบรค ไฟเลีย้ว ไฟแสงสวาง ฯลฯ 
 (9)  ใหใชความสังเกตขณะขับรถ  เชน เครื่องยนต  ระบบขับเคลือ่น  มีเสียงหรอืกลิ่นผิดปกติ
หรือไม  ฯลฯ 
 การดําเนินการดังกลาว  หากพบขอบกพรองหรือความชาํรุดเสียหาย  ใหรายงานใหผูจัดการฝาย
สํานักงานทราบ  เพือ่ดําเนนิการตอไป   

ขอ 11. พนักงานขบัรถตองรกัษากิริยามารยาทในการปฏิบัตหินาที่ดังนี้ 
 (1)  แตงกายสุภาพเรียบรอย 
 (2)  เชือ่ฟงและปฏบิัตติามคําส่ังของผูบังคับบัญชา หรือผูควบคุมรถ 
 (3)  ปฏบัิตติามพระราชบัญญัตจิราจรทางบกที่ใชในปจจุบัน 
 (4)  ไมเสพสุราหรือของมึนเมา หรือส่ิงเสพติดทุกชนิด หรือมีอาการมึนเมาในขณะปฏิบัติหนาที ่
 (5)  ตรงตอเวลา  สุภาพเรียบรอยและมีน้ําใจ 
 (6)  ไมสูบบุหรี่ในขณะขบัรถ 

 
หมวด  3 

การเก็บรักษารถ 
 ขอ  12.  ใหเก็บรักษารถ  ที่อยูในความดูแลรับผิดชอบ  จอดไว  ณ ท่ีจอดรถของชุมนุมสหกรณ  
ยกเวนกรณีทีไ่ดรับอนุญาตจากผูจัดการฝายสํานักงานใหนํารถไปเก็บรักษาทีอ่ื่นเปนครั้งคราวตามความ
จําเปน 
 ขอ  13.  ใหพนักงานขับรถทําความสะอาดและดูแลรักษารถใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะใชงานได
ตลอดเวลา  และนํารถเขาจอดในสถานที่ท่ีจัดไวใหเปนระเบียบเรียบรอย  เม่ือหมดเวลาทําการแลวใหนํากุญแจ
สงมอบผูจัดการฝายสํานักงานหรือหัวหนาแผนกอาคาร พรอมลงบันทกึสงมอบรถไวเปนหลักฐาน 

ขอ 14.  กรณรีถกลับจากปฏิบัติงานหลังเวลาทําการ ใหพนักงานขับรถนํารถเขาจอดในสถานที่
กําหนดพรอมท้ังเก็บรักษากุญแจไว    และใหนําสงมอบผูจัดการฝายสํานักงานหรือหัวหนาแผนกอาคาร
ทันทีที่เปดทําการ 
 ขอ 15.  หามมิใหผูใดนํารถออกนอกบริเวณสถานที่  หลังเวลาทําการโดยเด็ดขาด   เวนแตมีเหตุ
ฉุกเฉินหรือจาํเปน  ใหผูรับผิดชอบนํารถออกจากบริเวณไดตามความเหมาะสม 
 
 
 
 



 
หมวด  4 

การบาํรุงรักษารถ 
 ขอ  16.  เม่ือรถเกิดชํารุดเนื่องจากการใชงานตามปกติ  ใหพนักงานขับรถรบีรายงานผูจัดการฝาย
สํานักงาน  หรือหัวหนาแผนกอาคารเพือ่พจิารณาดําเนินการตอไป 
 ขอ 17.  เม่ือรถไดรับความเสียหายหรือประสบอุบตัิเหตุ  ใหพนักงานขับรถรีบแจงบริษัทประกันภัย
และรีบรายงานใหผูจัดการฝายสํานักงานหรือหัวหนาแผนกอาคารทราบโดยเร็ว 
 ขอ 18. การบํารุงรักษารถเกี่ยวกับการลางอัดฉีด  การเปลี่ยนน้ํามัน    หลอลื่น  หรือการตรวจเติม
น้ํามันหลอลื่นตามปกติหรืออื่นๆ  ที่เก่ียวกับการบาํรุงรักษารถ รวมทั้งการตรวจสภาพรถตามระยะเวลาที่
กําหนด ใหพนักงานขับรถรายงานผูจัดการฝายสํานักงาน  เพือ่พจิารณาดําเนินการ 

 
หมวด  5 

การเบิกจายน้าํมนัเชื้อเพลิงและน้าํมันหลอล่ืน 
 ขอ 19.  ใหเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่นตามความจาํเปน   โดยใหเสนอเรื่องตอ
ผูจัดการฝายสํานักงานหรือหัวหนาแผนกอาคารพรอมแสดงรายงานการใชน้ํามันในรอบเดือนท่ีผานมา
 ขอ 20.  การสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่น  ใหผูจัดการฝายสํานักงานหรือหวัหนาแผนก
อาคาร พิจารณาปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่นท่ีขอเบิกใหเหมาะสมกับระยะทาง 
 ขอ 21. ผูใดกระทําการโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัตติามระเบียบนี้หรือกระทําการโดยมี
เจตนาทุจริต   หรือปราศจากอํานาจ   หรอืนอกเหนืออํานาจหนาท่ีใหถือวาผูน้ันกระทําผิดวินัยตามระเบียบ
วาดวยเจาหนาที่ 
 
  ประกาศ  ณ  วันที่  24  ธันวาคม  พ.ศ. 2552 
 
                               
 
      (นายเฉลิมพล  ดุลสัมพันธ) 
            ประธานกรรมการ 

         ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด 
 
 


