
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง แนวทางการใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

ภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรงัสี 
ของสำนักงานปรมาณูเพื่อสันติ  

(ฉบับที่ ๑) 
 
 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
สำนักงานเลขานุการกรม 
สำนักงานปรมาณูเพื่อสันต ิ

 
 

 
 
 

เสนอโดย กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม 
จัดเตรียมโดย กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม 
ทบทวนโดย กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม 
อนุมัติโดย เลขานุการกรม สำนักงานเลขานุการกรม 

สำเนาเล่มที่  
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๑ - 2/7 

 

ผู้จัดทำ 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้ทบทวน 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้อนุมัติ 
 

เลขานุการกรม 
 

สถานะปรับปรุงเอกสาร 
 

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งที่ วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 
1 0 - - 
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ผู้จัดทำ 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้ทบทวน 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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เลขานุการกรม 
 

สารบัญ 
                                                                       หน้า 

1. วัตถุประสงค์                                                                                ๔                
 
2. ขอบเขต              ๔   
 
3. คำจำกัดความ                                                                              4 
              
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ       5                                                                                 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๕ 
 
6. ระยะเวลาการดำเนินงาน       7 
 
7. แผนผังการดำเนินงาน       7 

       
8. ตัวชีว้ัด                            10  
    
9. เอกสารอ้างอิง                               10                                                                            
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ผู้จัดทำ 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้ทบทวน 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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1. วัตถุประสงค์       
เพื ่อให้บุคลากรมีคู ่มือที ่กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานของการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางภายใต้

สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสีของสำนักงานปรมาณูเพื่อสันติ ตามกระบวนการอย่างเป็นระเบียบ
และถูกต้อง ในการรับแจ้งเหตุและประสานหน่วยปฏิบัติการออกปฏิบัติงาน ประกอบด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอน วิธีการ กรอบแนวคิด กรอบระยะเวลา มาตรฐาน คุณภาพงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวม
ของกระบวนการทั ้งหมดและประสานหน่วยปฏิบัติการออกให้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ไม่เกิดความสับสน ลดความซ้ำซ้อน และเสริมสร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ใช้สำหรับเป็นกระบวนงานในการบริหารจัดการงานยานพาหนะภายใต้สถานการณ์
ฉ ุกเฉ ินทางนิวเคล ียร ์และร ังสี  ของกลุ ่มอาคารสถานที ่และยานพาหนะ สำนักงานเลขานุการกรม  
สำนักงานปรมาณูเพ่ือสันติ   

3. คำจำกัดความ 
“สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี” หมายถึง เหตุการณ์ไม่ปกติ ซึ ่งมีความเสี่ยงอันตราย 

หรือมีผลกระทบทางรังสีต่อชีวิต ทรัพย์สินหรือสิ่งแวดล้อม อันเกิดจากสถานประกอบการ  หรือระหว่าง 
การขนส่งวัสดุกัมมันตรังสีวัสดุนิวเคลียร์ หรือกิจกรรมใด ที่เก่ียวข้องทางนิวเคลียร์และรังสี  

“ยานพาหนะ” หมายถึง รถยนต์ของทางราชการ ซึ่งได้รับการสรรหา หรือการจัดจ้างเหมาบริการ 
“พนักงานขับรถยนต์” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ได้รับมอบหมาย

หน้าที่การขับรถยนต์ของทางราชการ 
“เจ ้าหน้าที่” หมายถึง บุคคลในสำนักงานซึ ่ งปฏิบ ัต ิงานขับเคล ื ่อนภารก ิจงานราชการให้  

ประสบผลสำเร็จ ตามเป้าหมายขององค์กร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 เลขานุการกรม มีหน้าที่เป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานภาพรวม 

4.2 หัวหน้ากลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่บริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
4 .3 เจ ้าหน ้าที่กล ุ ่มอาคารสถานที ่และยานพาหนะ ม ีหน ้าท ี ่ดำเน ินงานตามภาระหน ้าที่  

ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ และ เลขานุการกรม 
4.๔ บุคลากรของสำนักงานปรมาณูเพื่อสันติหรือเจ้าหน้าที่หน่วยปฏิบัติการ มีหน้าที่ทำความเข้าใจ 

ขอรับบริการ แจ้งปัญหา แจ้งจุดบกพร่อง เพื่อให้การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉิน
ทางนิวเคลียร์และรังสี 
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ผู้จัดทำ 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้ทบทวน 
 

กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แนวทางปฏิบัติการเตรียมความพร้อมด้านบุคลากรและยานพาหนะ 
1) นำรถยนต์ส่วนกลางเข้าตรวจสอบสภาพให้พร้อมใช้งานและมีความปลอดภัย บำรุงรักษา 

อย่างสม่ำเสมอตามระยะศูนย์กำหนด จัดทำสถิติเพ่ือประเมินความเสี่ยง 
2) รถยนต์ส่วนกลางทุกคัน ทุกที ่นั ่ง มีเข็มขัดนิรภัยและอุปกรณ์ที ่ได้มาตรฐานพร้อมใช้งาน  

และตรวจสภาพให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
3) ควบคุมกำกับด้านวินัยจราจรและกริยามารยาท และการตรวจสุขภาพของพนักงานขับรถยนต์  

และสมรรถนะที่เก่ียวข้องกับการขับรถ 
4) เตรียมความพร้อมพนักงานขับรถยนต์ มอบหมายหัวหน้าชุดเฉพาะกิจ มีผู้รับผิดชอบรับสั่งการ  

ด้านการขับรถบริการเจ้าหน้าที่ และสามารถบริหารจัดการได้ตลอด 24 ชม. กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

5.2 แนวทางปฏิบัติงานยานพาหนะในการออกปฏิบัต ิงานพร้อมหน่วยปฏิบัติการภายใต้
สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี 

1) กำหนดนโยบาย กำกับติดตาม และสนับสนุนการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
2) จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร พร้อมทั ้งร่วมอบรมหลักสูตรต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องเกี ่ยวกับ

สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี  
3) จัดระบบการใช้รถยนต์ส่วนกลางในสถานการณ์ฉุกเฉิน (24 ชม.) 

3.1) ประสานงานจากศูนย์อำนวยการภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี   
ในการขอใช้รถยนต์กรณีเกิดเหตุ 

3.2) รายงานผู ้บังคับบัญชา ได้แก่ เลขานุการกรมหรือผู ้มีอำนาจสั ่งการการใช้รถยนต์  
สรุปข้อมูลสถานการณ์การเกิดเหตุ วันเวลาและพื้นที ่เป้าหมาย จำนวนบุคลากรที่ร่วมเดินทาง ลักษณะ  
การขอใช้งานรถยนต์ส่วนกลาง (รถยนต์ที่นั่งสี่ประตูหรือรถตู้) 

3.3) จัดเตรียมพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์ส่วนกลาง (มีแผนการสับเปลี่ยนพนักงาน  
ในกรณีเกิดเหตุติดต่อกันหลายวันให้พร้อมปฏิบัติภารกิจอย่างมีประสิทธิภาพ) 

3.4) ออกปฏิบัติงานตามภารกิจ 
3.5) บันทึกสรุปข้อมูลการปฏิบัติภารกิจและรายงานผล 
3.6) ภายหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ ตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมใช้งานในครั้งถัดไป 

6. ระยะเวลาการดำเนินงาน 

ระหว่างการเกิดเหตุหรือได้รับแจ้งภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี  
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7. แผนผังการดำเนินการ  
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8. ตัวช้ีวัด 

 8.1 ร้อยละของการออกปฏิบัติงานเหมาะสม (ร้อยละ 80) 
 8.2 จำนวนครั้งของการออกปฏิบัติงานพร้อมหน่วยปฏิบัติการภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉินทางนิวเคลียร์

และรังสีที่สำเร็จ (ร้อยละ 100) 
 8.3 ร้อยละของความพึงพอใจของบุคลากรสำนักงานปรมาณูเพ่ือสันติ (ร้อยละ 80) 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะของสำนักงานปรมาณู
เพ่ือสันติ (ฉบับที่ ๑) 
 9.2 แผนฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี (สำนักงานปรมาณูเพ่ือสันติ, พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๗๐) 
 9.3 แนวปฏิบัติการจัดทำแผนฉุกเฉินทางรังสี (สำนักงานปรมาณูเพ่ือสันติ, มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๓) 
 9.4 แนวทางการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ตอบสนองเหตุฉุกเฉินทางรังสี (สำนักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๕๕)   


