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บันทึกรายการปรบัปรุงแก้ไข 

ล าดับที ่
แก้ไข 
ครั้งที ่

วันที ่
บังคับใช้ 

รายละเอยีดการปรบัปรุง 

1 00 01-08-2567 1. ออกเอกสารครั้งแรกโดยยกเลิก
เอกสารบันทึก

2. WI-ST-02/2 เปล่ียนเป็น EP-ST-
04ปรับแก้ไขแบบฟอรม์เอกสาร
ให้สอดคล้องกับการด าเนินงาน
ปัจจุบัน

2 01 21-11-2568
ปรับปรุงเอกสารตามวงจรการทบทวน 
เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 
ปัจจุบันและเพ่ิมความชัดเจน 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ทบทวนและปรับถ้อยค าส่วนของ
วัตถุประสงค์ให้กระชับขึ้น พร้อม
ท้ังเพ่ิมวัตถปุระสงค์ใหค้รอบคลุม
การด าเนินงาน

2. ปรับปรุงถ้อยค าและแก้ไขค านิยาม
ให้ถูกต้องเหมาะสม

3. ขั้นตอนการปฏิบติังาน
- ปรบัถ้อยค าบางส่วน (ข้อ 4.3,
4.6) และแก้ไขล าดับเลขท่ีซา้
ซ้อน (ข้อ 4.10, 4.11)

- ขยายความกระบวนการปฏิบัติ
งานรายพื้นท่ี (ขอ้ 4.11.1 -
4.11.3) ให้มีความชัดเจนย่ิงขึ้น

เอกสารควบคุม
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ล าดับที ่
แก้ไข 
ครั้งที ่

วันที ่
บังคับใช้ รายละเอยีดการปรบัปรุง 

         - เพ่ิมเติมหัวข้อ "การจัดท า 
           รายงานและการอนุมัติผ่านระบบ         
           e-Document" (ข้อ 4.12)   
          เพื่อก าหนดกระบวนการจัดท า 
           และอนุมัติแบบฟอร์มให้ 
           สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 
           ปจัจุบัน   

       4. ปรบัปรุงการจัดหมวดหมู่เอกสาร  
           (ข้อ 7, 8) ให้เปน็ปัจจุบัน        

เอกสารควบคุม
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1. ลดปัญหาการจราจรติดขัด เพื่อให้การเดินทางภายในมหาวิทยาลัย 

เป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว 
1.2. เพิ่มความปลอดภัย และลดอุบัติเหตุทางจราจรภายในมหาวิทยาลัย 
1.3. สร้างสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์ท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย 
1.4. สนับสนุนการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โดยลดผลกระทบจากมลพิษทาง 

อากาศ และมลพิษทางเสียงท่ีเกิดจากการจราจรภายในมหาวิทยาลัย 
 

2. ขอบเขต 
เพื่อให้การเดินทางภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างราบรื่นและปลอดภัย  

ขอบเขตการจัดการจราจรของมหาวิทยาลัย จะครอบคลุมและสอดคล้องกับ 
นโยบายและมาตรการด้านส่ิงแวดล้อมดังน้ี 

2.1. การวางแผนและออกแบบระบบจราจร 
2.1.1. การส ารวจและวิเคราะห์ปริมาณการจราจร เพื่อศึกษาปริมาณ 

ยานพาหนะและผู้ใช้เส้นทางในแต่ละช่วงเวลา  
2.1.2. การก าหนดและออกแบบเส้นทางจราจรให้มีความเหมาะสม 

และชัดเจน 
2.1.3. การออกแบบและติดต้ังป้ายจราจรและสัญลักษณ์ให้เข้าใจง่าย

และสอดคล้องกับกฎจราจร 
2.1.4. การวางแผนและจัดการพื้นท่ีจอดรถให้มีความเหมาะสมและ 

เพียงพอ 
2.1.5. การวางแผนพื้นท่ีจราจรให้สอดคล้องกับมาตรการด้านส่ิง 

แวดล้อม  
2.2. การควบคุมและบังคับใช้กฎจราจร 

2.2.1. การก าหนดกฎจราจรภายในมหาวิทยาลัย  ให้สอดคล้องกับ 
กฎหมายจราจรและสภาพแวดล้อมของพื้นท่ี 

2.2.2. การก าหนดมาตรการและการบังคับใช้กฎจราจร เช่น การตัก 
เตือน, การบังคับล้อ 

2.2.3. การควบคุมการสัญจรและการเข้า-ออกพื้นท่ีของมหาวิทยาลัย 
2.2.4. การจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีเพื่ออ านวยความสะดวกและบังคับ

ใช้กฎจราจร 
 

เอกสารควบคุม
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3. ค านิยาม 
 การจัดการจราจรภายในมหาวิทยาลัย หมายถึง การควบคมุการจราจรภายในพื้นท่ี
ของมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อให้การเดินทางของบุคลากร นกัศึกษา และผู้มาเยือนเป็นไป
อย่างสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย และมีประสทิธภิาพ โดยค านึงถึงปจัจัยต่างๆ เช่น ปริมาณ
ยานพาหนะ เส้นทางจราจร พ้ืนท่ีจอดรถ และกฎการจราจรของมหาวิทยาลัย โดยแบง่
พื้นท่ีไว้ดังนี้ 
 

3.1. พื้นท่ีส่วนกลาง หมายถึง ถนนและพื้นท่ีส่วนกลางท่ีรับผิดชอบโดยกอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อม ส านักงานอธิการบดี ซึ่งไม่นับรวมพ้ืนท่ีของคณะ/
สถาบัน ภายในมหาวิทยาลัย วิทยาเขตศาลายา 

3.2. พื้นท่ีอาคารเฉพาะกิจ หมายถึง อาคารท่ีใช้ในการจัดกิจกรรมพิเศษหรือ
เฉพาะกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนกลางและ
คณะ/สถาบนั 

3.3. พื้นท่ีคณะ/สถาบัน หมายถึง อาณาเขตของคณะ/สถาบนัต่างๆ ท่ีได้ 
รับมอบหมายพื้นท่ีตามข้อตกลงดูแลของผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพื่อ 
การเรียนการสอน รวมถึงการจัดหารายได้ของพื้นท่ีคณะ/สถาบัน 
น้ันๆ เห็นชอบ 

  
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1.       งานจราจรและความปลอดภัยกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม จัดอัตรา 
ก าลังเจ้าหนา้ท่ีอ านวยความสะดวกในการจราจรภายในมหาวิทยาลัยมหิดล 
ศาลายา 

4.2.        แจ้งเรื่องระเบียบการจราจรภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา ให้ 
 ส่วนงานถือปฏิบัติ โดยผ่านระบบ Intranet ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3. งานจราจรและความปลอดภัย จัดท าคู่มือการจราจรภายใน 
มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา แจกจ่ายให้บุคลากรและนักศกึษา เพื่อใช้ 
เป็นแนวทางปฏิบติั 

4.4. งานจราจรและความปลอดภัย ติดต้ังป้ายสัญลักษณ์จราจร  ท้ังหมด 
ภายในมหาวิทยาลัย 

4.5. จ ากัดพ้ืนท่ีไม่ให้มีการใช้รถยนต์และรถจักรยานยนต์สัญจรในพื้นท่ี 
การศึกษาและพื้นท่ีกิจกรรม 

4.6. ก าหนดผังพื้นท่ีโซนขาว - แดง ภายในมหาวิทยาลัย ให้สอดคล้อง 
กับนโยบายด้านมลพิษทางอากาศ 

เอกสารควบคุม



 

 
 
 

มหาวิทยาลัย 
มหิดล ศาลายา 

ระเบยีบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม 
(Environmental Procedure : EP)  

เรื่อง การจัดการจราจร 

หมายเลข  
EP-ST-04 

แก้ไขครั้งที ่ 
01 

วันทีบ่ังคับใช้ 
21 พ.ย. 2568 

 

กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยมหิดล | หน้า 6 จาก 10 

 

4.6.1. กรณีมีการจอดรถฝ่าฝืนข้อก าหนดตามประกาศฯ 
หรือตามผังพื้นท่ีโซนขาว-แดง (เช่น จอดในท่ีห้ามจอด) 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ (งานจราจรและความปลอดภัย) 
ด าเนินการออก "ใบส่ังการบังคับล้อรถยนต์" (EF-ST-04/2) 
ซึ่งเป็นบันทึกแบบฟอร์มกระดาษ 
และรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้จัดท าเป็นสถิติ 

4.7. การควบคุมพื้นท่ีการเข้า - ออก ของมหาวิทยาลัย  
4.8. การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยของเอกชนให้ได้มาตรฐาน

ท่ีเหมาะสม 
4.9.  เครื่องมือและอุปกรณ์ 

4.9.1. ป้ายสัญลักษณ์จราจร 
และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการจราจร เช่น กรวยจราจร 
ธงสัญลักษณ์ และแท่งไฟจราจร เป็นต้น 

 4.10      เก็บข้อมูลสถิติจ านวนรถเข้า-ออก มหาวิทยาลัย วิทยาเขตศาลายา  
   โดยบันทึกลงใน "แบบฟอร์มเก็บข้อมูลรถเข้า-ออก" (EF-ST-04/3)  

 

           4.11     ข้ันตอนการปฏิบัติงานรายพื้นท่ี 
 
 

            4.11.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจราจรในพื้นท่ีส่วนกลาง 
      กระบวนการปฏิบัติงานจราจรในพื้นท่ีส่วนกลาง เริ่มต้นเมื่อ หัวหน้างาน

จราจรและความปลอดภัย ได้รับมอบหมายภารกิจ จากน้ัน หัวหน้างานจราจรฯ จะ
ส่ังการไปยังสองส่วนหลักพร้อมกัน ได้แก่ ผู้ควบคุมงาน และ สายตรวจประจ าสังกัด 
(เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยหลวง) 

 
4.11.1.1 สายงานปฏิบัติการ (ภาคเอกชน) : ผู้ควบคุมงาน จะ
ด าเนินการส่ังการตามล าดับสายบังคับบัญชาไปยัง ผู้จัดการโครงการ
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยเอกชน ซึ่งจะมอบหมายงานต่อให้ 
หัวหน้าชุด เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยเอกชน และ ผู้ปฏิบัติงาน 
(เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยเอกชน) เพื่อด าเนินการตามภารกิจท่ี
ได้รับมอบหมายจนเสร็จส้ินภารกิจ 

 

เอกสารควบคุม



 

 
 
 

มหาวิทยาลัย 
มหิดล ศาลายา 

ระเบยีบปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม 
(Environmental Procedure : EP)  

เรื่อง การจัดการจราจร 

หมายเลข  
EP-ST-04 

แก้ไขครั้งที ่ 
01 

วันทีบ่ังคับใช้ 
21 พ.ย. 2568 

 

กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยมหิดล | หน้า 7 จาก 10 

 

4.11.1.2 สายงานตรวจสอบ (เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย
หลวง):     สายตรวจประจ าสังกัด (เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย
หลวง) มีหน้าท่ีในการตรวจสอบและรายงาน ผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยเอกชน เพื่อให้มั่นใจว่าเป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีก าหนด  

 
      4.11.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจราจรในพ้ืนท่ีส่วนพ้ืนท่ีอาคารเฉพาะกิจ 
 

4.11.2.1 สายงานปฏิบติัการหลัก (เจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภัยเอกชน) : 
หัวหน้างานจราจรฯ จะสั่งการไปยัง ผู้จัดการโครงการฯ ซึ่งมีหน้าท่ีถ่ายทอด
ค าสั่ง ตามล าดับชั้นบงัคับบัญชา ไปยังหัวหน้าชุด และ ผูป้ฏิบัติงานระดับ
เจ้าหน้าท่ี เพ่ือด าเนินการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายจนเสร็จสิ้น 
 
4.11.2.2 สายงานปฏิบติัการพื้นท่ีเฉพาะกิจ (ผู้ควบคุมงาน) : หัวหนา้งาน
จราจรฯ มชี่องทางการสื่อสารและประสานงานโดยตรงระหว่าง    ผูค้วบคุม
งานจราจรฯ  และหัวหน้าผู้ก ากับดูแลพื้นท่ีอาคาร  ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบหลัก
ในพ้ืนท่ีเฉพาะกิจ โดยผู้ควบคุมงานฯ จะได้รบัข้อมูลสั่งการจากเจ้าหน้าท่ี
ส านักงาน เพื่อน าไปด าเนินการ และรายงานผล  กลับมายังผู้บงัคับบัญชา
ตามสายงานของตน 
 
4.11.2.3 สายงานตรวจสอบ (เจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภัยหลวง) : 
หัวหน้างานจราจรฯ มอบหมายใหส้ายตรวจประจ าสงักัด (เจ้าหน้าท่ีรักษา
ความปลอดภัยหลวง) ท าหน้าท่ีตรวจสอบการปฏิบัติงานของ    ผู้ปฏิบติังาน 
(เจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภัยเอกชน) และ ท าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจ
การณ์ กลับไปยังหัวหน้างานจราจรฯ 
 

 4.11.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจราจรในพ้ืนท่ีสว่นพ้ืนท่ีคณะ/สถาบันอ่ืนๆ 
 

4.11.3.1 สายงานปฏิบติัการ (ประจ าคณะ/สถาบัน) : หัวหน้างานจราจรฯ 
จะสั่งการโดยตรงไปยังผู้ควบคุมงานของคณะ/สถาบัน ซึ่งจะรับหน้าท่ี
มอบหมายงานต่อให้ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/สถาบัน เป็นผู้ด าเนินการตาม
ภารกิจในพ้ืนท่ีรับผิดชอบจนเสร็จสิ้น 

เอกสารควบคุม
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4.11.3.2 สายงานตรวจสอบและสนับสนุน : สายตรวจประจ า
สังกัด       (เจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภัยหลวง) ซึ่งได้รับการประสานงาน
จากหัวหน้างานจราจรฯ จะปฏิบัติภารกิจควบคู่กันสองส่วน โดยส่วนแรกคือ 
การท าหน้าท่ีตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรประจ า
คณะ/สถาบนั เพื่อควบคุมคุณภาพให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด และ
ส่วนท่ีสอง คือ การปฏิบัติภารกิจสนับสนุนในความรับผิดชอบของตนเอง ซึ่ง
รวมถึงการด าเนินการและรายงานผล  กลับไปยังผู้บังคับบัญชา 

 
4.12 การจัดท ารายงานและการอนุมัติผ่านระบบ e-Document 

4.12.1 งานจราจรและความปลอดภัย ด าเนินการจัดท า "รายงานข้อมูลด้าน
การจราจรและความปลอดภัย ประจ าปีงบประมาณ" (EF-ST-04/1)  เพื่อ
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

4.12.2 เจ้าหน้าท่ีผู้ก ากับดูแลระเบยีบปฏิบติั ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม
ดังกล่าว และน าเสนอขออนุมัติผ่าน ระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์(e-
Document) โดยต้ังค่าการตรวจสอบและอนุมัติตามล าดับ ได้แก่ เจ้าหน้าท่ี
ผู้ก ากับดูแลระเบียบปฏิบัติ ผู้อ านวยการกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม และ
รองอธิการบดีฝ่ายกายภาพและสิง่แวดล้อม เป็นผู้อนุมัติขั้นสูงสุด 

5. หน้าทีร่บัผดิชอบ 
5.1. เจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภัยเอกชน  

- ดูแลการจราจรและความปลอดภัย ในพื้นท่ีมหาวิทยาลัย 
5.2. เจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภัยหลวง งานจราจรและความปลอดภัย 

มหาวิทยาลัยมหิดล  
- ดูแลความเรียบร้อยภายในพื้นท่ีมหาวิทยาลัย 
- ประสานงานด้านวิทยุสื่อสาร 
- ก ากับดูแลเจ้าหน้าท่ีรกัษาความปลอดภัยเอกชน 
- รายงานเหตกุารณ์ประจ าวัน 

5.3. ผู้อ านวยการกองกายภาพและสิง่แวดล้อม  
- อนุมัติการให้บริการ 
- ก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บบันทึกสิง่แวดล้อม  

5.4. คณะกรรมการตรวจรบัการจ้างเหมาบริการ  
- ตรวจรับการจ้างเหมาการบริการประจ าเดือน 

 

เอกสารควบคุม
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6. แบบฟอรม์ด้านสิ่งแวดล้อม (Environmental Form : EF) 
 

หมายเลข 
แบบฟอรม์ ชื่อแบบฟอรม์ ระยะเวลา 

จัดเก็บ 
สถานที ่
จัดเก็บ 

EF-ST-04/1 รายงานข้อมูลด้านการจราจร 
และความปลอดภัย ประจ า 
ปีงบประมาณ 2568 

3 ปี งานจราจร 
และความ 
ปลอดภัย 

EF-ST-04/2 ใบสั่งการบงัคับล้อรถยนต์ 3 ปี งานจราจร 
และความ 
ปลอดภัย 

 

EF-ST-04/3 แบบฟอร์มเก็บข้อมูลรถเข้า-
ออก 

3 ปี งานจราจร 
และความ 
ปลอดภัย 

 
7. เอกสารสนับสนุน (Supporting Document : SD) 

7.1. พระราชบัญญัติจราจรทางบก (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2565 
7.2. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 
7.3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง กฎจราจรภายในพื้นท่ีมหาวิทยาลัย 

มหิดล ศาลายา พ.ศ. 2564 
7.4. คู่มือการจราจรภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา  โดยกองกายภาพ 

และส่ิงแวดล้อม 
7.5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง  หลักเกณฑ์การสวมหมวกนิรภัยใน 

การใช้รถจักรยานยนต์ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา พ.ศ. 2565 
7.6. ใบรายงานเหตุฉุกเฉิน Incident Report   (EF-ST-03/1 R00 Date  

01-08-2567) 
7.7. รายละเอียดผังการด าเนินการ และรายชื่อผู้รับผิดชอบ 
7.8. ข้อมูลการอบรมเจ้าหน้าท่ีจราจรบริษัทเอกชน 
7.9. ภาพประกอบ  

7.10. ข้อมูลการควบคุมการเข้าพื้นท่ีของมหาวิทยาลัย 

เอกสารควบคุม
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7.11. ผังโซนขาว - แดง ภายในพื้นท่ีมหาวิทยาลัย 
7.12. ตารางข้อมูลสถิติอุบัติเหตุ 

 

เอกสารควบคุม




