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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมในการ

ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ ซึ่งประกอบด้วย แนวทางการปฏิบัติในการเตรียมความพร้อมของ

พนักงานขับรถ การตรวจเช็คสภาพรถก่อนใช้งาน การแต่งกาย การปฏิบัติตนระหว่างการปฏิบัติ และการ

แก้ไขปัญหาเบือ้งต้นเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน แนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดเพื่อเป็นแนวทางใน

การพัฒนาในการให้บริการของพนักงานขับรถได้อย่างถูกต้อง รวมถึงการสร้างทัศนคติที่ดีต่อการความ

ต้องการของผู้ใช้บริการ คุณธรรม จริยธรรมเพื่อการบริการและความรับผิดชอบในการเป็นเจ้าหน้าที่หรือ

พนักงานขับรถได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
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การเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงาน 

 

การเตรียมความพร้อมส าหรับพนักงานขับรถยนต์ จะแบ่งตามภาระงานและ ความรับผิดชอบ 

โดยแบ่งเป็น 2 ด้าน   คือ 

1. ด้านบุคลากร (พนักงานขับรถยนต์)  

1.1 การเตรยีมความพร้อมทางด้านร่างกาย  

- พักผอ่นให้เพียงพอ  

- ไม่ดื่มหรอืเสพสิ่งมึนเมาหรอืยาเสพติด  

- ไม่เป็นผู้สายตาบอดสีหรือพิการในการได้ยิน  

- หนว่ยงานต้องมีการเตรียมบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกับงาน  

- ต้องมีความรูค้วามสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหนา้ได้ด ีรวมถึง การ

ให้บริการตอ่ผูใ้ช้บริการและแนวทางการพัฒนาได้ดี  

- ต้องมีการตรวจสุขภาพประจ าปี  

1.2 การเตรยีมความพร้อมทางด้านจติใจ  

- มีอารมณ์แจ่มใส  

-ขจัดความเครียดทิง้ไปโดยวิธีตา่ง ๆ  

- ไม่คิดอคติตอ่งานที่ท า  

- รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น คดิไตรต่รองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งผิด  

- มีทัศนคติที่ดตี่องานที่ท า รวมถึงการมีคุณธรรมจริยธรรม 
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สัญญาณเตือนว่ามีความเครียดเกิดขึน้ 

- หงุดหงดิกับผู้ร่วมงาน เพื่อน ครอบครัวและสถานการณ์รอบข้าง  

- ไม่มสีมาธิ  

- นอนไม่หลับหรอืฝันร้าย  

- กังวลกับงานและสิ่งรอบข้าง  

- ลังเลตัดสินใจไม่ได้  

- รู้สกึผิดหรอืหมดก าลังใจในการท างาน  

- เบื่ออาหาร  

- ชอบอยู่ในที่เงยีบตามล าพัง  

 

วธิีขจัดความเครียด 

- ปรับชีวติให้สมดุลระหว่างการครอบครัว งาน เพื่อน และพักผอ่น ให้เพียงพอ  

- กินอาหารที่มีประโยชน์ต่อร่างกาย  

- ไม่เสพสิ่งของมนึเมาหรือสิ่งเสพติด  

- ออกก าลังกายอยู่เสมอ  

- ท าจติใจใหผ้อ่นคลาย เช่น ฟังเพลง ดูหนัง นั่งสมาธิฯลฯ  

- การเปลี่ยนสถานการณใ์นการท างาน เช่น เปลี่ยนพื้นที่ออกปฏิบัติงาน  

- ขอความช่วยเหลอืหรอืปรึกษาจติแพทย์นักจติวิทยา 
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1.3 การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบงานเอกสารและ แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง  

ในการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะประจ าแต่ละหน่วยงานย่อมมีการติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพื่อด าเนินงานได้อย่างสะดวก แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับพนักงานขับรถที่

ควรเรียนรู้และท าความเข้าใจเพื่อให้เป็นไป ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ และที่แก้ไข

เพิ่มเติม เชน่  

- ใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง (แบบ 3)  

- ใบบันทึกการใชร้ถ (แบบ 4)  

- หนังสือขออนุญาตใช้ รถส่วนกลางออกปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ /นอก

สถานที่  

- ใบขอซ่อมแซมรถ, ใบส่งซ่อม  

-แฟม้ประวัตริถ และการซ่อมแซม ฯลฯ  

แนวทางในการบริการที่ดีและสร้างความประทับใจ  

การพัฒนาบุคลากรมีความจ าเป็นต่อวิชาชีพการบริการเพื่อเพิ่มพูนศักยภาพ 

ของบุคลากร หน่วยงานหรือองค์กร ดังนั้นการบริการที่ดีจะเกิดขึ้นจากตัวบุคคลโดย อาศัยทักษะ 

ประสบการณเ์พื่อให้เกิดการใหบ้ริการที่มีความพึงพอใจและอยากใช้ บริการอีก  

- ต้องมีใจรักในงาน มีความทุ่มเท เสียสละ  

- มีความรูใ้นงานที่บริการ สามารถตอบข้อซักถามได้  

– มีความช่างสังเกต มีความคิดสร้างสรรค์ให้เกิดบริการที่ดีและ ตอบสนองความ

ต้องการของผู้ใชบ้ริการ  

- มีความกระตอืรอืร้นในการบริการ  

- มีกริยาวาจาสุภาพอ่อนนอ้มตอ่ผูใ้ช้บริการ  

- มีความรเิริ่มสรา้งสรรคใ์นการให้บริการอยู่เสมอ  

- มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์มีสติในการแก้ไขปัญหา ที่เกิดขึ้นและมี

ทัศนคติที่ดีตอ่การบริการ  

– มีความรับผดิชอบต่อลูกค้าหรอืผูร้ับบริการ 
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วิธีการบรกิารท่ีเป็นเลิศ  

การบริการ (Customer Service) ถือเป็นเรื่องส าคัญเพราะเป็นเครื่องมือใน การสร้างสรรค์และ

ความสามารถในการบริการที่มีคุณภาพและยังผูกใจผู้ใช้บริการ การบริการอย่างไร้ ทิศทางจะขาดการ

วางแผนที่ดีซึ่งจะท าให้เกิดการถดถอยใน การบริการที่ดดีังนั้น วธิีการให้บริการที่ดจีนเกิดความพึงพอใจต่อ

ผูใ้ช้บริการ มีดังนี ้

1. การท าให้ผู้ใช้บริการกลับมาใช้บริการอีก โดยศึกษาความต้องการของ ผู้ใช้บริการว่า

วัตถุประสงค์คืออะไร รวมถึงการบริการที่ดีต้องดูองค์ประกอบใน การให้บริการ เช่น ผู้ใช้บริการคือใคร 

เพศ อายุพฤติกรรม ฯลฯ  

2. ผูใ้ห้บริการตอ้งแสวงหาความรูแ้ละวิธีการให้บริการตอ่ผูใ้ช้บริการให้เกิด ความประทับใจ  

3. ก าหนดกลยุทธ์ในการบริการลูกค้า องค์กร หน่วยงาน ต้องสร้างบริการ อย่างมีคุณค่า 

พนักงานต้องเข้าใจและซาบซึ้งกับงานบริการและสร้างวิสัยทัศน์ใน การบริการอย่างชัดเจนและจะต้อง

ปฏิบัติในกลยุทธ์อย่างเคร่งครัด  

4. การฝึกและอบรมพนักงานขับรถให้ มีความสามารถและทักษะใน  การบริ การอย่าง

สม่ าเสมอให้ ทราบถึงขอ้มูลพื้นฐานเกี่ยวกับการให้ บริการ วัตถุประสงค์เป้ าหมายการให้บริการ เทคนิคใน

การสรา้งความพอใจ และการแก้ไข ปัญหาเฉพาะหนา้ และสร้างความพึงพอใจให้กับผูใ้ช้บริการ 

5. ก าหนดเป้ าหมายคุณภาพของการบริการและผลตอบแทนที่ดีเหมาะสม  ต้องท าให้

ครอบคลุมทุกระดับ ทั้งองค์กร หน่วยงาน จ าเป็นต้องสอดคล้องกัน ท าให้ ทุกคนรู้ว่าเป้าหมายคุณภาพ

บริการของตนคืออะไร ถูกประเมินอย่างไร ในเวลาเท่าไร หากท าได้แล้วได้รับผลตอบแทนอย่างไร เช่น ลด

การร้องเรียนของผู้ใช้บริการ ลดข้อผิดพลาดในการบริการลงได้ขนาดไหน เป็นต้น เมื่อมีเป้าหมายชัดเจน 

ภายใน ช่วงระยะเวลาเท่าไร ผลตอบแทนที่ได้ คอือะไร เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาจะต้องมี การประเมินผลพร้อม

กับทบทวนความผิดพลาดเพื่อปรับปรุงใหเ้กิดการบริการที่ดทีี่สุด 

6. ศึกษาสภาพแวดล้อมและการเปลี่ยนแปลง ศึกษาว่าผู้ใช้บริการคิดและต้องการอะไรและ

คอยตอบข้อร้องเรียนเพื่อปรับปรุงการบริการและท าความเข้าใจกับ การบริการ เปิดโอกาสให้ ผู้ใช้บริการ

ได้ แนะน าเสนอความคิดในสิ่งที่ต้องการ นอกเหนือจากการบริการที่เป็นอยู่ เพื่อให้เกิดการบริการที่      

พึงพอใจในการให้บริการ ซึ่งพนักงานอาจมองไม่เห็นถึงความต้องการที่แท้จริงของผูใ้ช้บริการ  

7. มีความอดทนเพราะการบริการไม่มีวันสิ้นสุด มีการน าเทคนิคและ เครื่องมือใหม่ๆ เข้ามา

เพื่อบริการ อ านวยความสะดวกสบายใหเ้กิดกับผูใ้ช้บริการ การบริการย่อมเปลี่ยนไปตามกาลเวลายุคสมัย

อยู่ตลอดเวลา พนักงานต้องคอยปรับปรุงการให้บริการอยู่ตลอดเวลาเพื่อความพงึพอใจต่อผูใ้ช้บริการ  

 

 

 



-5- 

 

สรุป  การให้บริการที่เป็นเลิศจะประสบผลส าเร็จในการบริการต้องอาศัย ความร่วมมือจาก

ทุก ๆ ฝ่ายช่วยเหลือ เกื้อกูลกัน โดยเฉพาะฝ่ายบริหารต้องให้ ความส าคัญกับผู้ปฏิบัติงานจึงจะท าให้บรรลุ

นโยบายและเป้าหมายที่วางไว้วิธีที่จะเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย เช่น การยกย่อง 

การชมเชย การให้ สวัสดิการต่าง ๆ การปรับเพิ่มเงินเดือน การเปิดกว้างทางด้านความคิด ข้อเสนอแนะ 

วิธีการแก้ไขปัญหาและแนวทางการน าไปสู่ความส าเร็จ แบบแผนที่วางไว้ก็ต้องมี การปรับเปลี่ยนไปตาม

สภาวะที่เปน็จรงิ 

2. ด้านยานพาหนะที่ใช้  

2.1 การเตรยีมความพร้อมของยานพาหนะ  

ยานพาหนะที่ใช้ จะต้องมีความพร้อมทั้งสภาพเครื่องยนต์และ สภาพสิ่ง

อ านวยความสะดวก รวมทั้งเครื่องมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงเมื่อเกิด เหตุการณ์เฉพาะหน้า ซึ่งการ

ตรวจเช็ครถประจ าวันจะเป็นตัวช่วยในการเตรียม ความพร้อมของรถได้ดีผู้ปฏิบัติงานต้องเรียนรู้รถที่

น าไปใช้สมรรถนะ และขีดจ ากัด ของรถ อัตราการเร่ง การบรรทุก การศึกษาเส้นทางหรือข้อมูลที่จะ

เดินทาง มีความส าคัญเช่นกัน แม้กระทั่งตัวผู้ปฏิบัติงานก็ต้องมีความพร้อมในการปฏิบัติงานด้วยปัจจัย

หลักเหล่านี้มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่ และท าให้เกิดความสะดวกต่อ การท างาน เพื่อให้ การเดินทางไป

ติดตอ่ราชการได้ ทันก าหนดเวลา และเกิดความปลอดภัยทั้งผูข้ับขี่ ผูโ้ดยสาร และตัวของยานพาหนะ  

2.2 ความเหมาะสมในการใช้งานของยานพาหนะ  

การท างานจะประสบผลส าเร็จได้ย่อมมาจากการวางแผนที่ดี สภาพแวดล้อม

ที่ดีหรือการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องเหมาะสม ซึ่งจะท าให้การท างานเป็นไปด้วยดีการเลือกใช้ยานพาหนะที่

ถูกกับสภาพภูมิประเทศ อากาศ ฤดูกาลการ บรรทุก หรือการอ านวยความสะดวก และจ านวนของ

ผู้ใช้บริการ จะเป็นประโยชน์ต่อ การด าเนินงานได้ ดีหากเลือกใช้ ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสมจะท าให้ เกิด 

การท างานที่มีปัญหาหรืออุปสรรค การศึกษาวิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและ เหมาะสมจะช่วยในการ

ด าเนินงานได้ดีกว่าการใช้รถผิดประเภท หรอืการใชร้ถที่ไม่ถูก วิธีไม่ถูกต้องตามสภาพรถที่ได้มา 

ระเบียบปฏิบัติที่พนักงานขับรถต้องปฏิบัติ  

1.แตง่กายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงาน  

2. ไม่ไว้ผมและหนวดเครายาวรกรุงรัง  

3. ไม่ดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรอืสารเสพติด  

4. ไม่มาท างานสายหรอืขาดงานโดยพละการ  

5. ต้องมาท างานก่อนเวลาอย่างนอ้ย 15 นาที  เพื่อเตรียมความพรอ้มของรถ  

6. ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน  

7. ตรวจเช็ครถ เช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถใหพ้ร้อมใชง้านทุกเชา้  
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8. ศกึษาข้อมูลในการเดินทางหรอืเส้นทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท  

9. ศกึษาข้อมูลของงาน และประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ สะดวกในการเดินทาง 

10. เตรียมรถใหพ้ร้อมใชง้านกับลักษณะงาน  

11. ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการเดินทาง  

12. พนักงานต้องไปถึงที่หมายในการเดินทางอย่างนอ้ย 15 นาที  

13. พูดจากับผู้ใช้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม ไม่พูดจาแทะโลมหรือชู้สาวต่อ

ผูใ้ช้บริการ  

14.ไม่แสดงความคิดเห็นหรือพูดจากับผูใ้ช้บริการหากไม่ขอความคิดเห็น  

15. ไม่แสดงออกถึงอาการที่ไม่พอใจ  

16. รับ-ส่ง ผูโ้ดยสารด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย  

17. ท าความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จสิ้นงานบริการ  

18. สรุปรายงานการเดินทาง เพื่อทราบปัญหาและผลการด าเนินงาน วิธีแก้ไข แนวทางการ

พัฒนา และปฏิบัติเพื่อสะดวก ในการด าเนินงานต่อไปในภายภาคหน้า 

วธิีปฏิบัติตนก่อนออกปฏิบัติงาน  

1. ก่อนที่พนักงานจะเริ่มปฏิบัติงาน พนักงานจะต้องมีความพร้อมทั้งทางร่างกายและจิตใจ

อยู่เสมอ การพักผ่อนที่เพียงพอ ไม่ป่วยเป็นโรคซึ่งท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้และสถานที่จะต้องอ านวย

ต่อการท างานได้อย่างดี  

2. การแต่งกายของพนักงานต้องสะอาด เรียบร้อย และสุภาพอยู่เสมอ  

3. ควรมาก่อนเวลาท างานอย่างน้อย 15 นาที หรือมากกว่านั้น เพื่อตรวจเช็ค สภาพรถ 

และความพรอ้มของรถ รวมถึงศึกษาข้อมูลในการปฏิบัติงาน  

4. การตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการท างานจะช่วยย้ าเตือนความจ าเกี่ยวกับตารางการท างาน 

ดังนั้น พนักงานควรมีสมุดโน้ตงานหรือกระดานปฏิบัติงานเพื่อคอย ตรวจเช็คงานอยู่เป็นประจ า โดยจะแบ่ง

เอกสารดังนี ้

- ใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง (แบบ 3)  

- ใบบันทึกการใชร้ถ (แบบ 4)  

- หนังสือขออนุญาตใช้ รถส่วนกลางออกปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ /นอกสถานที่  

- ใบขอซ่อมแซมรถ, ใบส่งซ่อม -แฟ้มประวัตริถ และการซ่อมแซม ฯลฯ  

เอกสารประกอบต่าง ๆ พนักงานต้องรู้และสามารถปฏิบัติได้อยู่ เสมอ ในบางหน่วยงานอาจมีมากกว่าที่

กล่าวข้างต้นและที่ส าคัญ จะต้องมีตู้และที่เก็บเอกสารและ สามารถค้นหาและเรียกใช้ได้เสมอ เพื่อง่ายต่อ

การตรวจสอบและด าเนินงาน 
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5. การตรวจเช็ครถทุกเช้าตามระเบียบปฏิบัติงานซึ่งมีความส าคัญมาก ส าหรับพนักงาน    

ขับรถและเอกสารการใช้รถต่าง ๆ จะมีรายละเอียดที่พนักงานขับรถ ต้องเรียนรู้ และเข้าใจตามขั้นตอนที่

ควรรู้ และปฏิบัติรวมถึงรับทราบการท างานใน ระบบต่าง ๆ ของเครื่องยนต์และสัญลักษณ์ไฟเตือนต่าง ๆ 

ซึ่งสามารถแก้ ไขใน เบือ้งตน้ได้หรอืเข้าศูนย์บริการ โดยมีขั้นตอนดังนี้  

- เมื่อพบปัญหาแจ้งผู้บังคับบัญชาการตามล าดับ  

- รับค าสั่งให้ซ่อมแซมหรอืเข้าศูนย์บริการ  

- หากซ่อมแซมได้เมื่อซ่อมแซมเสร็จแจง้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยประเมินวิเคราะห์

สาเหตุและแนวทางการแก้ไข เพื่อเป็นแนวทางในการป้องกัน และพัฒนาต่อไป  

- น ารถเข้าศูนย์บริการเพื่อตรวจเช็คซ่อมแซม (กรณีที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้)  

5.1 การท างานของอุปกรณ์และการควบคุมต่าง ๆ  

- แผง ควบคุมต่าง ๆ ในรถ ต้องตรวจเช็คว่าระบบควบคุมท างาน ปกติหรือไม่ หรือเกิด

ปัญหาอะไร มีผลกระทบต่อการขับขี่หรือไม่ สามารถตรวจเช็ค ซ่อมแซมเบื้องต้นได้หรือไม่ หรือต้องเข้า

ศูนย์บริการ รวมถึงสอดคล้องกับระบบ เครื่องยนตแ์ละระบบไฟฟ้าหรอืไม่  

- มาตรวัดต่าง ๆ มีสภาพดีหรือไม่ แสดงผลการท างานของ เครื่องยนต์หรือแสดง

ปริมาณของน้ ามันได้หรอืไม่อย่างไร  

- ระบบไฟและสัญลักษณ์ ท างานปกติหรอืไม่ หากไม่ปกติต้องตรวจเช็คและหา สาเหตุ

พร้อมทั้งซ่อมแซมเบือ้งตน้หรอืต้องเข้าศูนย์บริการ เชน่ ไฟเลี้ยว ไฟส่องสว่าง และไล่ฝ้า เป็นต้น 

- ระบบบังคับมือ (พวงมาลัย) และระบบห้ามล้อ สมบูรณ์เหมาะแก่การขับขี่ และความ

ปลอดภัยหรอืไม่  

-ระบบเครื่องปรับอากาศ ท างานดีหรอืไม่ เย็นหรอืมีแต่ลม สามารถท างานได้ดีหรอืไม่ 

- ระบบเครื่องเสียงและสิ่งบันเทิง ท างานได้ ดี พร้อมอ านวย ความสะดวกหรอืไม่  

- สิ่งอ านวยความสะดวกในรถใช้การได้ดหีรอืไม่อย่างไร พร้อมใชง้าน หรอืช ารุด 

- สิ่งป้องกันความปลอดภัย เช่น เข็มขัดนิรภัย, ระบบถุงลมนิรภัย ระบบเบรก ABS 

พนักงาน  

- ต้องเรียนรู้ระบบและท าความเข้าใจในแตล่ะระบบได้เป็นอย่างดี  

5.2 การตรวจเช็คเครื่องยนต์และระบบไฟก่อนสตาร์ทเครื่องยนต์  

เมื่อเปิดฝากระโปรงรถแล้วพนักงานต้องเปิดดูระบบน้ าหล่อเย็น ระดับน่าปัดน้ าฝน, 

ระดับน้ ามันเครื่อง, ระดับน้ ามันเบรก, ระดับน้ ากลั่น, ตรวจสอบ ความตึงหย่อนของสายพาน และปลั๊กไฟ 

สายไฟในรถว่าช ารุดหรือไม่ เสียหายหรือไม่ ให้ท าการซ่อมแซมและเติมน้ าหรือน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก   

น้ ากลั่น หากมีการลดลง ไปจากปริมาณที่ก าหนดไว้ให้เติมก่อนสตาร์ทเครื่องยนต์ ดูแฟ้มประวัติรถและ 

การซ่อมแซม ฯลฯ  
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5.3 ตรวจสอบระบบลมยางให้อยู่ในเกณฑป์กติหรอืเหมาะสมกับสภาพ การใช้งานและ

ชนิดของยางรถที่น ามาใช้ รวมถึงสภาพการนามาใช้งานของรถและ การบรรทุกเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพใน

การขับขี ่ 

5.4 การท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกก่อนออกบริการแก่ ผู้ใช้บริการ เพื่อ

ความสะอาดและสร้างความประทับใจแก่ผูใ้ช้บริการ  

6. การเรียนรู้ วิธีขับขี่อย่างถูกต้องตามกฎหมายจราจรและเข้าใจใน สัญลักษณ์และ

ความหมายของเครื่องหมายจราจรได้เป็นอย่างดี  

7. จะต้องเรียนรู้ ถึงคุณลักษณะ รวมถึงส่วนประกอบและสิ่งอ านวย ความสะดวก รวมถึง

สมรรถนะของรถ ประเภท และวิธีขับขี่ 

8. ต้องมคีวามรู้ และความเข้าใจในระบบเครื่องยนต์และวิธีแก้ไขซ่อมบ ารุง เบื้องต้นก่อนเข้า

ศูนย์บริการ  

9. ศึกษาเส้นทางหลักและทางรองในการเดินทางล่วงหน้าเสมอ หรือ สอบถามเส้นทางจาก

ผูรู้้หรอืผูท้ี่เคยเดินทางไปยังสถานที่ที่จะเดินทางไป  

10. ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ กับผู้ขอใช้รถหรือผู้ใช้บริการ เช่น จ านวน คนใช้บริการ 

ชื่อ เบอร์โทร และสถานที่ตดิต่อ  

11. พนักงานขับรถต้องท าหน้าที่ผู้ให้บริการ ไม่ขัดขวางหรือท าการโต้แย้งกับ ผู้ใช้บริการ 

เชน่ รับตรงเวลา ส่งถึงที่หมาย สะดวก ปลอดภัย  

12. ออกแบบฟอร์มประเมินคุณภาพและให้ ผู้ใช้ บริการประเมินและให้  ข้อคิดเห็น หรือ    

ข้อแนะน าเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาศักยภาพในการท างาน และเป็นแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง 

พัฒนาใหเ้กิดความพึงพอใจต่อผู้ใชบ้ริการ  

13. พนักงานต้องมีความพร้อมด้านการพัฒนาหน่วยงาน องค์กรที่ตนเอง ท างานอยู่เพื่อ

เพิ่มศักยภาพในการท างาน  

14. ต้องยอมรับความคิดเห็นของผูบ้ังคับบัญชา และเพื่อนร่วมงาน  

15. ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

ระบบเคร่ืองยนต์และการดูแลรักษา 

พนักงานขับรถต้องมีความรู ้เรื่องเครื่องยนตร์วมถึงวิธีแก้ไขปัญหาก่อนเขา้ ศูนย์บริการ ดังนี้ 

ระบบเคร่ืองยนต์แบ่งออกเป็น 2 ชนิด คอื ดีเซล และ เบนซนิ  

- ตรวจดูน้ ามันเครื่อง  

- ตรวจดูน้ ามันเบรก  

- ตรวจดูน้ ากลั่นแบตเตอรี่  

- ตรวจดูกล่องฟิวส์ ให้อยู่ในระดับที่ก าหนด  
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- ตรวจดูน้ าฉีดกระจก  

- ตรวจดูน้ าหล่อเย็น  

- ตรวจดูคอนเด็นเซอร์ อยู่ในสภาพดีหรอืไม่รั่วหรอือุดตัน  

- ตรวจดูหม้อน้ า 

ข้อควรระวัง  

- ระหว่างเครื่องยนต์ท างาน ระวังอย่าใหเ้สื้อผ้าหรอืร่างกายเข้าใกล้ใบพัด หรือสายพานขับ

เครื่องยนต ์ 

- อย่าแตะต้องตัวเครื่องที่ขับขี่เพราะมีความรอ้นสูง  

- อย่าเปิดฝาหมอ้น้ าขณะเครื่องยนตร์้อนอาจเกิดอันตรายต่อร่างกาย  

- เมื่อเตมิน้ ามันเบรกแล้วท าหก ให้รบีล้างน้ าสะอาดทันทีเพื่อป้องกัน การกัดกร่อน  

- เมื่อระบบเครื่องยนต์ผิดปกติจากภายในเครื่องควรแจ้งให้ผู้รับผิดชอบหรือ หัวหน้างาน

ตามสายงานรับทราบเพื่อเข้าศูนย์บริการ อย่าด าเนินการเองเพราะ อาจจะเกิดอันตรายได้ 

การดูแลรักษาช่วงล่าง  

ระบบช่วงล่างมีความส าคัญในการทรงตัวของรถยนต์ให้เกิดความสมดุลในการขับขี่และ

การบรรทุก การตรวจดูความเรียบร้อย จุดบกพร่องของช่วงล่างรวมถึง ระบบถ่ายเทน้ าหนัก จึงมีความ

จ าเป็นต้องคอยตรวจเช็คอยู่เป็นประจ ารวมถึงระบบ เบรกและเวลาขับเคลื่อนล้อเป็นส่วนประกอบของ

ความสมดุลและการทรงตัวใน การยึดเกาะถนนความสัมพันธ์ของระบบช่วงล่างจึงมีความจ าเป็นพอ ๆ กับ

ระบบเครื่องยนตก์ารตรวจเช็คระบบ ช่วงล่างที่พนักงานขับรถควรตรวจเช็คเป็นประจ า  คือ  

1. ล้อและลมยาง  

2. ระบบเบรก  

3. ระบบรับน้ าหนัก (โช๊คอัพ)  

4. ระบบบังคับเลี้ยว  

5. ระบบส่งน้ ามัน, น้ ามันเบรก  

6. วาลว์น้ ามันเบรก, ฝักเบรก  

7. แชสซี่และตัวถัง  

ความรู้เบื้องต้นในการขับขี่ ดังน้ี 

1. การขับขี่ในเวลากลางวันและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวันซึ่งมีทัศนวิสัยในการมองเห็น

ชัดเจนและกว้างขึ้น สามารถมองเห็นการขับขี่ในบริเวณกว้างและในระยะใกล้ปัญหาที่พบส่วนใหญ่จะ      

เป็นการใช้รถใช้ถนนที่ไม่ถูกกฎจราจร เช่น จอดในที่ห้ามจอด กระท าผิดกฎหมายโดยไม่ท าตามป้ายบอก

หรอืหา้ม ไม่สนใจ กฎหมายจราจรซึ่งท าใหเ้กิดอุบัติเหตุบ่อยครั้งมาก ส่วนในเวลากลางคืนการมองเห็น จะ 
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อยู่ในระยะจ ากัดจึงไม่ควรใช้ความเร็วมากและเมื่อเกิดอาการง่วงนอนไม่ควรจะฝืนขับหาที่จอดในที่

ปลอดภัยเพื่อพักผ่อนก่อนออกเดินทางต่อจะช่วยลดการเกิดอุบัติเหตุได้หากมีผู้ร่วมเดินทางให้แจ้งเพื่อให้

รับทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น 

2. การขับขี่ในชุมชน ซึ่งเป็นที่พลุกพล่านของพาหนะและผู้ คนต้องมี ความระมัดระวัง     

เป็นพิเศษ อย่าใช้ความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะ ที่ออกมาจากตรอก ซอย เพื่อป้องกันการ

เกิดอุบัติเหตุและจอดรถใหชิ้ดขอบทางมากที่สุด  

3. การขับขี่ในสภาวะฝนตกหรือน้ าท่วม ในกรณีฝนตกต้องระวังถนนลื่น การใช้ความเร็ว

ในช่วงฝนตกและอยู่ในเส้นทางที่คดเคี้ยวลาดชันโอกาสเกิดอุบัติเหตุมีมาก หากเป็นรถที่ขับเคลื่อนระบบ    

4 ล้อ ควรปรับระดับขับเคลื่อนไปที่ 4H เพื่อเป็นการยึดเกาะถนนจะช่วยยึดเกาะพื้นผิวถนนดีขึ้น ในกรณี  

น้ าท่วมขังควรดูว่าเหมาะสม กับการลุยผ่านน้ าท่วมขังหรือไม่ และจะเป็นผลกระทบต่อระบบไฟฟ้ า 

เครื่องยนต์ หรือไม่ สมรรถนะของรถเหมาะสมที่จะขับขี่ในสภาพนั้นหรือไม่ หากหลีกเลี่ยง เส้นทางที่เกิดน้ า

ท่วมขังได้ควรหลีกเลี่ยง  

4. การขับขี่ที่มีฝุ่น ควรตรวจสอบน้ าฉีดกระจกและที่ปัดน้ าฝนว่า ใช้งานได้ดี  หรือไม่ 

ซ่อมแซมปรับปรุงก่อนออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถและแรงดัน ลมยางด้วย จะช่วยลดการ

เกิดการลื่นและการยึดเกาะ ไม่ควรใช้ความเร็วในทางที่มี  ฝุ่นมาก ๆ หรือพื้นผิวที่มีฝุ่นหนา ใช้ระบบ 4X4 

เพื่อช่วยในการยึดเกาะในอัตรา ความเร็วที่เหมาะสม 

5. การขับขี่ที่มีความลาดชันและภูเขา ควรตรวจสภาพเครื่องยนต์ของรถและ สมรรถนะ

ของรถที่เหมาะสมกับงาน ในการบรรทุกควรตรวจสอบดอกยางให้อยู่ใน  สภาพที่เหมาะสมกับงาน ใช้

ความเร็วต่ าหรอืใช้ระบบ 4X4 เพื่อช่วยแรงขับเคลื่อน และการยึดเกาะ 

6. การขับขี่บนถนนทางหลวง ทางด่วน ทางต่างระดับ ใช้ความเร็วตามที่  กฎหมายก าหนด 

ทิ้งระยะห่างจากรถคันหน้าพอประมาณเพื่อลดอุบัติเหตุ เมื่อเกิด การเบรกแบบกะทันหัน และไม่ขับขี่แบบ

แซงซ้าย แซงขวา ปฏิบัติตามกฎจราจร ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด  

7. การขับขี่แบบบรรทุกและสิ่งลากจูงให้บรรทุกสิ่งของตามคู่มือก าหนด มีการรัดตรึง

สิ่งของให้แน่นหนา กันการตกหล่นหรือโยกแกว่งไปมา จะท าให้การบังคับรถยากมากยิ่งขึ้น และท าให้รถ

เสียการทรงตัวก่อให้เกิดอุบัติเหตุ ในขณะที่ บรรทุกและมีสิ่งลากจูง ควรตรวจสอบอุปกรณ์ลากจูงให้ดีไม่

หลวมหลุดออกจาก ตัวยึดเกาะมีป้ายบอกถึงการลากจูง สัญลักษณ์และไฟบริเวณด้านท้ายของตัวลากจูง 

รวมถึงไฟสัญญาณเลีย้วซ้าย, ขวา, เบรก ท าการตรวจสอบระบบดังกล่าวใหแ้นใ่จก่อนออกเดินทาง  

8. ศึกษาข้อมูลของรถแต่ละคัน ข้อมูลด้านเทคนิค เครื่องยนต์ระบบไฟ, สิ่งอ านวยความ

สะดวก, สมรรถนะของรถให้เหมาะสมกับงาน รวมถึงวิธีบ ารุงรักษา ซ่อมแซม แก้ไข เมื่อเกิดสัญลักษณ์ขึ้น

ที่หน้าปัดรถยนต์ท าการแก้ ไขหรือ เข้าศูนย์บริการ  
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9. ศึกษาระบบการท างานของเครื่องยนต์แต่ละชนิด การท างานของ เครื่องยนต์

ส่วนประกอบ วิธีการท างาน วิธีการแก้ไข ซ่อมบ ารุง ควรศึกษาจากข้อมูล ในหนังสือหรือคู่มือรถแต่ละคัน

ว่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ว่าอยู่จุดไหน  

10. การเลือกใช้รถได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับการใชง้านของรถแต่ละคัน  

11. เรียนรู้วิธีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแต่ละคันได้ในเบื้องต้นและ ศกึษาข้อมูลใน

คู่มอืรถของแตล่ะคัน รวมถึงการบ ารุงรักษารถแต่ละคัน 

12. อย่าเพิ่มเติมหรือดัดแปลงเครื่องยนต์ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อ ระบบการ

ท างานของเครื่องยนต์ควรปรึกษาศูนย์บริการก่อนกระท าการใด ๆ ต่อ ระบบเครื่องยนต์หรือระบบอื่น ๆ 

ภายในรถ  

13. ศึกษาวิธีการขับขี่อย่างถูกต้องของระบบเครื่องยนต์ 4X4 และวิธีการ ขับขี่, ใช้เกียร์

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการขับขี่อย่างถูกต้องและถูกวิธี ควรศึกษา ข้อมูลจากคู่มอืรถ  

14. ห้ามกระท าการใด ๆ กับรถยนต์เครื่องยนต์ระบบต่าง ๆ ของรถยนต์  ที่อยู่ในระยะ

ประกัน หากเกิดความเสียหายทางศูนย์บริการจะไม่รับผิดชอบต่อ การกระท าดังกล่าว หากเกิดปัญหาหรือ

สิ่งผดิปกติให้น ารถเข้าศูนย์บริการทันที  

15. ศกึษากฎหมายจราจรเบื้องตน้ 

 

เรยีนรู้ปัญหาเบื้องต้นท่ีพบและแก้ไข 

เมื่อพนักงานขับรถท าการตรวจเช็ครถก่อนออกปฏิบัติงาน เพื่อเตรียม ความพร้อมของรถ

และพบปัญหาที่เกิดขึ้น หากท าการแก้ไขได้หรือต้องส่งเข้า ศูนย์บริการให้ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน 

ดังนี้ 

- ตรวจเช็ครถประจ าวัน  

- ลงในบันทึกการใชร้ถ  

- เมื่อพบปัญหาแจง้ผู้บังคับบัญชาการตามล าดับ  

- รับค าสั่งให้ซ่อมแซมหรอืเข้าศูนย์บริการ  

- หากซ่อมแซมได้เมื่อซ่อมแซมเสร็จแจ้งผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  

- ประเมินวิเคราะหต์ามสาเหตุและแนวทางการแก้ไขในใบบันทึกข้อความ เพื่อเป็นแนวทาง

ในการป้องกันและพัฒนาต่อไป  

- น ารถเข้าศูนย์บริการเพื่อตรวจเช็คซ่อมแซม ในการตรวจเช็ครถประจ าวันปัญหาที่พบ

บ่อย ๆ และสามารถท าการแก้ไขได้ในหน่วยงาน ไม่ต้องเข้าศูนย์บริการ และสามารถหาซื้อวัสดุอุปกรณ์มา

ท าเองได้เช่น  

- หลอดไฟขนาดต่างๆ  

- ฟวิส ์ 
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- ที่ปัดน้ าฝน  

- สวิตซ์ไฟบางตัว, อุปกรณ์เสริมอ านวยความสะดวก  

- ความดันลมยาง  

- สายรัดตรงึ, สายไฟ, นอต  

หมายเหตุ : วัสดุอุปกรณ์ที่เป็นส่วนเกี่ยวข้องกับระบบไฟฟ้าและระบบ เครื่องยนต์หากขาด

ความรูค้วามช านาญควรเข้าศูนย์บริการเพื่อลดความเสียหายต่อ ระบบไฟฟ้าและเครื่องยนต ์

การตรวจรถยนต์ประจ าวัน 

ก่อนที่ผู้ขับขี่จะท าการตรวจบ ารุงรักษารถยนต์ประจ าวันได้อย่างรวดเร็วและ ถูกต้องนั้น    

ผูข้ับขี่จะต้องรู้ว่าอุปกรณ์หรือชิ้นส่วนที่จะตรวจนั้นอยู่ตรงไหน จึงจะท าการตรวจได้เช่น ต้องรู้ ว่าแบตเตอรี่

อยู่ที่ส่วนไหนของรถยนต์ฟิวส์อยู่ที่ไหน อันไหนเป็นฟิวส์ไฟเบรก ฟิวส์ไฟเลี้ยว กรองอากาศอยู่ตรงไหน เติม

น้ ามันเบรกและน้ ามัน ครัทช์ตรงไหน หัวเทียนอยู่ที่ไหน เติมน้ าตรงไหน และมีข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ       

ผู้ขับขี่สามารถตรวจและบ ารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ก่อนจะน ารถยนต์ออกไป

ปฏิบัติงาน  

- ตรวจระดับน้ ามันเบรก, น้ ามันคลัทช์และเบรกมอื  

- ตรวจระบบไฟฟ้า, ระดับน้ ากรดในแบตเตอรี่  

- ตรวจระดับน้ าในหม้อน้ า, ถังพักน้ าส ารอง, ถังน้ าล้างกระจก  

- ตรวจความดันลมยาง, สภาพดอกยาง รวมทั้งยางอะไหล่ด้วย  

- ตรวจระดับน้ ามันเชื้อเพลิง  

- ตรวจระดับน้ ามันเครื่องและรอยรั่ว  

- ตรวจเสียงดังของเครื่องยนตแ์ละบริเวณตัวถัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกบัยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุได้รับคามเสียหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ผูเ้กี่ยวข้องรายงานความเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับช้ัน 

ขั้นตอนที่ 2 

ผูบ้ังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิเบื้องตน้ 

ขั้นตอนที่ 3 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องตน้ ด าเนินการสอบสวนเพื่อใหท้ราบว่าความ

เสียหายที่ เกิดขึ้นมเีหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากความประมาทของเจ้าหน้าที่หรอืไม่/ 

รายงานผลการสอบข้อเท็จจรงิตอ่หัวหน้าส่วนราชการ 

ขั้นตอนที่ 4 

หัวหนา้ส่วนราชการพิจารณารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงแบ่งเป็น 2 กรณี 

กรณไีม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหาย

เกิดจากความประมาท ของเจ้าหน้าที่ 

- ให้ลงความเห็นท้ายส านวนว่าไม่ควรแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด  

- ส่งต้นฉบับการสอบสวนฯ ไปยังหัวหนา้ส่วน

ราชการ 

กรณมีีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหาย 

เกิดจากความประมาทของเจ้าหน้าที่ 

- ให้ลงความเห็นท้ายส านวนว่าควรแต่ง ตั้ง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด  

- ส่งต้นฉบับการสอบสวนฯ ไปยังหัวหน้า 

ส่วนราชการ  

 

หัวหน้าส่วนราชการพจิารณา 

มีความเห็นใหยุ้ติเรื่อง 

หัวหน้าส่วนราชการพจิารณา 

มีความเห็นให้ด า เนินการตามข้อ 8 ของ

ระ เบี ย บ ส า นั ก น าย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด 

ทางละเมิดของเจา้หนา้ที่ พ.ศ. 2539 
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รักรถ..ตรวจเช็ครถอย่างสม่ าเสมอ  

- ควรเปลี่ยนยางใหมทุ่ก ๆ 2 – 3  ปี  หรอื 50,000 กิโลเมตร  

- สลับยาง  

- ตรวจเช็คสภาพศูนย์ล้อ 

- เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง 

- ตรวจเช็คสภาพเบรก 

- ตรวจเช็คโช๊คอัพ 

- ตรวจเช็คสภาพตามระยะทางอย่างสม่ าเสมอ 

- ตรวจเช็คระดับน้ ากลั่น 

- เช็คลมยางเป็นประจ า 

บันทึกการบ ารุงรักษา 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

- ตรวจวดัความดันลมยางสภาพยางและวงลอ้ทั้ง 5 เส้น  

- สลับยาง - ถ่วงล้อ 4 เส้น  

- ตรวจเช็คผา้เบรกหน้า-หลัง  

- ตรวจวัดระดับน้ ามันเครื่อง  

- ตรวจเช็คแบตเตอรี-่ระดับน้ ากลั่น  

- ตรวจสอบโช๊คอัพ  

- ตรวจเช็คไส้กรองอากาศ  

- ตรวจเช็คสภาพศูนย์ถ่วงล้อ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  


