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ค ำน ำ 

    คู่มือการปฏิบตัิงานของพนักงานขับรถยนต์ จัดท าขึน้เพ่ือเป็นการเตรียม 

ความพร้อมในการปฏิบตัิหน้าท่ีของพนักงานขับรถยนต์ ซึ่งประกอบด้วย แนวทาง 

การปฏิบตัิในการเตรียมความพร้อมของพนกังานขบัรถ การตรวจเช็คสภาพรถก่อน 

ใช้งาน การแตง่กาย การปฏิบตัิตนระหว่างการปฏิบตัิ และการแก้ไขปัญหาเบือ้งต้น

เม่ือเกิดเหตุฉุกเฉิน แนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดเพ่ือเป็น

แนวทางในการพัฒนาในการให้บริการของพนักงานขับรถได้อย่างถูกต้อง  รวมถึง 

การสร้างทัศนคติท่ีดีต่อการความต้องการของผู้ ใช้บริการ คุณธรรม จริยธรรมเพ่ือ  

การบริการและความรับผิดชอบในการเป็นเจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานขับรถได้อย่าง

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  ซึ่งได้รับการอนุเคราะห์ข้อมูลจาก กลุ่มอาคารสถานท่ี

และยานพาหนะ  ส านกังานเลขานุการกรม กรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสุข  

ซึง่เผยแพร่เม่ือ 31 มกราคม 2561   

 

ส ำนักสิ่งแวดล้อม   
กรุงเทพมหำนคร 
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กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนปฏิบัติงำน 
 

การเตรียมความพร้อมส าหรับพนกังานขบัรถยนต์ จะแบง่ตามภาระงานและ
ความรับผิดชอบ โดยแบง่เป็น 2 ด้าน 

1. ด้ำนบุคลำกร (พนักงำนขับรถยนต์) 
1.1 กำรเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนร่ำงกำย 

- พกัผอ่นให้เพียงพอ 

- ไมด่ื่มหรือเสพสิ่งมนึเมาหรือยาเสพตดิ 

- ไมเ่ป็นผู้สายตาบอดสีหรือพิการในการได้ยิน 

- หนว่ยงานต้องมีการเตรียมบคุลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกบังาน 

- ต้องมีความรู้ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี รวมถึง
การให้บริการตอ่ผู้ใช้บริการและแนวทางการพฒันาได้ดี 

  - ต้องมีการตรวจสขุภาพประจ าปี 
1.2 กำรเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนจิตใจ 

- มีอารมณ์แจม่ใส 

- ขจดัความเครียดทิง้ไปโดยวิธีตา่ง ๆ 
- ไมค่ดิอคติตอ่งานท่ีท า 
- รับฟังความคิดเห็นของผู้ อ่ืน คดิไตร่ตรองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งผิด 

- มีทศันคติท่ีดีตอ่งานท่ีท า รวมถึงการมีคณุธรรมจริยธรรม 
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สัญญำณเตือนว่ำมีควำมเครียดเกิดขึน้ 
- หงดุหงิดกบัผู้ ร่วมงาน เพ่ือน ครอบครัว และสถานการณ์รอบข้าง 
- ไมมี่สมาธิ 
- นอนไมห่ลบัหรือฝันร้าย 

- กงัวลกบังานและสิ่งรอบข้าง 
- ลงัเลตดัสินใจไมไ่ด้ 

- รู้สกึผิดหรือหมดก าลงัใจในการท างาน 

- เบื่ออาหาร 
- ชอบอยูใ่นท่ีเงียบตามล าพงั 
วิธีขจัดควำมเครียด 
- ปรับชีวิตให้สมดลุระหว่างการครอบครัว งาน เพ่ือน และพกัผ่อน 

ให้เพียงพอ 

- กินอาหารท่ีมีประโยชน์ตอ่ร่างกาย 

- ไมเ่สพสิ่งของมนึเมาหรือสิ่งเสพตดิ 

- ออกก าลงักายอยูเ่สมอ 

- ท าจิตใจให้ผอ่นคลาย เชน่ ฟังเพลง ดหูนงั นัง่สมาธิ ฯลฯ 
- การเปล่ียนสถานการณ์ในการท างาน เชน่ เปล่ียนพืน้ท่ีออกปฏิบตังิาน 

- ขอความชว่ยเหลือหรือปรึกษาจิตแพทย์ นกัจิตวิทยา 
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1.3 กำรเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนระบบงำนเอกสำรและ
แบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ในการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะประจ าแต่ละหน่วยงานย่อมมี 
การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในเพ่ือด าเนินงานได้อย่างสะดวก 
แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องกบัพนกังานขบัรถท่ีควรเรียนรู้และท าความเข้าใจเพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ เชน่ 

- ใบขออนญุาตใช้รถสว่นกลาง (แบบ 3) 
- ใบบนัทกึการใช้รถ (แบบ 4) 
- หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนกลางออกปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

/นอกสถานท่ี 

- ใบขอซอ่มแซมรถ, ใบสง่ซอ่ม 

- แฟ้มประวตัริถ และการซอ่มแซม ฯลฯ 
แนวทำงในกำรบริกำรท่ีดีและสร้ำงควำมประทับใจ 

การพฒันาบคุลากรมีความจ าเป็นตอ่วิชาชีพการบริการเพ่ือเพิ่มพนูศกัยภาพ
ของบุคลากร หน่วยงานหรือองค์กร ดงันัน้การบริการท่ีดีจะเกิดขึน้จากตวับคุคลโดย
อาศยัทกัษะ ประสบการณ์ เพ่ือให้เกิดการให้บริการท่ีมีความพึงพอใจและอยากใช้
บริการอีก 

- ต้องมีใจรักในงาน มีความทุม่เท เสียสละ 
- มีความรู้ในงานท่ีบริการ สามารถตอบข้อซกัถามได้ 
- มีความช่างสังเกต มีความคิดสร้างสรรค์ ให้เกิดบริการท่ีดีและ

ตอบสนองความต้องการของผู้ ใช้บริการ 
- มีความกระตือรือร้นในการบริการ 
- มีกริยาวาจาสภุาพออ่นน้อมตอ่ผู้ใช้บริการ 
- มีความริเร่ิมสร้างสรรค์ในการให้บริการอยูเ่สมอ 
- มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์ มีสติในการแก้ไขปัญหา 

ท่ีเกิดขึน้และมีทศันคติท่ีดีตอ่การบริการ 
- มีความรับผิดชอบตอ่ลกูค้าหรือผู้ รับบริการ 
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วิธีกำรบริกำรท่ีเป็นเลิศ 
การบริการ (Customer Service) ถือเป็นเร่ืองส าคญัเพราะเป็นเคร่ืองมือใน

การสร้างสรรค์และความสามารถในการบริการท่ีมีคณุภาพและยงัผูกใจผู้ ใช้บริการ 
การบริการอย่างไร้ทิศทางจะขาดการวางแผนท่ีดี  ซึ่งจะท าให้เกิดการถดถอยใน 
การบริการท่ีดี ดงันัน้ วิธีการให้บริการท่ีดีจนเกิดความพงึพอใจตอ่ผู้ใช้บริการ มีดงันี ้

1. การท าให้ผู้ ใช้บริการกลับมาใช้บริการอีก โดยศึกษาความต้องการของ
ผู้ ใช้บริการว่าวัตถุประสงค์คืออะไร รวมถึงการบริการท่ีดีต้องดูองค์ประกอบใน 
การให้บริการ เชน่ ผู้ใช้บริการคือใคร เพศ อาย ุพฤตกิรรม ฯลฯ 

2. ผู้ ให้บริการต้องแสวงหาความรู้และวิธีการให้บริการต่อผู้ ใช้บริการให้เกิด
ความประทบัใจ 

3. ก าหนดกลยุทธ์ในการบริการลูกค้า องค์กร หน่วยงาน ต้องสร้างบริการ
อย่างมีคุณค่า พนักงานต้องเข้าใจและซาบซึง้กับงานบริการและสร้างวิสัยทัศน์ใน 
การบริการอยา่งชดัเจนและจะต้องปฏิบตัใินกลยทุธ์อยา่งเคร่งครัด 

4. การฝึกและอบรมพนักงานขับรถให้มีความสามารถและทักษะใน 
การบริการอย่างสม ่ า เสมอให้ทราบถึง ข้อมูลพืน้ฐานเก่ียวกับการให้บริการ 
วตัถุประสงค์เป้าหมายการให้บริการ เทคนิคในการสร้างความพอใจ และการแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้า และสร้างความพงึพอใจให้กบัผู้ใช้บริการ 
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5. ก าหนดเป้าหมายคณุภาพของการบริการและผลตอบแทนท่ีดีเหมาะสม
ต้องท าให้ครอบคลุมทกุระดบั ทัง้องค์กร หน่วยงาน จ าเป็นต้องสอดคล้องกัน ท าให้ 
ทกุคนรู้วา่เป้าหมายคณุภาพบริการของตนคืออะไร ถกูประเมินอย่างไร ในเวลาเท่าไร
หากท าได้แล้วได้รับผลตอบแทนอย่างไร เช่น  ลดการร้องเรียนของผู้ ใช้บริการ  
ลดข้อผิดพลาดในการบริการลงได้ขนาดไหน เป็นต้น เม่ือมีเป้าหมายชดัเจน ภายใน
ช่วงระยะเวลาเท่าไร  ผลตอบแทนท่ีได้คืออะไร เม่ือสิ น้สุดระยะเวลาจะต้องมี 
การประเมินผลพร้อมกบัทบทวนความผิดพลาดเพ่ือปรับปรุงให้เกิดการบริการท่ีดีท่ีสดุ 

6. ศึกษาสภาพแวดล้อมและการเปล่ียนแปลง ศึกษาว่าผู้ ใช้บริการคิดและ
ต้องการอะไรและคอยตอบข้อร้องเรียนเพ่ือปรับปรุงการบริการและท าความเข้าใจกบั
การบริการ เปิดโอกาสให้ผู้ ใช้บริการได้แนะน า เสนอความคิดในสิ่ง ท่ีต้องการ
นอกเหนือจากการบริการท่ีเป็นอยู ่เพ่ือให้เกิดการบริการท่ีพงึพอใจในการให้บริการ 
ซึง่พนกังานอาจมองไมเ่ห็นถึงความต้องการท่ีแท้จริงของผู้ใช้บริการ 

7. มีความอดทนเพราะการบริการไม่มีวันสิน้สุด มีการน าเทคนิคและ
เคร่ืองมือใหม่ ๆ เข้ามาเพ่ือบริการ อ านวยความสะดวกสบายให้เกิดกับผู้ ใช้บริการ 
การบริการย่อมเปล่ียนไปตามกาลเวลายุคสมัยอยู่ตลอดเวลา พนักงานต้องคอย
ปรับปรุงการให้บริการอยูต่ลอดเวลาเพ่ือความพงึพอใจตอ่ผู้ใช้บริการ 

สรุปแล้ว การให้บริการท่ีเป็นเลิศจะประสบผลส าเร็จในการบริการต้องอาศยั
ความร่วมมือจากทุก ๆ ฝ่ายช่วยเหลือ เกือ้กูลกัน โดยเฉพาะฝ่ายบริหารต้องให้
ความส าคญักบัผู้ปฏิบตัิงานจึงจะท าให้บรรลุนโยบายและเป้าหมายท่ีวางไว้ วิธีท่ีจะ
เพิ่มศกัยภาพในการปฏิบตัเิพ่ือให้บรรลเุป้าหมาย เช่น การยกย่อง การชมเชย การให้
สวสัดิการตา่ง ๆ การปรับเพิ่มเงินเดือน การเปิดกว้างทางด้านความคิด ข้อเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปัญหาและแนวทางการน าไปสู่ความส าเร็จ แบบแผนท่ีวางไว้ก็ต้องมี 
การปรับเปล่ียนไปตามสภาวะท่ีเป็นจริง 
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2. ด้ำนยำนพำหนะที่ใช้ 
2.1 กำรเตรียมควำมพร้อมของยำนพำหนะ 

   ยานพาหนะท่ีใช้จะต้องมีความพร้อมทัง้สภาพเคร่ืองยนต์และ 
สภาพสิ่งอ านวยความสะดวก รวมทัง้เคร่ืองมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงเม่ือเกิด
เหตุการณ์เฉพาะหน้า ซึ่งการตรวจเช็ครถประจ าวันจะเป็นตัวช่วยในการเตรียม 
ความพร้อมของรถได้ดี ผู้ปฏิบตัิงานต้องเรียนรู้รถท่ีน าไปใช้ สมรรถนะ และขีดจ ากัด
ของรถ อัตราการเร่ง การบรรทุก การศึกษาเส้นทางหรือข้อมูลท่ีจะเดินทาง  
มีความส าคญัเช่นกนั แม้กระทัง่ตวัผู้ปฏิบตัิงานก็ต้องมีความพร้อมในการปฏิบตัิงาน
ด้วย ปัจจัยหลักเหล่านีมี้ผลต่อการปฏิบัติหน้าท่ี และท า ให้เกิดความสะดวกต่อ 
การท างาน เพ่ือให้การเดินทางไปติดต่อราชการได้ทันก าหนดเวลา และเกิด 
ความปลอดภยัทัง้ผู้ขบัข่ี ผู้ โดยสาร และตวัของยานพาหนะ 

2.2 ควำมเหมำะสมในกำรใช้งำนของยำนพำหนะ 
   การท างานจะประสบผลส าเร็จได้ย่อมมาจากการวางแผนท่ีดี
สภาพแวดล้อมท่ีดีหรือการใช้ยานพาหนะท่ีถูกต้องเหมาะสม ซึ่งจะท าให้การท างาน
เป็นไปด้วยดี การเลือกใช้ยานพาหนะท่ีถูกกบัสภาพภูมิประเทศ อากาศ ฤดกูาลการ
บรรทกุ หรือการอ านวยความสะดวก และจ านวนของผู้ใช้บริการ จะเป็นประโยชน์ตอ่ 

การด า เนินงานได้ดี  หากเ ลือกใช้ยานพาหนะท่ีไม่ เหมาะสมจะท าใ ห้ เ กิด 
การท างานท่ีมีปัญหาหรืออุปสรรค การศึกษาวิธีการใช้ยานพาหนะท่ีถูกต้องและ
เหมาะสมจะชว่ยในการด าเนินงานได้ดีกวา่การใช้รถผิดประเภท หรือการใช้รถท่ีไม่ถกู
วิธี ไมถ่กูต้องตามสภาพรถท่ีได้มา 
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ระเบียบปฏิบัตทิี่พนักงำนขับรถต้องปฏิบัติ 
1. แตง่กายสภุาพเรียบร้อยเหมาะสมกบัภาระงาน 

2. ไมไ่ว้ผมและหนวดเครายาวรกรุงรัง 
3. ไมด่ื่มเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์หรือสารเสพตดิ 

4. ไมม่าท างานสายหรือขาดงานโดยพละการ 
5 ต้องมาท างานก่อนเวลาอยา่งน้อย 15 นาที เพ่ือเตรียมความพร้อมของรถ 

6. ดแูลรถทกุเช้าก่อนออกปฏิบตังิาน 

7. ตรวจเช็ครถ เช็คอปุกรณ์ในรถและนอกรถให้พร้อมใช้งานทกุเช้า 
8. ศกึษาข้อมลูในการเดนิทางหรือเส้นทางในการเดนิทาง ทางเอก ทางโท 

9. ศึกษาข้อมูลของงาน และประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
สะดวกในการเดนิทาง 

10. เตรียมรถให้พร้อมใช้งานกบัลกัษณะงาน 

11. ตรวจเช็คอปุกรณ์ท่ีจ าเป็นเก่ียวกบัการเดนิทาง 
12. พนกังานต้องไปถึงท่ีหมายในการเดนิทางอยา่งน้อย 15 นาที 

13. พูดจากับผู้ ใช้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม ไม่พูดจาแทะโลมหรือ 
ชู้สาวตอ่ผู้ใช้บริการ 

14.ไมแ่สดงความคดิเห็นหรือพดูจากบัผู้ใช้บริการหากไมข่อความคดิเห็น 

15. ไมแ่สดงออกถึงอาการท่ีไมพ่อใจ 

16. รับ-สง่ ผู้ โดยสารด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภยั 

17. ท าความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จสิน้งานบริการ 
18. สรุปรายงานการเดินทาง และประชุมภายในหน่วยงานอย่างน้อย 

เดือนละ 1 ครัง้ เพ่ือทราบปัญหาและผลการด าเนินงาน วิธีแก้ไข แนวทางการพฒันา
และปฏิบตัเิพ่ือสะดวก ในการด าเนินงานตอ่ไปในภายภาคหน้า 
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วิธีปฏิบัตตินก่อนออกปฏิบัตงิำน 
1. ก่อนท่ีพนักงานจะเร่ิมปฏิบตัิงาน พนักงานจะต้องมีความพร้อมทัง้ทาง

ร่างกายและจิตใจอยู่เสมอ การพกัผ่อนท่ีเพียงพอ ไม่ป่วยเป็นโรคซึ่งท าให้ไม่สามารถ
ปฏิบตังิานได้ และสถานท่ีจะต้องอ านวยตอ่การท างานได้อยา่งดี 

2. การแตง่กายของพนกังานต้องสะอาด เรียบร้อย และสภุาพอยูเ่สมอ 

3. ควรมาก่อนเวลาท างานอยา่งน้อย 15 นาที หรือมากกว่านัน้ เพ่ือตรวจเช็ค
สภาพรถ และความพร้อมของรถ รวมถึงศกึษาข้อมลูในการปฏิบตังิาน 

4. การตรวจดูเอกสารเก่ียวกับการท างานจะช่วยย า้เตือนความจ าเก่ียวกับ
ตารางการท างาน ดงันัน้ พนกังานควรมีสมดุโน้ตงานหรือกระดานปฏิบตัิงานเพ่ือคอย
ตรวจเช็คงานอยูเ่ป็นประจ า โดยจะแบง่เอกสารดงันี ้

- ใบขออนญุาตใช้รถสว่นกลาง (แบบ 3) 
- ใบบนัทกึการใช้รถ (แบบ 4) 
- หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนกลางออกปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

/นอกสถานท่ี 

- ใบขอซอ่มแซมรถ, ใบสง่ซอ่ม 

- แฟ้มประวตัริถ และการซอ่มแซม ฯลฯ 
เอกสารประกอบตา่ง ๆ พนกังานต้องรู้และสามารถปฏิบตัิได้อยู่เสมอ ในบาง

หนว่ยงานอาจมีมากกวา่ท่ีกลา่วข้างต้นและท่ีส าคญั จะต้องมีตู้และท่ีเก็บเอกสารและ
สามารถค้นหาและเรียกใช้ได้เสมอ เพ่ือง่ายตอ่การตรวจสอบและด าเนินงาน  
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5. การตรวจเช็ครถทุกเช้าตามระเบียบปฏิบัติงานซึ่งมีความส าคัญมาก
ส าหรับพนกังานขบัรถและเอกสารการใช้รถตา่ง ๆ จะมีรายละเอียดท่ีพนกังานขบัรถ
ต้องเรียนรู้และเข้าใจตามขัน้ตอนท่ีควรรู้และปฏิบตัิ รวมถึงรับทราบการท างานใน
ระบบต่าง ๆ ของเคร่ืองยนต์และสัญลักษณ์ไฟเตือนต่าง  ๆ ซึ่งสามารถแก้ไขใน
เบือ้งต้นได้หรือเข้าศนูย์บริการ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

- เม่ือพบปัญหาแจ้งผู้บงัคบับญัชาการตามล าดบั 

- รับค าสัง่ให้ซอ่มแซมหรือเข้าศนูย์บริการ 
- หากซ่อมแซมได้ เม่ือซ่อมแซมเสร็จแจ้งผู้ บังคับบัญชาตามล าดับ  

โดยประเมินวิเคราะห์ สาเหต ุและแนวทางการแก้ไข เพ่ือเป็นแนวทางในการป้องกัน
และพฒันาตอ่ไป 

- น ารถเข้าศนูย์บริการเพ่ือตรวจเช็คซ่อมแซม (กรณีท่ีไมส่ามารถซ่อมแซมได้) 
5.1 การท างานของอปุกรณ์และการควบคมุตา่ง ๆ 

- แผง ควบคุมต่าง ๆ ในรถ ต้องตรวจเช็คว่าระบบควบคุมท างาน
ปกติหรือไม่ หรือเกิดปัญหาอะไร มีผลกระทบต่อการขบัข่ีหรือไม่ สามารถตรวจเช็ค
ซ่อมแซมเบือ้งต้นได้หรือไม่ หรือต้องเข้าศูนย์บริการ รวมถึงสอดคล้องกับระบบ
เคร่ืองยนต์และระบบไฟฟ้าหรือไม ่

- มาตรวัดต่าง  ๆ มีสภาพดีหรือไม่  แสดงผลการท างานของ
เคร่ืองยนต์หรือแสดงปริมาณของน า้มนัได้หรือไมอ่ยา่งไร 
- ระบบไฟและสญัลกัษณ์ ท างานปกตหิรือไม่ หากไมป่กติต้องตรวจเช็คและหา

สาเหต ุพร้อมทัง้ซอ่มแซมเบือ้งต้นหรือต้องเข้าศนูย์บริการ เชน่  

ไฟเลีย้ว ไฟสอ่งสวา่ง และไล่ฝ้า เป็นต้น 
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  - ระบบบงัคบัมือ (พวงมาลยั) และระบบห้ามล้อ สมบรูณ์เหมาะแก่
การขบัข่ี และความปลอดภยัหรือไม ่

 - ระบบเคร่ืองปรับอากาศ ท างานดีหรือไม่ เย็นหรือมีแตล่ม สามารถ
ท างานได้ดีหรือไม ่

- ระบบเคร่ืองเสียงและสิ่งบันเทิง ท างานได้ดี พร้อมอ านวย 
ความสะดวกหรือไม ่

- สิ่งอ านวยความสะดวกในรถใช้การได้ดีหรือไม่อย่างไร พร้อมใช้งาน
หรือช ารุด 

- สิ่งป้องกันความปลอดภัย เช่น เข็มขดันิรภัย, ระบบถุงลมนิรภัย 
ระบบเบรก ABS พนกังาน 

- ต้องเรียนรู้ระบบและท าความเข้าใจในแตล่ะระบบได้เป็นอยา่งดี 
5.2 การตรวจเช็คเคร่ืองยนต์และระบบไฟก่อนสตาร์ทเคร่ืองยนต์ 

 เม่ือเปิดฝากระโปรงรถแล้วพนักงานต้องเปิดดูระบบ น า้หล่อเย็น 
ระดบัน า้ปัดน า้ฝน, ระดบัน า้มนัเคร่ือง, ระดบัน า้มนัเบรก, ระดบัน า้กลัน่, ตรวจสอบ
ความตงึหยอ่นของสายพาน และปลัก๊ไฟ สายไฟในรถว่าช ารุดหรือไม่ เสียหายหรือไม ่
ให้ท าการซ่อมแซมและเติมน า้หรือน า้มนัเคร่ือง น า้มนัเบรก น า้กลัน่ หากมีการลดลง
ไปจากปริมาณท่ีก าหนดไว้ ให้เติมก่อนสตาร์ทเคร่ืองยนต์ ดูแฟ้มประวัติรถและ 
การซอ่มแซม ฯลฯ 

5.3 ตรวจสอบระบบลมยางให้อยู่ในเกณฑ์ปกติหรือเหมาะสมกับสภาพ 
การใช้งานและชนิดของยางรถท่ีน ามาใช้ รวมถึงสภาพการน ามาใช้งานของรถและ
การบรรทกุเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการขบัข่ี 

5.4 การท าความสะอาดทัง้ภายในและภายนอกก่อนออกบริการแก่
ผู้ใช้บริการ เพ่ือความสะอาดและสร้างความประทบัใจแก่ผู้ใช้บริการ 

6. การเรียนรู้วิ ธีขับข่ีอย่างถูกต้องตามกฎหมายจราจรและเข้าใจใน
สญัลกัษณ์และความหมายของเคร่ืองหมายจราจรได้เป็นอยา่งดี 

7. จะต้องเรียนรู้ถึงคุณลักษณะ รวมถึงส่วนประกอบและสิ่งอ านวย 
ความสะดวก รวมถึงสมรรถนะของรถ ประเภท และวิธีขบัข่ี 
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8. ต้องมีความรู้และความเข้าใจในระบบเคร่ืองยนต์และวิธีแก้ไขซ่อมบ า รุง
เบือ้งต้นก่อนเข้าศนูย์บริการ 

9. ศึกษาเส้นทางหลักและทางรองในการเดินทางล่วงหน้าเสมอ หรือ
สอบถามเส้นทางจากผู้ รู้หรือผู้ ท่ีเคยเดนิทางไปยงัสถานท่ีท่ีจะเดนิทางไป 

10. ตรวจสอบรายละเอียดตา่ง ๆ กับผู้ขอใช้รถหรือผู้ ใช้บริการ เช่น จ านวน 
คนใช้บริการ ช่ือ เบอร์โทร และสถานท่ีตดิตอ่ 

11. พนกังานขบัรถต้องท าหน้าท่ีผู้ให้บริการ ไม่ขดัขวางหรือท าการโต้แย้งกบั
ผู้ใช้บริการ เชน่ รับตรงเวลา สง่ถึงท่ีหมาย สะดวก ปลอดภยั 

12. ออกแบบฟอร์มประเมินคุณภาพและให้ผู้ ใช้บริการประเมินและให้
ข้อคิดเห็น หรือข้อแนะน า เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาศกัยภาพในการท างาน 
และเป็นแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง พฒันาให้เกิดความพงึพอใจตอ่ผู้ใช้บริการ 

13. พนักงานต้องมีความพร้อมด้านการพัฒนาหน่วยงาน องค์กรท่ีตนเอง
ท างานอยูเ่พ่ือเพิ่มศกัยภาพในการท างาน 

14. ต้องยอมรับความคดิเห็นของผู้บงัคบับญัชา และเพ่ือนร่วมงาน 

15. ปฏิบตัติามกฎระเบียบ และค าสัง่ของผู้บงัคบับญัชา 
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ระบบเคร่ืองยนต์และกำรดูแลรักษำ 
พนักงานขบัรถต้องมีความรู้เร่ืองเคร่ืองยนต์รวมถึงวิธีแก้ไขปัญหาก่อนเข้า

ศนูย์บริการ ดงันี ้ 
ระบบเคร่ืองยนต์แบ่งออกเป็น 2 ชนิด คือ ดีเซล และ เบนซิน 
- ตรวจดนู า้มนัเคร่ือง 
- ตรวจดนู า้มนัเบรก 

- ตรวจดนู า้กลัน่แบตเตอร่ี  

- ตรวจดกูลอ่งฟิวส์  ให้อยูใ่นระดบัท่ีก าหนด 

- ตรวจดนู า้ฉีดกระจก 

- ตรวจดนู า้หลอ่เย็น 

- ตรวจดคูอนเดน็เซอร์  อยูใ่นสภาพดีหรือไมร่ั่วหรืออดุตนั 

- ตรวจดหูม้อน า้ 
 
ข้อควรระวัง 
- ระหว่างเคร่ืองยนต์ท างาน ระวังอย่าให้เสือ้ผ้าหรือร่างกายเข้าใกล้ใบพัด

หรือสายพานขบัเคร่ืองยนต์ 
- อยา่แตะต้องตวัเคร่ืองท่ีขบัข่ีเพราะมีความร้อนสงู 
- อยา่เปิดฝาหม้อน า้ขณะเคร่ืองยนต์ร้อนอาจเกิดอนัตรายตอ่ร่างกาย 

- เ ม่ือเติมน า้มันเบรกแล้วท าหก ให้รีบล้างน า้สะอาดทันทีเพ่ือป้องกัน 
การกดักร่อน 

- เม่ือระบบเคร่ืองยนต์ผิดปกติจากภายในเคร่ืองควรแจ้งให้ผู้ รับผิดชอบหรือ 
หัวหน้างานตามสายงานรับทราบเพ่ือเข้าศูนย์บริการ อย่าด าเนินการเองเพราะ
อาจจะเกิดอนัตรายได้ 
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กำรดูแลรักษำช่วงล่ำง 
ระบบช่วงล่างมีความส าคญัในการทรงตวัของรถยนต์ให้เกิดความสมดลุใน

การขบัข่ีและการบรรทุก การตรวจดคูวามเรียบร้อย จุดบกพร่องของช่วงล่างรวมถึง
ระบบถ่ายเทน า้หนกั จึงมีความจ าเป็นต้องคอยตรวจเช็คอยู่เป็นประจ า รวมถึงระบบ
เบรกและเวลาขับเคล่ือน ล้อเป็นส่วนประกอบของความสมดุลและการทรงตัวใน           
การยึดเกาะถนน ความสัมพันธ์ของระบบช่วงล่างจึงมีความจ าเป็นพอ ๆ กับระบบ
เคร่ืองยนต์การตรวจเช็คระบบ ชว่งลา่งท่ีพนกังานขบัรถควรตรวจเช็คเป็นประจ าคือ 

1. ล้อและลมยาง 
2. ระบบเบรก 

3. ระบบรับน า้หนกั (โช๊คอพั) 
4. ระบบบงัคบัเลีย้ว 
5. ระบบสง่น า้มนั, น า้มนัเบรก 

6. วาล์วน า้มนัเบรก, ฝักเบรก 

7. แชสซ่ีและตวัถงั 
ควำมรู้เบือ้งต้นในกำรขับข่ี มีดงันี ้

1. การขบัข่ีในเวลากลางวนัและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวนัซึ่งมีทศันวิสยั
ในการมองเห็นชัดเจนและกว้างขึน้ สามารถมองเห็นการขับข่ีในบริเวณกว้างและ 
ในระยะใกล้ ปัญหาท่ีพบส่วนใหญ่จะเป็นการใช้รถใช้ถนนท่ีไม่ถูกกฎจราจร เช่น  
จอดในท่ีห้ามจอด กระท าผิดกฎหมายโดยไม่ท าตามป้ายบอกหรือห้าม ไม่สนใจ
กฎหมายจราจรซึ่งท าให้เกิดอบุตัิเหตบุอ่ยครัง้มาก ส่วนในเวลากลางคืนการมองเห็น
จะอยู่ในระยะจ ากัดจึงไม่ควรใช้ความเร็วมากและเม่ือเกิดอาการง่วงนอนไม่ควรจะ
ฝืนขับ หาท่ีจอดในท่ีปลอดภัยเพ่ือพักผ่อนก่อนออกเดินทางต่อจะช่วยลดการเกิด
อบุตัเิหตไุด้ หากมีผู้ ร่วมเดนิทางให้แจ้งเพ่ือให้รับทราบถึงปัญหาท่ีเกิดขึน้ 
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2. การขับข่ีในชุมชน ซึ่งเป็นท่ีพลุกพล่านของพาหนะและผู้ คนต้องมี 
ความระมัดระวังเป็นพิเศษ อย่าใช้ความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะ 
ท่ีออกมาจากตรอก ซอย เพ่ือป้องกนัการเกิดอบุตัิเหตแุละจอดรถให้ชิดขอบทางมาก
ท่ีสดุ 

3. การขับข่ีในสภาวะฝนตกหรือน า้ท่วม ในกรณีฝนตกต้องระวังถนนล่ืน  
การใช้ความเร็วในช่วงฝนตกและอยู่ในเส้นทางท่ีคดเคีย้ว ลาดชนัโอกาสเกิดอบุตัิเหตุ
มีมาก หากเป็นรถท่ีขบัเคล่ือนระบบ 4 ล้อ ควรปรับระดบัขบัเคล่ือนไปท่ี 4H เพ่ือเป็น
การยดึเกาะถนนจะชว่ยยดึเกาะพืน้ผิวถนนดีขึน้ ในกรณีน า้ท่วมขงัควรดวู่าเหมาะสม
กับการลุยผ่านน า้ท่วมขังหรือไม่ และจะเป็นผลกระทบต่อระบบไฟฟ้า เคร่ืองยนต์
หรือไม่ สมรรถนะของรถเหมาะสมท่ีจะขับข่ีในสภาพนัน้หรือไม่ หากหลีกเล่ียง
เส้นทางท่ีเกิดน า้ทว่มขงัได้ควรหลีกเล่ียง 

4. การขบัข่ีท่ีมีฝุ่ น ควรตรวจสอบน า้ฉีดกระจกและท่ีปัดน า้ฝนว่า ใช้งานได้ดี
หรือไม่ ซ่อมแซมปรับปรุงก่อนออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถและแรงดนั
ลมยางด้วย จะช่วยลดการเกิดการล่ืนและการยึดเกาะ ไม่ควรใช้ความเร็วในทางท่ีมี
ฝุ่ นมาก ๆ หรือพืน้ผิวท่ีมีฝุ่ นหนา ใช้ระบบ 4X4 เพ่ือช่วยในการยึดเกาะในอัตรา
ความเร็วท่ีเหมาะสม 

5. การขบัข่ีท่ีมีความลาดชนัและภเูขา ควรตรวจสภาพเคร่ืองยนต์ของรถและ
สมรรถนะของรถท่ีเหมาะสมกับงาน ในการบรรทุกควรตรวจสอบดอกยางให้อยู่ใน
สภาพท่ีเหมาะสมกับงาน ใช้ความเร็วต ่าหรือใช้ระบบ 4X4 เพ่ือช่วยแรงขับเคล่ือน
และการยดึเกาะ 
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6. การขบัข่ีบนถนนทางหลวง ทางด่วน ทางต่างระดบั ใช้ความเร็วตามท่ี
กฎหมายก าหนด ทิง้ระยะห่างจากรถคนัหน้าพอประมาณเพ่ือลดอุบตัิเหต ุเม่ือเกิด
การเบรกแบบกะทันหัน และไม่ขับข่ีแบบแซงซ้าย แซงขวา ปฏิบัติตามกฎจราจร  
ท่ีก าหนดอยา่งเคร่งครัด 

7. การขับข่ีแบบบรรทุกและสิ่งลากจูง ให้บรรทุกสิ่งของตามคู่มือก าหนด  
มีการรัดตรึงสิ่งของให้แน่นหนา กันการตกหล่นหรือโยกแกว่งไปมา จะท าให้ 
การบงัคบัรถยากมากยิ่งขึน้ และท าให้รถเสียการทรงตวัก่อให้เกิดอบุตัิเหต ุในขณะท่ี
บรรทุกและมีสิ่งลากจูง ควรตรวจสอบอุปกรณ์ลากจูงให้ดี  ไม่หลวมหลุดออกจาก 
ตวัยดึเกาะมีป้ายบอกถึงการลากจงู สญัลกัษณ์และไฟบริเวณด้านท้ายของตวัลากจงู 
รวมถึงไฟสัญญาณเลีย้วซ้าย, ขวา, เบรก ท าการตรวจสอบระบบดงักล่าวให้แน่ใจ
ก่อนออกเดนิทาง 

8. ศึกษาข้อมูลของรถแต่ละคัน ข้อมูลด้านเทคนิค เคร่ืองยนต์ระบบไฟ ,  
สิ่งอ านวยความสะดวก, สมรรถนะของรถให้เหมาะสมกับงาน รวมถึงวิธีบ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมแก้ไข  เ ม่ือ เ กิดสัญลักษณ์ขึ น้ ท่ีห น้า ปัดรถยนต์ท า การแ ก้ไขห รือ 
เข้าศนูย์บริการ 

9. ศึกษาระบบการท างานของเคร่ืองยนต์แต่ละชนิด การท างานของ
เคร่ืองยนต ์สว่นประกอบ วิธีการท างาน วิธีการแก้ไข ซ่อมบ ารุง ควรศกึษาจากข้อมลู
ในหนงัสือหรือคูมื่อรถแตล่ะคนัวา่อปุกรณ์ตา่ง ๆ วา่อยูจ่ดุไหน 

10. การเลือกใช้รถได้อยา่งถกูต้องและเหมาะสมกบัการใช้งานของรถแตล่ะคนั 

11. เรียนรู้วิธีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแต่ละคนัได้ในเบือ้งต้นและ
ศกึษาข้อมลูในคูมื่อรถของแตล่ะคนั รวมถึงการบ ารุงรักษารถแตล่ะคนั 
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12. อย่าเพิ่มเติมหรือดดัแปลงเคร่ืองยนต์ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
ระบบการท างานของเคร่ืองยนต์ ควรปรึกษาศูนย์บริการก่อนกระท าการใด ๆ ต่อ
ระบบเคร่ืองยนต์หรือระบบอ่ืน ๆ ภายในรถ 

13. ศึกษาวิธีการขับข่ีอย่างถูกต้องของระบบเคร่ืองยนต์ 4X4 และวิธีการ 
ขบัข่ี, ใช้เกียร์เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการขบัข่ีอย่างถกูต้องและถูกวิธี ควรศกึษา
ข้อมลูจากคูมื่อรถ 

14. ห้ามกระท าการใด ๆ กับรถยนต์ เคร่ืองยนต์ ระบบต่าง ๆ ของรถยนต์ 
ท่ีอยู่ในระยะประกัน หากเกิดความเสียหายทางศูนย์บริการจะไม่รับผิดชอบต่อ  
การกระท าดงักลา่ว หากเกิดปัญหาหรือสิ่งผิดปกตใิห้น ารถเข้าศนูย์บริการทนัที 

15. ศกึษากฎหมายจราจรเบือ้งต้น 
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เรียนรู้ปัญหำเบือ้งต้นที่พบและแก้ไข 
เม่ือพนักงานขับรถท าการตรวจเช็ครถก่อนออกปฏิบัติงาน เพ่ือเตรียม 

ความพร้อมของรถและพบปัญหาท่ีเกิดขึน้ หากท าการแก้ไขได้หรือต้องส่งเข้า
ศนูย์บริการ ให้ด าเนินการตามล าดบัขัน้ตอน ดงันี ้

- ตรวจเช็ครถประจ าวนั 

- ลงในบนัทกึการใช้รถ 

- เม่ือพบปัญหาแจ้งผู้บงัคบับญัชาการตามล าดบั 

- รับค าสัง่ให้ซอ่มแซมหรือเข้าศนูย์บริการ 
- หากซอ่มแซมได้ เม่ือซอ่มแซมเสร็จแจ้งผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั 

- ประเมิน วิเคราะห์ตามสาเหตแุละแนวทางการแก้ไขในใบบนัทึกข้อความ
เพ่ือเป็นแนวทางในการป้องกนัและพฒันาตอ่ไป 

- น ารถเข้าศนูย์บริการเพ่ือตรวจเช็คซอ่มแซม 

ในการตรวจเช็ครถประจ าวนัปัญหาท่ีพบบอ่ย ๆ และสามารถท าการแก้ไขได้
ในหนว่ยงาน ไมต้่องเข้าศนูย์บริการ และสามารถหาซือ้วสัดอุปุกรณ์มาท าเองได้ เชน่ 

- หลอดไฟขนาดตา่ง ๆ 
- ฟิวส์ 

- ท่ีปัดน า้ฝน 

- สวิตซ์ไฟบางตวั, อปุกรณ์เสริมอ านวยความสะดวก 

- ความดนัลมยาง 
- สายรัดตรึง, สายไฟ, นอต 

หมำยเหตุ : วสัดุอุปกรณ์ท่ีเป็นส่วนเก่ียวข้องกับระบบไฟฟ้าและระบบ
เคร่ืองยนต ์หากขาดความรู้ความช านาญควรเข้าศนูย์บริการเพ่ือลดความเสียหายตอ่
ระบบไฟฟ้าและเคร่ืองยนต์ 
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กำรตรวจรถยนต์ประจ ำวัน 
ก่อนท่ีผู้ขบัข่ีจะท าการตรวจบ ารุงรักษารถยนต์ประจ าวนัได้อย่างรวดเร็วและ

ถูกต้องนัน้ ผู้ขบัข่ีจะต้องรู้ว่าอุปกรณ์หรือชิน้ส่วนท่ีจะตรวจนัน้อยู่ตรงไหน จึงจะท า
การตรวจได้ เช่น ต้องรู้ว่าแบตเตอร่ีอยู่ท่ีส่วนไหนของรถยนต์ ฟิวส์อยู่ท่ีไหน อนัไหน
เป็นฟิวส์ไฟเบรก ฟิวส์ไฟเลีย้ว กรองอากาศอยู่ตรงไหน เติมน า้มันเบรกและน า้มัน 
ครัทช์ตรงไหน หวัเทียนอยูท่ี่ไหน เตมิน า้ตรงไหน และมีข้อขดัข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ผู้ขบัข่ี
สามารถตรวจ และบ ารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ก่อนจะน า
รถยนต์ออกไปปฏิบตังิาน 

- ตรวจระดบัน า้มนัเบรก, น า้มนัคลทัช์และเบรกมือ 

- ตรวจระบบไฟฟ้า, ระดบัน า้กรดในแบตเตอร่ี 
- ตรวจระดบัน า้ในหม้อน า้, ถงัพกัน า้ส ารอง, ถงัน า้ล้างกระจก 

- ตรวจความดนัลมยาง, สภาพดอกยาง รวมทัง้ยางอะไหลด้่วย 

- ตรวจระดบัน า้มนัเชือ้เพลิง 
- ตรวจระดบัน า้มนัเคร่ืองและรอยร่ัว 
- ตรวจเสียงดงัของเคร่ืองยนต์และบริเวณตวัถงั 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบตัิเกี่ยวกบัยำนพำหนะเกิดอุบัตเิหตุได้รับควำมเสียหำย 
  

ขัน้ตอนที่ 1 
ผู้ เก่ียวข้องรายงานความเสยีหายให้ผู้บงัคบับญัชาทราบตามล าดบัชัน้ 

 

ขัน้ตอนที่ 2 
ผู้บงัคบับญัชาแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบือ้งต้น 

 

ขัน้ตอนที่ 3 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบือ้งต้น ด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบวา่ความเสยีหายที่ 
เกิดขึน้มีเหตอุนัควรเช่ือวา่เกิดจากความประมาทของเจ้าหน้าที่หรือไม่/ รายงานผลการสอบ 

ข้อเท็จจริงตอ่หวัหน้าสว่นราชการ 
 

ขัน้ตอนที่ 4 
หวัหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงแบง่เป็น 2 กรณี 

 
 
 

กรณีไม่มีเหตุอนัควรเชื่อว่ำควำม 
เสียหำยเกดิจำกควำมประมำท 

ของเจ้ำหน้ำที่ 
- ให้ลงความเห็นท้ายส านวนวา่ไมค่วร 
แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทาง 
ละเมิด 

- สง่ต้นฉบบัการสอบสวนฯ ไปยงัหวัหน้า 
สว่นราชการ 

 

กรณีมีเหตุอนัควรเชื่อว่ำควำมเสียหำย 
เกิดจำกควำมประมำท 

ของเจ้ำหน้ำที่ 
- ให้ลงความเห็นท้ายส านวนวา่ควรแตง่ 
ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทาง 
ละเมิด 

- สง่ต้นฉบบัการสอบสวนฯ ไปยงัหวัหน้า 
สว่นราชการ 

 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรพจิำรณำ 

มีความเห็นให้ยตุิเร่ือง 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรพจิำรณำ 

มีความเห็นให้ด าเนินการตามข้อ 8 ของ 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วย 

หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิเก่ียวกบัความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
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รักรถ..ตรวจเช็ครถอย่ำงสม ่ำเสมอ 
- ควรเปล่ียนยางใหมท่กุ ๆ 2 ปี หรือ 50,000 กิโลเมตร 
- สลบัยางทกุ ๆ 10,000 กิโลเมตร หรือ 6 เดือน 

- ตรวจเช็คสภาพศนูย์ล้อทกุ ๆ 20,000 กิโลเมตร หรือ 1 ปี 

- เปล่ียนถ่ายน า้มนัเคร่ืองทกุ ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 

- ตรวจเช็คสภาพเบรกทกุ ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 

- ตรวจเช็คโช๊คอพัทกุ ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 3 เดือน 

- ตรวจเช็คสภาพตามระยะทางอย่างสม ่าเสมอทุก ๆ 5,000 กิโลเมตร หรือ 

 3 เดือน 

- ตรวจเช็คระดบัน า้กลัน่อาทิตย์ละ 1 ครัง้ และเปล่ียนใหมท่กุ ๆ 2 ปี 

- ได้รับการตดิตัง้โดยชา่งผู้ช านาญการ 
- เช็คลมยางเป็นประจ าทกุ ๆ สปัดาห์ 
 

บันทกึกำรบ ำรุงรักษำ 
50,000 กิโลเมตร หรือ 30 เดือน 

รายละเอียดการปฏิบตังิาน 

- ตรวจวดัความดนัลมยางสภาพยางและวงล้อทัง้ 5 เส้น 

- สลบัยาง-ถ่วงล้อ 4 เส้น 

- ตรวจเช็คผ้าเบรกหน้า-หลงั ( ) ปกต ิ( ) ต้องแก้ไข 
- ตรวจวดัระดบัน า้มนัเคร่ือง ( ) ปกต ิ( ) ต้องแก้ไข 
- ตรวจเช็คแบตเตอร่ี-ระดบัน า้กลัน่ ( ) ปกต ิ( ) ต้องแก้ไข 
- ตรวจสอบโช๊คอพั ( ) ปกต ิ( ) ต้องแก้ไข 
- ตรวจเช็คไส้กรองอากาศ ( ) ปกต ิ( ) ต้องแก้ไข 
- ตรวจเช็คสภาพศนูย์ถ่วงล้อ ( ) ปกต ิ( ) ต้องแก้ไข 
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