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การปฏิบตัิหน้าท่ีของพนักงานขับรถยนต์  ได้จัดท าขึ้น เพื่อส าหรับ พนักงานขับรถยนต์
เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีพนักงานขับรถยนต์ การให้บริการ รวมถึง
ความรู้ในหน้าท่ี และส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการด าเนินงานได้อย่างสะดวก รวมถึงการใช้วัสดุ
อุปกรณ์ ในระบบงานเครื่องยนต์  วิธีแก้ไขปัญหาเบื้องต้น ระเบียบปฏิบัติงานท่ัวไป แนวทางการ
ปฏิบัติงาน ให้เกิด ประโยชน์อย่างสูงสุด เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาในการให้บริการ ของ
พนักงานขับรถยนต์ได้อย่าง ถูกต้องและดีท่ีสุด รวมถึงการสร้างทัศนคติท่ีดีต่อการท างาน ความ
ต้องการของผู้ใช้ บริการ คุณธรรม จริยธรรมเพื่อการบริการ รวมถึงความรับผิดชอบในการเป็น
เจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานขับรถยนต์ ได้อย่างถูกต้องและดีที่สุด 

คู่มือเล่มนี้ ได้อธิบายถึงหลักเกณฑ์ รายละเอียด และขั้นตอนการขับรถยนต์ และการ
ดูแลรถยนต์ ซึ่งท าให้การปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกัน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะมี
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานไม่มากก็น้อย หากมีความผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา 
ณ ทีนี ้
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 คู่มือปฏิบัตงิานของพนักงานขับรถยนต์ 

คู่มือปฏิบัติงาน ของพนักงานขับรถได้จัดท าขึ้น ส าหรับพนักงานขับรถเพ่ือเป็นการเตรียมความ
พร้อมในการปฏิบัติงานในหน้าที่พนักงานขับรถ การให้บริการ รวมถึงความรู้ในหน้าที่และส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือการด าเนินงานได้อย่างสะดวกรวมถึงการใช้วัสดุอุปกรณ์ ในระบบงาน ระบบเครื่องยนต์ วิธีแก้ไขปัญหา
เบื้องต้น ระเบียบปฏิบัติงานทั่วไป แนวทางการปฏิบัติงาน ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด เพ่ือเป็นแนวทางในการ
พัฒนาในการให้บริการ ของพนักงานขับรถได้อย่างถูกต้องและดีที่สุด รวมถึงการสร้างทัศนคติที่ดีต่อการท างาน 
ความต้องการของผู้ใช้บริการ คุณธรรม จริยธรรมเพ่ือการบริการ รวมถึงความรับผิดชอบในการเป็นเจ้าหน้าที่
หรือพนักงานขับรถได้อย่างถูกต้องและดีที่สุด 

 การขับรถเป็นหนึ่งของทักษะที่มีประโยชน์มากที่สุด แต่ก่อนที่จะเริ่มขับได้ ควรระลึกไว้ว่า การ
ขับรถบนท้องถนน ถือเป็นอภิสิทธิ์ร่วมกันทางกฎหมาย ไม่ใช่สิทธิส่วนบุคคล ดังนั้น คุณควรรู้จักมีความ
รับผิดชอบก่อนที่จะสตาร์ทเครื่องออกไป กฎและระเบียบต่างๆ ของการขับรถนั้น ต้องปฏิบัติดังนี้  

จัดวางต าแหน่งต่างๆ ให้ดี ก่อนออกรถ ควรขยับกระจกมองหลังและด้านข้าง รวมถึงปรับที่นั่ง
ให้เหมาะกับตัวเองท่ีสุด การท าเช่นนี้ก่อนออกรถ ย่อมดีกว่าท าในขณะก าลังขับ เพ่ือความปลอดภัยของคุณเอง 
โดยตรวจสอบสิ่งต่างๆ ดังนี้:ลองมองกระจกด้านข้างและกระจกมองหลัง จากนั้นปรับให้อยู่ในมุมที่เห็นรถทั้ง
สองข้างและข้างหลังได้ชัดเจนที่สุด อย่าไปขยับกระจกเอาตอนก าลังขับ เพราะจะเสียสมาธิได้ง่ายศึกษา
กฎระเบียบของพ้ืนที่ๆ  

ตรวจเช็ครถให้มั่นใจก่อนขับ. ควรสภาพร่างกายและรถให้พร้อมเสมอ โดยค านึงถึงสิ่งเหล่านี้    

 คาดเข็มขัดนิรภัย แม้ว่าในบางประเทศหรือบางพ้ืนที่ อาจไม่เข็มงวดเรื่องนี้มากนัก 
แต่ควรคาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งให้เป็นนิสัย เพ่ือจะได้ไม่ถูกจับปรับ และที่ส าคัญ เพ่ือความปลอดภัย 
ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุรถชน 

 เช็คไฟบนหน้าปัด. ตรวจสอบให้ดีว่า รถพร้อมวิ่งและไม่มีสัญญาณไฟใดๆ บน
หน้าปัดแจ้งเตือนให้ซ่อมหรือแก้ไขก่อน 

 ปรับที่นั่งให้ถนัด นั่งให้สบาย และลองเหยียบเบรก/คันเร่งให้ถนัดมากที่สุดรวมถึง                 
มุมมองต่างๆ ด้วย 

 กฎบางอย่างที่คนทั่วไปรู้กันดีอยู่แล้ว ก็มีอย่างเช่น: หยุดหรือชะลอรถให้คนข้าม
ถนน ปฏิบัติตามสัญญาณจราจร ขับในความเร็วที่ก าหนด และคาดเข็มขัดนิรภัย 

ขจัดสิ่งรบกวน เพ่ือความปลอดภัย ควรขจัดสิ่งรบกวนขณะขับข่ีออกไปให้มากที่สุด เพ่ือไม่ให้
มันมาขัดขวางสมาธิในการขับรถบนท้องถนน เช่น สิ่งต่อไปนี้ 

อย่าไปสนใจโทรศัพท์มือถือ ห้ามแชทหรือส่งข้อความใดๆ หาใครก็ตาม ในขณะก าลัง
ขับข่ี พยายามจอดหรือคุยให้เสร็จก่อนที่จะขับออกไป หรือคุยทีหลังก็ได้ คุณอาจจะปิดโทรศัพท์ไปเลยก็
ดีในขณะขับข่ี 

เปิดเพลงหรือวิทยุเบาๆ หน่อย เพลงเบาๆ ฟังสบาย จะช่วยให้โฟกัสได้ดีกว่า 



 

 

 

1. กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนปฏิบัติงำน  

การเตรียมความพร้อมส าหรับพนักงานขับรถส่วนใหญ่นั้น  จะแบ่งตามภาระงานและความ
รับผิดชอบโดยแบ่งออกเป็น 2 หลักเกณฑ์ใหญ่ ๆ คือ  

1.1 ทำงด้ำนบุคลำกร  

- การเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  
- การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ  
- การเตรียมความพร้อมทางด้าน ระบบงานเอกสาร และแบบฟอร์ม  

กำรเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนร่ำงกำย  

- การพักผ่อนให้เพียงพอ  
- ไม่ดื่มหรือเสพสิ่งมึนเมาหรือยาเสพติด  
- ไม่เป็นผู้สายตาบอดสีหรือพิการในการได้ยิน  
- หน่วยงานต้องมีการเตรียมบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกับงาน  
- ต้องมีความรู้ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดีรวมถึงรวมถึงการ  ให้บริการ

ต่อผู้ใช้บริการและแนวทางการพัฒนาได้ดี  
- ต้องมีการตรวจสุขภาพประจ าปีและส่งผลตรวจต่อหน่วยงาน  

กำรเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนจิตใจ  
- มีจิตใจยิ้มแย้มแจ่มใส  
- ขจัดความเครียดทิ้งไปโดยวิธีต่างๆ  
- ไม่คิดอคติต่องานที่ท า  
- ท าใจยอมรับฟังความคิดผู้อ่ืน คิดไตร่ตรองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งผิด  
- มีคติที่ดีต่องานที่ท ารวมถึงคุณธรรมจริยธรรม 

กำรเตรียมควำมพร้อมทำงด้ำนระบบเอกสำร  
- ต้องศึกษาเอกสารมอบหมายการใช้รถในเบื้องต้นเสมอ  
- ต้องเตรียมส าเนาเอกสารที่ส าคัญ เช่น ส าเนาใบอนุญาตขับขี่ ส าเนาบัตรประชาชน  
- บันทึกตารางการใช้รถประจ าวัน  

1.2 ทำงด้ำนพำหนะที่ใช้  
- ความพร้อมของยานพาหนะ  
- ความเหมาะสมในการใช้งานของยานพาหนะ  

ดังนั้นการเตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติงานมีความส าคัญ และจ าเป็นในการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถดังนี ้ 

ควำมพร้อมของยำนพำหนะ  

ยานพาหนะที่ใช้จะต้องมีความพร้อมทั้งสภาพเครื่องยนต์และสภาพสิ่งอ านวยความ
สะดวกเพ่ืออ านวยในการให้บริการรวมถึงเครื่องมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงเหตุการณ์เฉพาะหน้าก่อน
ถึงมือผู้ช านาญการหรือศูนย์บริการ รวมถึงการตรวจเช็ครถประจ าวันจะเป็นตัวช่วยในการเตรียมความ
พร้อมของรถได้ดี รวมถึงตัวผู้ปฏิบัติงานก็ต้องเรียนรู้ถึงรถที่จะน าไปใช้หรือสมรรถนะของรถและ
ขีดจ ากัดของรถในอัตราการเร่งและการบรรทุกจึงมีความจ าเป็นมากส าหรับข้อมูลพ้ืนฐาน จะเป็นสิ่งที่



 

ดีต่อการพัฒนาของผู้ปฏิบัติงานรวมถึงการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องจะเกิดความปลอดภัยทั้งผู้ขับขี่  
ผู้โดยสาร และตัวของยานพาหนะ  

ควำมเหมำะสมในกำรใช้งำนของยำนพำหนะ  

การท างานที่จะประสบผลส าเร็จได้ ย่อมมาจากการวางแผนที่ดีสภาพแวดล้อมที่ดีหรือ
การใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องย่อมท าให้งานไปได้ด้วยดีการเลือกใช้ยานพาหนะที่ถูกกับสภาวะการ  
สภาพภูมิประเทศ อากาศ ฤดู การบรรทุก หรือการอ านวยความสะดวกต่อผู้ใช้บริการ จะเป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานได้ดี หากเลือกใช้ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสม ย่อมจะท าให้เกิดการท างานที่
มีปัญหาหรืออุปสรรคมากกว่าการก าหนดหรือศึกษาการวิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและเหมาะสม  
จะช่วยในการด าเนินงานได้ดีกว่าการใช้รถที่ผิดประเภทหรือการใช้รถที่ไม่ถูกวิธีไม่ถูกต้องตามสภาพรถ
ที่ได้มา  

2. กำรเตรียมควำมพร้อมหลังปฏิบัติงำนเรียบร้อย  

1. ตรวจเช็คสภาพรถให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  
2. หากตรวจพบว่ารถมีปัญหาให้รีบแก้ไขในเบื้องต้น หรือแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบในทันท่วงที  
3. แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้น ารถไปเติมน้ ามันเชื้อเพลิงทันที เพ่ือเตรียมพร้อมในการใช้รถ
ในวันต่อไป  
4. ท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกให้สะอาดเรียบร้อย พร้อมใช้งานในวันต่อไป  
5. ลงบันทึกการใช้รถประจ าวันตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

3. ระเบียบปฏิบัติงำน  
พนักงานขับรถต้องปฏิบัติตัวตามระเบียบปฏิบัติดังนี้ 

1 ต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงานหรือตามท่ีหน่วยงานก าหนด  

2. ไม่ไว้หนวดเครา ยาวรกลุงลัง ไม่ไว้ผมยาว  

3. ไม่ดื่มเครื่องดื่ม แอลกอล์ฮอล หรือสารเสพติด  

4. ไม่มาท างานสายหรือขาดงานโดยพละการ  

5 ต้องมาท างานก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาทีเพ่ือเตรียมความพร้อมของรถ  

6. ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน  

7. ตรวจเช็ครถทุกเช้า ตามข้ันตอนปฏิบัติและบันทึกในตารางตรวจเช็ครถ  

8. ตรวจเช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถให้พร้อมใช้งาน  

9. ศึกษาข้อมูลในการเดินทางหรือเส้นทางในการเดินทาง ทางเอก ทางโท  

10. ศึกษาข้อมูลของงาน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสะดวกในการเดินทาง  

11. เตรียมรถให้พร้อมใช้งานกับลักษณะงาน  

12. ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการเดินทาง  

13. พนักงานต้องไปถึงท่ีหมายในการเดินทางอย่างน้อย 15 นาท ี 

14. ไม่แสดงออกถึงอาการที่ไม่พอใจ  

15. พูดจากับผู้ใช้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม  

16. รับ-ส่ง ผู้โดยสารด้วยความสะดวกรวดเร็ว ปลอดภัย  



 

17. ท าความสะอาดรถก่อนออกบริการ และเสร็จสิ้นงานบริการ  

18. สรุปรายงานการเดินทางเสมอแม้ไม่มีปัญหาในการเดินทางหรือมีปัญหาก็สามารถ  

4. ขั้นตอนปฏิบัติงำนของกำรตรวจสอบรถก่อนใช้งำนของพนักงำนขันรถยนต์ อบต.หัวเมือง  

1. เช็คความสะอาดของรถทั้งภายในภายนอก 

2. เช็คลมยางทุกล้อให้เหมาะสมกับสภาพการใช้งาน 

3. ตรวจเช็ค แผงควบคุม อุปกรณ์ต่างๆ ระบบเบรก ระบบช่วงล่างต่างๆ ระบบไฟสัญญาณต่างๆ  
4. ศึกษาเส้นทางหรือวางแผนการเดินทางตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง 

5. เช็คไมล์ก่อนและหลังการใช้รถโดยการจดบันทึกในสมุดบันทึก 

6. เสร็จจากการใช้รถแล้วควรเช็คเรื่องน้ ามันเชื้อเพลิง ความสะอาดความเรียบร้อยของรถเพ่ือ
การใช้งานวันต่อไป 

5. ข้อควรระวัง  

1. ระหว่างเครื่องยนต์ท างานระวังอย่าให้เสื้อผ้าหรือร่างกายอุปกรณ์เข้าใกล้ใบพัดหรือสายพาน
ขับเครื่องยนต์  

2. พยายามอย่าแตะต้องตัวเครื่องท่ีขับข่ีเพราะมีความร้อนสูง  

3. อย่าเปิดฝาหม้อน้ าขณะเครื่องยนต์ร้อนอาจเกิดอันตรายต่อร่างกาย  

4. เมื่อเติมน้ ามันเบรกและหกแล้วให้รีบล้างน้ าสะอาดทันทีเพ่ือป้องกันการกัดกร่อนของน้ ามัน  

5. อย่าด าเนินการเองเพ่ือระบบเครื่องยนต์ผิดปกติจากภายในเครื่อง ควรแจ้งให้ผู้รับผิดชอบ 
หัวหน้างานตามสายงานรับทราบเพื่อเข้าศูนย์บริการ  

6. ควำมรู้เบื้องต้นในกำรขับขี่  

1. การขับขี่ในเวลากลางวันและกลางคืน โดยเฉพาะกลางวันทัศนะวิสัยในการมองเห็นชัดเจนละ
กว้างขึ้น สามรถมองเห็นการขับข่ีในบริเวณกว้างและในระยะใกล้ ปัญหาที่พบส่วนใหญ่จะพบในการใช้
รถใช้ถนนที่ไม่ถูกกฎจราจรเช่น จอดในที่ห้ามจอด กระท าผิดกฎหมายโดยไม่ท าตามป้ายบอกหรือห้าม 
ไม่สนใจกฎหมายจราจร ซึ่งท าให้เกิดอุบัติเหตุบ่อยครั้งมาก ส่วนในเวลากลางคืนการมองเห็นจะอยู่ใน
ระยะจ ากัดจึงไม่ควรใช้ควรเร็วมากและเม่ือเกิดอาการง่วงนอนไม่ควรจะฝืนขับ หาที่จอดในที่ปลอดภัย
เพ่ือพักผ่อน ก่อนออกเดินทางต่อจะช่วยลดการเกิดอุบัติเหตุได้ หากมีผู้ร่วมเดินทางให้รับทราบถึง
ปัญหาที่เกิด 

2. การขับขี่ในชุมชน ซึ่งเป็นที่พลุกพล่านของพาหนะและผู้คนจึงต้องมีความระมัดระวังเป็นพิเศษ 
พยายามอย่าใช้ความเร็วในการเดินทางและคอยดูยานพาหนะที่ออกมาตามตรอก  ซอย เพ่ือป้องกัน
การเกิดอุบัติเหตุ และจอดรถให้ชิดขอบทางมากที่สุด  

3. การขับขี่ในชนบท ปริมณฑลหรือต่างอ าเภอ ซึ่งไม่ค่อยจะมียวดยานพาหนะพลุกพล่านและ
เป็นเส้นทางคดเคี้ยวหรือแคบ ข้อควรระวังคือสัตว์เลี้ยง เกวียน และคนเลี้ยงสัตว์ จึงไม่ควรใช้ความเร็ว
มากนักและมักจะไม่มีป้ายบอกเส้นทางหรือป้ายเตือนในการขับขี่  

4. การขับขี่ในสภาวะฝนตกหรือน้ าท่วม ในกรณีฝนตกต้องระวังถนนลื่น การใช้ความเร็วในช่วง
ฝนตกท่ีอยู่ในเส้นทางที่คดเคี้ยว ลาดชันโอกาสเกิดอุบัติเหตุมีมากหากเป็นรถที่ขับเคลื่อนระบบ 4 ล้อ 
ควรปรับระดับขับเคลื่อนไปท่ี 4H เพ่ือเป็นการยึดเกาะถนนจะช่วยยึดเกาะพ้ืนผิวถนนดีขึ้น ในกรณีน้ า
ท่วมขังควรดูว่าเหมาะสมกับการลุยผ่านน้ าท่วมขังหรือไม่  และจะเป็นผลกระทบต่อระบบไฟฟ้า 



 

เครื่องยนต์หรือไม่ สมรรถนะของรถเหมาะสมที่จะขับขี่ในสภาพนั้นหรือไม่ ในทางที่ดีหากหลีกเลี่ยง
เส้นทางท่ีเกิดน้ าท่วมขังได้ควรหลีกเลี่ยง  

5. การขับขี่ที่เป็นฝุ่น ควรตรวจสอบน้ าฉีดกระจกและที่ปัดน้ าฝนว่าใช้งานได้ดีหรือไม่ ซ่อมแซม
ปรับปรุงก่อนออกเดินทาง รวมถึงสภาพดอกยางของรถ แรงดันลมยางด้วยจะช่วยลดการเกิดการลื่น
และการยึดเกาะ ไม่ควรใช้ความเร็วในทางที่มีฝุ่นมากๆ หรือพ้ืนผิวที่มีฝุ่นหนา ใช้ระบบ 4x4 เพ่ือช่วย
ในการยึดเกาะในอัตราความเร็วที่เหมาะสม  

6. การขับขี่ที่มีความลาดชันและภูเขา ควรตรวจสภาพเครื่องยนต์รถและสมรรถนะของรถที่
เหมาะสมกับงานและการบรรทุกตรวจสอบดอกยาง ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมกับงาน ใช้ความเร็วต่ า
หรือใช้ระบบ 4x4 เพ่ือช่วยแรงขับเคลื่อนและการยึดเกาะ  

7. การขับขี่บนถนนทางหลวงหรือทางด่วน, ทางต่างระดับ ใช้ความเร็วตามที่กฎหมายก าหนด 
ทิ้งระยะหา่งจากรถคันหน้าให้พอประมาณเพ่ือลดอุบัติเหตุ เมื่อเกิดการเบรกแบบกะทันหัน และไม่ขับ
ขี่แบบแซงซ้าย แซงขวา ปฏิบัติตามกฎจราจรที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด  

8. ศึกษาข้อมูลของรถแต่ละคัน ข้อมูลด้านเทคนิค เครื่องยนต์ ระบบไฟ สิ่งอ านวยความสะดวก 
สมรรถนะของรถให้เหมาะสมกับงานรวมถึงวิธีบ ารุงรักษา ซ่อมแซมแก้ไข เมื่อเกิดสัญลักษณ์ขึ้นที่
หน้าปัดรถยนต์ ท าการแก้ไขหรือเข้าศูนย์บริการ  

9. การเลือกใช้รถได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมกับการใช้งานของรถแต่ละคัน  

10. เรียนรู้วิธีการตรวจเช็คของระบบพาหนะในแต่ละคันได้ในเบื้องต้นและศึกษาข้อมูลในคู่มือ
รถ ของแต่ละคัน รวมถึงการบ ารุงรักษารถแต่ละคัน  

11. อย่าเพ่ิมเติมหรือดัดแปลงเครื่องยนต์ อาจท าความเสียหายต่อระบบการท างานของ
เครื่องยนต์ ควรปรึกษาศูนย์บริการก่อนกระท าการใดๆ ต่อระบบเครื่องยนต์หรือระบบอื่น ๆภายในรถ  

12. ห้ามกระท าการใดๆ กับรถยนต์ เครื่องยนต์ ระบบต่างๆของรถยนต์ ที่อยู่ในระยะประกัน 
หากเกิดความเสียหายทางศูนย์บริการจะไม่รับผิดชอบ ต่อการกระท าดังกล่าว หากเกิดปัญหา
หรือสิ่งผิดปกติ ให้น ารถเข้าศูนย์บริการทันที  

13. ศึกษากฎหมายการจราจรเบื้องต้น  

7. แนวทำงในกำรบริกำรที่ดีและสร้ำงควำมประทับใจ  

การพัฒนาบุคลากรมีความจ าเป็นต่อวิชาชีพการบริการเพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพของบุคลากร 
หน่วยงานหรือองค์กร ดังนั้นการบริการที่ดีจะเกิดขึ้นจากตัวบุคคลโดยอาศัยทักษะ ประสบการณ์ เพ่ือให้เกิด
การบริการให้เกิดความพึงพอใจและอยากใช้บริการอีก  

1. ต้องมีใจรักในการ ทุ่มเท สมัครใจ เสียสละ ใจรักในงาน  

2. มีความรู้ในงานที่บริการ สามารถตอบข้อซักถามได้  

3. มีความช่างสังเกต มีความคิดสร้างสรรค์ให้เกิดบริการที่ดีและตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ  

4. มีความกระตือรือร้นในการบริการ  

5. มีกริยา วาจาสุภาพ อ่อนน้อมต่อผู้ใช้บริการ  



 

6. มีความริเริ่มสร้างสรรค์ในการให้บริการอยู่เสมอ  

7. มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์มีสติในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และมีทัศนคติ         
ต่อการบริการ  

8. มีความรับผิดชอบต่อลูกค้าหรือผู้รับบริการ  

8. ควำมรู้ควำมเข้ำใจในระบบงำน  

พนักงานขับรถต้องเรียนรู้ถึงระบบงานของหน่วยงานของตนเพ่ือจะได้ปฏิบัติอย่างถูกต้อง อาจจะ
แบ่งเป็นประเภทงานต่างๆ เช่น  

1. ระบบงานด้านสายงานผู้บังคับบัญชา  

2. ระบบงานด้านเอกสาร  

3. ระบบงานด้านพัฒนาคุณภาพ  

4. ระบบงานที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอื่นๆหรือผู้ใช้บริการ 

9. กำรเรียนรู้ปัญหำเบื้องต้นที่พบและแกไข 

เมื่อพนักงานขับรถไดท าการตรวจเช็ครถในทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน เพ่ือเตรียมความพรอม
ของรถและไดพบปัญหาที่เกิดขึ้นและไดลงในใบตรวจเช็ครถแลว หากท าการแกไขไดหรือต้องส่งเขาศูนย์บริการ
ตามล าดับขั้นตอนซึ่งท าง่ายๆ ดังนี้ 

1. ตรวจเช็ครถประจ าวัน 
2. ลงในบันทึกการใช้รถ 
3. เมื่อพบปัญหาแจ้งผู้บังคับบัญชาการตามล าดับ 
4.  รับค าสั่งให้ซ่อมแซมหรือเข้าศูนยบ์ริการ 
5. น ารถเขศูนย์บริการเพ่ือตรวจเช็คซอ่มแซม 
6. เมื่อรถซ่อมเสร็จแจ้งผู้บังคับบัญชา และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

10. วิธีเพื่อกำรขับรถอย่ำงถูกวิธีและประหยัดน้ ำมัน 

1. ไมควรเร่งเครื่องยนต์ก่อนการออกรถ 

2. ท าใหสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงโดยไมจ าเปน 

3. ไมควรติดเครื่องยนตระหวางจอดรอคอย 

4. ติดเครื่องโดยจอดอยูกับที่ 5 นาทีจะท าใหสิ้นเปลืองน้ ามัน 300 ซีซี. และเกิดไอเสียที่เปน 
อันตรายตอสุขภาพ 
5. ขับรถดวยความเร็วคงท่ีอัตราความเร็วที่เหมาะสมคือ 80 กิโลเมตร ตอชั่วโมง 

6. ใชเกียรใหสัมพันธกับความเร็ว 

7. เพ่ือปองกันไมใหก าลังเครื่องยนตตกและไมเกิดการเปลืองน้ ามัน 

8. ไมบรรทุกสิ่งของเกินพิกัด 



 

9. หากบรรทุกน้ าหนักเกิน 50 กิโลกรัมน้ ามันที่มีอยูจะวิ่งไดระยะทางสั้นลง 1 กิโลเมตรตอ     
1 ลิตร เปนการสิ้นเปลืองน้ ามัน 
10. เปดเครื่องปรับอากาศตามความจ าเปน 

11. เครื่องปรับอากาศท างานไดโดยอาศัยพลังงานจากน้ ามันดวย และยิ่งปรับให้เย็นมากเกิน 
ความจ าเปนก็ยิ่งสิ้นเปลืองน้ ามัน 

11. กำรล้ำงรถด้วยตัวเองอย่ำงถูกวิธี 

1. ควรใช้น้ ายาล้างส าหรับรถเท่านั้น เพราะจะไม่มีสารเคมีรุนแรงที่เป็นภัยต่อสีรถ  

2. ฉีดน้ าไล่คราบสกปรก การฉีดน้ าไล่สิ่งสกปรก ควรฉีดน้ าจากด้านบนลงมาด้านล่างด้วยน้ าเย็น 
เพ่ือให้เศษฝุ่น หรือสิ่งสกปรกที่ติดอยู่บนรถเราอ่อนตัวลง 

3. การล้างจากหลังคารถไล่ลงมาทางด้านข้างรถ เมื่อเริ่มต้นล้างจากหลังคารถลงมาทางด้านข้างแล้ว 
บริเวณกระจกรถยนต์ และตามขอบต่างๆ ควรใช้ผ้าส าลี เช็ดท าความสะอาด ไม่แนะน าให้ใช้ฟองน้ าล้างรถ 
เพราะฟองน้ าล้างรถอาจจะมีเศษเม็ดทรายติดอยู่ตามตามรูพรุนของฟองน้ า ซึ่งเศษพวกนี้ อาจจะท าให้เกิดรอย
ขีดข่วนได ้

4. ไม่ควรปล่อยให้น้ ายาล้างรถแห้ง เมื่อเราล้างท าความสะอาดตรงส่วนนั้นเสร็จแล้ว ควรจะล้างด้วย
น้ าเปล่าทันที ก่อนที่จะไปล้างจุดอ่ืนต่อ เมื่อล้างเสร็จทุกจุดแล้ว ควรล้างด้วยน้ าเปล่าอีกครั้งทั้งคัน 

5. หากพบรอยเปื้อนหรือคราบ ในจุดนี้หากล้างท าความสะอาดแล้ว ยังพบรอยเปื้อนหรือคราบ ควร
ใช้น้ ายาขจัดรอยเปื้อนทันที ซึ่งน้ ายาที่ใช้ควรเป็นน้ ายาขัดรอยเปื้อนส าหรับรถโดยเฉพาะเช็ดรถให้แห้งทันที 
หลังจากที่ล้างเสร็จท าความสะอาดหมดทุกขั้นตอนแล้ว ควรเช็ดท าความสะอาดให้แห้งโดยทันที เพ่ือป้องการ
การเกิดคราบน้ า และฝุ่นที่จะมาเกาะที่พ้ืนผิวของสีรถยนต์เรา  

ข้อหลีกเลี่ยงที่ไม่ควรท าในการล้างรถ 

- ไม่ควรล้างรถล้างรถกลางแดด เพราะการล้างกลางแดด จะให้น้ าแห้งเร็ว จนท าให้เช็ดไม่ทัน
อาจจะท าให้เกิดคราบน้ าได้ 

- ไม่ควรล้างรถตอนเย็นหรือค่ า ในล้างรถช่วงเย็นหรือมืด อาจจะท าให้เกิดสนิมขึ้นได้ในจุดที่เราเช็ด
ท าความสะอาดไม่แห้ง 

- ไม่ควรใช้ผ้าชุบน้ าเช็ดท าความสะอาดรถแทนการล้างรถ เพราะเศษเม็ดทรายอาจจะติดที่ผ้า จะ
ท าให้เกิดรอยขีดข่วนที่รถยนต์ของเราได้ 

- ไม่ควรใช้ผงซักฟอกหรือน้ ายาล้างจาน มาล้างรถยนต์ เพราะสารที่อยู่ในผงซักฟอกหรือน้ ายาล้าง
จาน อาจจะท าลายสีรถของเราได้ 

- ไม่ควรใช้ไม้ขนไก่หรือแปรงปัดฝุ่น เพราะจะท าให้ลากฝุ่นหรือเศษเม็ดทราย ไปมาอาจท าให้เกิด
รอยขีดข่วนได้เช่นกัน 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขันรถยนต์อบต.หัวเมืองใน 1 วัน โดยจะเริ่มตั้งแต่ 08.30 น. ถึง
16.30 นฺ. ดังนี้ 

1. เช็คระยะไมล์ก่อนว่ามีการใช้งานนอกเหนือจากที่ได้บันทึกไว้หรือเปล่า 
2. เช็คความสะอาดของรถท้ังภายในภายนอก 
3. เช็คลมยางทุกล้อให้เหมาะสมกับสภาพการใช้งาน 
4. ตรวจเช็ค แผงควบคุม อุปกรณ์ต่างๆ ระบบเบรก ระบบช่วงล่างต่างๆ ระบบไฟสัญญาณต่างๆ 
5. ท าหน้าที่ขับรถยนต์ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง 
6. กลับถึงองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
7. จดบันทึกเลขเช็คไมล์ลงในสมุดบันทึก 
8. เช็คน้ ามันเชื้อเพลิง และความสะอาดความเรียบร้อยของรถเพ่ือการใช้งานวันต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏบิตัหินา้ทีข่องพนกังานขบัรถยนต ์   



 

 

ตารางการปฏิบัตงิานประจ าสัปดาห์การปฏิบัตงิานประจ าสัปดาห์ 

วัน ช่วงเช้ำ ช่วงบ่ำย หมำยเหต ุ

วันจันทร ์
- เตรียมเอกสาร/หนังสือส่ง ในหมู่บ้าน/อ าเภอสอง 

 
- ส่งเอกสาร/หนังสือ ในหมู่บ้าน/อ าเภอสอง 
- น าเงินฝากธนาคาร 

- ขับรถยนต์ส่วนกลางส่ง
ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าท่ี 

วันอังคำร 
- ช่วยงานในส านักปลัด/งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
-   ส่งเอกสาร/หนังสือในจังหวัดแพร่ 

- ช่วยงานในส านักปลัด/งานอื่นๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

- ขับรถยนต์ส่วนกลางส่ง
ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าท่ี 

วันพุธ 
- เตรียมเอกสาร/หนังสือส่ง ในหมู่บ้าน/อ าเภอสอง  

 
- ส่งเอกสาร/หนังสือ ในหมู่บ้าน/อ าเภอสอง 
- น าเงินฝากธนาคาร 

- ขับรถยนต์ส่วนกลางส่ง
ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าท่ี 

วันพฤหัสบด ี
- ช่วยงานในส านักปลัด/งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งเอกสาร/หนังสือในจังหวัดแพร่ 

- ช่วยงานในส านักปลัด/งานอื่นๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

- ขับรถยนต์ส่วนกลางส่ง
ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าท่ี 

วันศุกร ์
- เตรียมเอกสาร/หนังสือส่ง ในหมู่บ้าน/อ าเภอสอง 

 

- ส่งเอกสาร/หนังสือ ในหมู่บ้าน/อ าเภอสอง 
- น าเงินฝากธนาคาร 
- ล้างท าความสะอาดรถยนต์,ตรวจเช็คความ
เรียบร้อยของรถยนต์ 

- ขับรถยนต์ส่วนกลางส่ง
ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าท่ี 

 

 



 

 

 

 


