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ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  พนักงานขับรถยนต์ 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน ของพนักงานขับรถยนต์ส่วนราชการ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นการเตรียมความพร้อม         
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ การให้บริการ รวมถึงความรู้ในหน้าที่และส่วนเกี่ยวข้อง                       
เพ่ือการด าเนินงานได้อย่างสะดวก การใช้วัสดุอุปกรณ์ในระบบงาน ระบบเครื่องยนต์ วิธีแก้ไขปัญหาเบื้องต้น               
แนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาในการให้บริการของพนักงาน                   
ขับรถยนต์ได้อย่างถูกต้องและดีที่สุด รวมถึงการสร้างทัศนคติที่ดีต่อการท างาน และความรับผิดชอบ                         
ในการเป็นพนักงานขับรถยนต์ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
                               ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นาาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ส่วนราชการ 

 

การเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติงาน 
             การเตรียมความพร้อมส าหรับพนักงานขับรถยนต์ส่วนใหญ่นั้น  จะแบ่งตามภาระงานและความ
รับผิดชอบ  โดยแบ่งเป็น 2 ด้าน ดังนี้ 

             1. ด้านบุคลากร   (พนักงานขับรถยนต์) 

                  1.1 การเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย 

                       -  พักผ่อนให้เพียงพอ 

                       -  ไม่ดื่มหรือเสพสิ่งมึนเมาหรือยาเสพติด 

                       -  ไม่เป็นผู้สายตาบอดสี หรือพิการในการได้ยิน 

                       -  หน่วยงานต้องมีการเตรียมบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมกับงาน 

                       -  ต้องมีความรู้ความสามารถในการแก้ไขปัญญาเฉพาะหน้าที่ได้ดี  รวมถึงการให้บริการ
ต่อผู้ใช้บริการและแนวทางการพัฒนาได้ดี 

                 1.2  การเตรียมความพร้อมทางด้านจิตใจ 

                       -  มีจิตใจยิ้มแย้มแจ่มใส 

                       -  ขจัดความเครียดทิ้งไปโดยวิธีต่างๆ 

                      -  ไม่คิดอคติต่องานที่ท า 

                       -  ท าใจยอมรับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน คิดไตร่ตรองและหาวิธีแก้ไขในสิ่งที่ผิด 

                       -  มีทัศนคติที่ดีต่องานที่ท า  รวมถึงการมีคุณธรรมจริยธรรม 

                1.3  การเตรียมความพร้อมทางด้านระบบงานเอกสาร 

                       -  ต้องศึกษาเอกสารมอบหมายการใช้รถยนต์ในเบื้องต้นเสมอ 

                       -  ต้องเตรียมเอกสารส าเนาที่ส าคัญ  เช่น  ส าเนาใบอนุญาตขับข่ี  ส าเนาบัตรประชาชน  

                       -  บันทึกตารางการใช้รถประจ าวัน 
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  2.  ด้านยานพาหนะที่ใช้ 

                 2.1  การเตรียมความพร้อมของยานพาหนะ 

                                ยานพาหนะที่ใช้จะต้องมีความพร้อมทั้งสภาพเครื่องยนต์และสภาพสิ่งอ านวยความ
สะดวกรวมทั้งเครื่องมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงเหตุการณ์เฉพาะหน้า  ซึ่งการตรวจเช็ครถประจ าวันจะเป็นตัว
ช่วยในการเตรียมความพร้อมของรถได้ดี ผู้ปฏิบัติงานก็ต้องเรียนรู้ถึงรถท่ีจะน าไปใช้หรือสมรรถนะและ
ขีดจ ากัดของรถในอัตราการเร่ง  การบรรทุก  ส าหรับ    การศึกษาเส้นทางหรือข้อมูลการเดินทางมี
ความส าคัญไม่น้อย   แม้กระทั่งตัวผู้ปฏิบัติงานหน้าที่ และท าให้เกิดความสะดวกต่อการท างาน  เพื่อให้การ 

เดินทางไปติดต่อราชการได้ทันก าหนดเวลา  และเกิดความปลอดภัยทั้งผู้ขับขี่ ผู้โดยสาร และตัวของ
ยานพาหนะ 

                2.2  ความเหมาสมในการใช้งานของยานพาหนะ 

                   การท างานจะประสบผลส าเร็จได้ย่อมมาจากการวางแผนที่ดีสภาพแวดล้อมที่หรือการใช้
ยานพาหนะที่ถูกต้องเหมาะสมย่อมท าให้งานไปได้ด้วยดีการเลือกใช้ยานพาหนะที่ถูกกับสภาวะการ  สภาพภูมิ
ประเทศ  อากาศ  ฤดูการบรรทุก หรือการอ านวยความสะดวก  และจ านวนของผู้ใช้บริการ  จะเป็นประโยชน์
ต่อการด าเนินงานได้ดีหากเลือกใช้ยานพาหนะที่ไม่เหมาะสมย่อม จะท าให้เกิดการท างานที่มีปัญหาหรือ
อุปสรรคมากกว่า  การก าหนดหรือการศึกษาวิธีการใช้ยานพาหนะที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยในการ
ด าเนินงานได้ดีกว่าใช้รถผิดประเภท  หรือการใช้รถท่ีไม่ถูกวิธีไม่ถูกต้องตามสภาพรถที่ได้มา 

 

การเตรียมความพร้อมหลังปฏิบัตงิานเรียบร้อยแล้ว 
           1.  ตรวจเช็คสภาพรถให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

           2.  หากตรวจพบว่ารถมีปัญหาให้รีบแก้ไขในเบื้องต้น   หรือแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบในทันท่วงที 

           3. ให้น ารถไปเติมน้ ามันทันที  เพื่อเตรียมพร้อมในการใช้รถในวันต่อไป 

           4.  ท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกให้สะอาดเรียบร้อย  พร้อมใช้งานในวันต่อไป 

          5. ลงบันทึกการใช้รถประจ าวันตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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ระเบียบปฏิบัติที่พนักงานขับรถต้องปฏิบัติ 
          1.  ต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภาระงาน 

          2.  ไม่ไว้ผมและหนวดเครายาวรุงรัง 

          3.  ไม่ดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือสารเสพติด 

          4.  ไม่มาท างานสายหรือขาดงานโดยพละการ 

          5.  ต้องมาท างานก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาทีเพ่ือเตรียมความพร้อมของรถ 

          6. ดูแลรถทุกเช้าก่อนออกปฏิบัติงาน 

          7. ตรวจเช็ครถทุกเช้า   ตามขั้นตอนปฏิบัติและบันทึกในตารางตรวจเช็ครถ 

          8.  ตรวจเช็คอุปกรณ์ในรถและนอกรถให้พร้อมใช้งาน 

          9.  ศึกษาข้อมูลในการเดินทางหรือเส้นทางในการเดินทาง  ทางเอก  ทางโท 

       10. ศึกษาข้อมูลของงาน  และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสะดวกในการเดินทาง 

       11. เตรียมรถให้พร้อมใช้งานกับลักษณะงาน 

       12. ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นเกี่ยวกับการเดินทาง 

       13. พนักงานต้องไปถึงที่หมายในการเดินทางอย่างน้อย 15 นาที 

       14.  ไม่พูดจาแทะโลมหรือชู้สาวต่อผู้ใช้บริการ 

       15. ไม่แสดงความคิดเห็นหรือพูดจากับผู้ใช้บริการหากไม่ขอความคิดเห็น 

       16. ไม่แสดงออกถึงอาการที่ไม่พอใจ 

       17. พูดจากับผู้ใช้บริการด้วยความสุภาพ  อ่อนน้อม 

       18. รับ – ส่ง ผู้โดยสารด้วยความสะดวกรวดเร็ว  ปลอดภัย 

       19. ท าความสะอาดรถก่อนออกบริการ  และเสร็จสิ้นงานบริการ 

       20. สรุปรายงานการเดินทางเสมอแม้ไม่มีปัญหาในการเดินทางหรือมีปัญหาก็สามารถพบสาเหตุของ
ปัญหาและแนวทางการแก้ไข และวิธีป้องกันการเกิดปัญหาขึ้นอีกและเป็นการพัฒนาคุณภาพของหน่วยงาน  
ประชุมภายในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือทราบปัญหาและผลการด าเนินงาน  วิธีแก้ไข  แนวทาง
พัฒนาและปฏิบัติเพ่ือสะดวก  ในการด าเนินงานต่อไปภายภาคหน้า 
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วิธีปฏิบัตตินเองของพนักงานขับรถยนต์ก่อนออกปฏิบัติงาน 
       1. ก่อนที่พนักงานขับรถจะเริ่มปฏิบัติงาน  พนักงานขับรถจะต้องมีความพร้อมทั้งทางด้านร่างกายและ
จิตใจอยู่เสมอ  

       2. การแต่งกายของพนักงานต้องสะอาด   ดูเรียบร้อย  และสุภาพอยู่เสมอ 

       3. ควรมาก่อนเวลาท างานอย่างน้อย 15 นาที หรือมากกว่านั้น เพ่ือตรวจเช็คสภาพรถยนต์ และความ
พร้อมของรถยนต์  รวมถึงศึกษาข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

       4. การตรวจเช็ครถทุกเช้า  เพ่ือความปลอดภัยในการใช้รถปฏิบัติงาน เช่น แผงควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 
ระบบเบรก ระบบช่วงล่างต่างๆ ระบบไฟสัญญาณต่างๆ และลมยางทุกล้อให้เหมาะสมกับสภาพกรใช้งาน 

       5. การท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกก่อนออกบริเวณแก่ผู้ใช้บริการ  เพ่ือความสะอาดและสร้าง
ความประทับใจแก่ผู้ใช้บริการ 

       6. การเรียนรู้วิธีขับข่ีอย่างถูกต้องตาม  กฎหมายจราจรและความเข้าใจในสัญลักษณ์และความหมายของ
เครื่องหมายจราจรได้เป็นอย่างดี 

       7. จะต้องเรียนรู้ถึงคุณลักษณะ  ส่วนประกอบและสิ่งอ านวยความสะดวก รวมถึงสมรรถนะของรถ 
ประเภท และวิธีขับข่ี 

       8.  ต้องมีความรู้และความเข้าใจในระบบเครื่องยนต์ และวิธีแก้ไขซ่อมบ ารุงเบื้องต้นได้ก่อนเข้า
ศูนย์บริการ 

       9. ศึกษาเส้นทางหลักและทางรองในการเดินทางล่วงหน้าจากผู้รู้  ผู้ที่เคยเดินทางไปยังที่จะไปก่อนจะ
เดินทางไปเสมอ 

      10. ตรวจสอบผู้ขอใช้รถหรือผู้ใช้บริการถึงจ านวน  ชื่อ เบอร์โทร  และสถานที่ติดต่อ 

      11. พนักงานขับรถต้องท าหน้าที่ผู้ให้บริการไม่ขัดขวางหรือท าการโต้แย้งแก่ผู้ใช้บริการ เช่น รับตรงเวลา 
ส่งถึงที่หมาย สะดวก ปลอดภัย 

       12.  พนักงานขับรถยนต์ ต้องมีความพร้อมด้านการพัฒนาหน่วยงาน  องค์กรที่ตนเองท างานอยู่เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพในการท างาน 

       13.  ต้องยอมรับความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา  และเพ่ือนร่วมงาน 

       15.  พนักงานขับรถยนต์ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ  และค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

------------------------------------------------------------- 

     

 

 


